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Aprobatad in sedinta Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Bacdu din 092,, [ 0‘02092(

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND PROGRAMAREA SI
EFECTUAREA CONCEDIULUI DE ODIHNA DE CATRE
DIRECTORII DIN UNITATILE DE iNVATAMANT
PREUNIVERSITAR DE STAT, UNITATILE DE EDUCATIE
EXTRASCOLARA, CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE SI
ASISTENTA EDUCATIONALA SI CASA CORPULUI DIDACTIC,
DIN JUDETUL BACAU,

PENTRU ANUL SCOLAR 2025-2026
COD: PO-MM-MI-93 din 29.09.2025, EDITIA I

1) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau
dupi caz, a reviziei in cadrul procedurii:

Elemente
prlvmd' . Pele o prenumele Functia Semnitura Data
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

Diaconu Cosmina
Munteanu Ion
1.1 Elaborat Stefénica Anca-Maria Inspectori scolari 26.09.2025

Vrinceanu Iulian
Urzici Sorin-Constantin g

1.2 Verificat Misiila Lavinia Inspector gcolar general adjurg 29.09.2025
. . .. Presedinte comisia de /'¢»

1.3 Avizat Misaila Lavinia monitorizare SCIM

14 Aprobat Egarmin Ana-Maria Inspector scolar genefzg
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2. CUPRINS
Nr. crt. | Denumire Pagina
1 Pagina de garda 1
2 Cuprins 2
3 Scop 2
4 Domeniu de aplicare 2
5 Documente de referinta 3
6 Definitii si abrevieri 4
7 Descrierere activititii sau procesului 5
8 Responsabilitati 9
9 Formular de evidentd a modificarilor 11
10 Formular de analizi a procedurii 12
11 Formularul de distribuire/difuzare 12
12 Diagrama de proces. 13
13 Anexe 14

3. Scopul procedurii - Prezenta proceduréd are scopul de a stabili modalitatea de programare si
efectuare a concediului de odihna de catre directorii unitatilor de invatdmant/conexe din judetul
Baciu, etapele si documentatia care stau la baza acordérii concediului deodihna;

3.1. Stabileste modul de realizare a activitétii si persoanele implicate;

3.2. Asigurad documentatia adecvate derularii activitatii;

3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

3.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

4. Domeniul de aplicare - Procedura se aplica in activitatea de programare, modificare si
efectuare a concediilor de odihnd de catre directorii unitdtilor de invatdmant/conexe din
judetul Bacau.
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. Documente de referinti - Legea invatimantului preuniversitar 198/2023;

Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

H.G. 250/1992 privind concediul de odihné si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, republicaté,
completatd si modificata;

OME nr. 7930/23.12.2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumaresi
control si al personalului de cercetare din invatdmantul de stat;

Regulamentul de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMEC nr.
5530/05.10.2011;

Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unitatilor din invatimantul preuniversitar
aprobat prin OME nr. 5726/2024;

Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar.
Hotédrarea comisiei paritare din data de 02.10.2025, de la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean
Bacau.
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6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii
1:; Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Prezentarea in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
1. lucru
stabilite, precum si a regulilor de aplicat, necesare indeplinirii
atributiilor sisarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitatilor.
) Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoard la
: Operationala nivelulunuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii.
(P.O.)
Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupéd caz, a unei proceduri
3. procec!url operationale,aprobata si difuzata.
operationale
Revizia incadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
4. tnei editii dupd caz,a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
6.2. Abrevieri ale termenilor
lc?; Abrevierea Termenul abreviat
1. M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii
2. P.O. Procedura operationala
3. I.5.J. Inspectorat scolar judetean
4. I.S.G. Inspector scolar general
5. I.S.G.A. Inspector scolar general adjunct
6. U.LP. Unitate de invatdmant preuniversitar
7. C.0. Concediul de odihna
8. C.M.IL Compartiment Management Institutional
0. \% Verificare
10. A Aprobare
11. Ap. Aplicare
12. Arh. Arhivare
13. 13 Formular
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7. Descrierea procedurii
7.1.
(1) Dreptul la concediu de odihna anual, platit, este garantat tuturor salariatilor.
(2) Dreptul la concediul de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntéri sau
limitari si orice conventie prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de
odihna este nula de drept.
7.2.
(1) Personalul de conducere din unititile de invatamant preuniversitar si din unitatile conexe
beneficiaza de concediu de odihna conform art. 28 din CCMUNSNCIP/2025, art. 144-153 din
Codul muncii si art. 14 din OME nr. 7930/23.12.2024, astfel:
-pana la 5 ani vechime — 28 de zile lucratoare (21 de zile lucritoare conform art. 14 din
OME nr. 7930/23.12.2024 si 7 zile lucratoare conform art. 28 (10) din
CCMUNSNCIP/2025 coroborat cu hotararea comisiei paritare din data de 02.10.2025);
- intre 5 si 15 ani vechime — 31 de zile lucratoare (24 de zile lucratoare conform art. 14 din
OME nr. 7930/23.12.2024 si 7 zile lucratoare conform art. 28 (10) din
CCMUNSNCIP/2025 coroborat cu hotararea comisiei paritare din data de 02.10.2025);
- peste 15 ani vechime — 35 de zile lucratoare (28 de zile lucrdtoare conform art. 14 din
OME nr. 7930/23.12.2024 si 7 zile lucratoare conform art. 28 (10) din
CCMUNSNCIP/2025 coroborat cu hotararea comisiei paritare din data de 02.10.2025);
(2) In conformitate cu prevederile art. 21, alin. 7 din Regulamentul-cadru de organizare si
functionarea unitatilor de invatdmant preuniversitar aprobat prin OME nr. 5726/2024, directorul
are obligatia dea delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic, membru
obligatii constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi conform legii. In situatii exceptionale
(accident, boala si alteleasemenea) in care directorul nu poate delega atributiile, directorul adjunct
sau un alt cadru didactic, membru al consiliului de administratie, desemnat anterior pentru astfel
de situatii de catre acesta, preia atributiile directorului, conform deciziei de delegare a atributiilor
emisa la inceputul anului scolar.
(3) Decizia prin care directorul stabileste desemnarea persoanei conform aliniatului precedent, se
comunica ISJ Bacéu in acelasi timp cu cererea de programare a concediului de odihna pentru anul
scolar in curs.
7.3.
(1) Efectuarea concediului de odihna pentru directorii din unitétile scolare din judetul Bacau se
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aproba, la cererea solicitantului, de céitre inspectorul scolar general (Anexa 2), cerere depusi cu
minim 5 zile lucritoare inainte.

(2) Cererea de efectuare a concediului trebuie insotitdi de o copie a deciziei de preluare a
atributiilor directorului pentru perioada solicitata.

7.4.

(1) Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an scolar. Prin exceptie, in cazul in care
directorul, din motive bine justificate nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna
anual la care are dreptul in anul scolar respectiv, acesta va fi efectuat in vacantele anului scolar
urmator.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetérii
contractului individual de munca, cu conditia si poata face dovada ca au existat motive obiective
pentru care acesta nu a putut fi efectuat, cu aprobarea inspectorului scolar general, in baza
procesului-verbal de verificare/ control/ audit intocmit de inspectoratul scolar.

7.5.

(1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari individuale.

(2) Programarea concediilor de odihna se aproba in primele doué luni ale anului scolar de cétre
consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Bacau.

(3) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileascd programarea concediului de odihna astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

(4) Directorul unitatii scolare are obligatia sd efectueze in naturd concediul de odihna, de regula
in perioada in care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci
cand, dinmotive obiective si bine justificate, concediul nu poate fi efectuat in perioadele
programate.

(5) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea celui care a aprobat concediul sau la cererea
directorului pentru motive obiective si bine justificate.

(6) Intreruperea concediului de odihna previzuti la aliniatul (5) se face printr-o cerere scrisa
depusi la ISJ Bacéu in prima zi de revenire din concediul de odihna.

7.6.

(1) Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea ISJ Bacau daci directorul
solicitd acest lucru. Programarea concediilor de odihna va fi modificaté, la cererea directorului,
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in urmétoarele cazuri:

a. directorul se afld in concediul medical;

b. directorul cere concediu de odihni inainte sau in continuarea concediului de maternitate,

numai in cazul in care nu solicitd concediu pentru crestere copil;

c. directorul este chemat s indeplineascé indatoriri publice;

d. directorul urmeazi, sau trebuie si urmeze, un curs de calificare, perfectionare sau

specializare, in tard ori in strainatate;

e. Directorul se afla in concediu plétit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani.
(2) Dacai in timpul concediului de odihna intervine una dintre situatiile mentionate la aliniatul (1),
efectuarea acestuia se intrerupe. Efectuarea concediului de odihna se intrerupe si in cazul in care
directorul intréd in concediu pentru maternitate/ crestere copil.
(3) Pentru cazurile de intrerupere a concediului mentionate la alin. (1) directorii au dreptul sa
efectueze restul zilelor de concediu dupé ce au incetat situatiile respective sau, cand acest lucru
nu este posibil, la data stabilitd printr-o noud programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.
(4) Inspectorul scolar general poate rechema directorul din concediul de odihna in caz de forta
majora sau pentru interese urgente care impun prezenta directorului la unitatea de invétdmant pe
care o conduce.

7.7.

Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concedii fara platd acordate
potrivit legii, nu au dreptul la concediu de odihna pentru acel an. In cazul in care perioadele de
concedii fara platd, insumate, au fost de 12 luni sau mai mari si s-au intins pe doi sau mai multi
ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu de odihna, acordat in anul
reinceperii activitétii, in mésura in care nu a fost efectuat in anul in care a avut loc lipsa de la
serviciu pentru motivele mai sus mentionate.

7.8.

(1) Programarea concediului de odihni se va face pentru anul scolar in curs, in conformitate cu
respectarea prevederilor legale.

(2) Concediile de odihna se programeazi esalonat, pe parcursul vacantelor scolare, tindndu-se
seama de activitdtile specifice si de nevoile personale ale directorilor, insd este necesar sa se
asigure desfasurarea in conditii optime a examenelor nationale in perioada vacantelor scolare.

(3) Programarea concediului de odihna pentru directori se centralizeazi la nivelul ISJ Bacéau, se
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aprobd de catre inspectorul scolar general si se preia de cétre departamentul management
institutional. Se verificd dacd au transmis programarea toti directorii de unitdti scolare,
corectitudinea numaérului de zile programate, precum si respectarea prevederilor legale referitoare
la programarea concediului de odihna.

(4)In cazul identificarii unor erori, neconcordante, omiteri, departamentul management
institutional solicita directorului in cauza revizuirea programaérii. Adresa de solicitare a revizuirii
programadrii este transmisa persoanei in cauza.

(5) In programarea concediului de odihna vor fi previzute toate zilele de concediu disponibile
pentru anul scolar respectiv.

7.9.

(1) In situatia in care intervin evenimente familiale deosebite in perioada efectuirii
concediului de odihna, acesta din urma se suspendd si va continua dupa efectuarea zilelor
libera platite. Directorul unitétii scolare va face o cerere, va anexa documentele justificative,
si 0 va depune, fizic sau pe e- mail, la registratura ISJ Bacau.

(2) Programarea concediului de odihna poate fi modificatd de conducerea ISJ Bacau daca
directorul solicité acest lucru.

(3) Pentru cazurile de intrerupere a concediului mentionate in prezenta proceduré, directorii au
dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective, iar daca
acest lucru nu este posibil, la data stabilitd printr-o noud programare in cadrul aceluiasi an
calendaristic.

(4) ISG poate rechema directorul din CO in caz de fortd majord sau pentru interese urgente,
care impun prezenta acestuia la locul de munca. Rechemarea din CO se motiveaza de cétre
ISG, fiind precizat, in adresa de rechemare, numérul de zile in care este necesara prezenta
directorului la serviciu.

(5) Directorul rechemat din CO va continua efectuarea zilelor de CO programate initial sau va
solicita reprogramarea zilelor neefectuate in altd perioada, dupa caz. Reprogramarea CO se
poate face numai la solicitarea angajatului.

7.10.

(1) Compartimentul management institutional din cadrul ISJ Baciu intocmeste situatia CO
a directorilor sub forma unui tabel centralizator privind CO pentru anul scolar respectiv.
(2) La programarea CO se va avea in vedere efectuarea cu prioritate a concediului de odihna
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restant din anul scolar anterior.

8.Responsabilit:iti
(1) Compartimentul Management institutional din cadrul ISJ Bacau are responsabilitatea
generald a coordonarii procesului de programare si efectuare a concediului de odihna a directorilor
unitatilor de invatamant. Procedura este respectata de catre toate unitétile scolare.
(2) Compartimentul Management institutional, prin persoana/persoanele responsabile, are
urmatoarele responsabilitati:

a. FElaboreaza calendarul procesului de programare CO

b. Initiaza procesul de programare CO prin transmiterea cétre scoli a solicitarii programarii

CO, precum si a cu numaérului de zile de concediu la care au dreptul;

Centralizeaza programarile si cererile CO trimise de catre directori;
Verifica programarea/reprogramarea CO;
Realizeaza adresele de rechemare din concediu, cand situatia o impune;
Arhiveaza programarea/ reprogramarea CO si adresele de rechemare din concediu;
intocmeste situatia privind CO neefectuat intr-un an;
Monitorizeaza efectuarea CO.
(3) Inspectorul scolar general are urmatoarele responsabilitéti:
a. Aproba adresa prin care compartimentul management institutional solicita programarea
CO/revizuirea programarii CO;
b. Aproba programarea CO realizata de cétre directorii unitétilor de invatdmant
c. Aproba adresa de rechemare din concediu;
d. Aproba cererea CO.
(4) Inspectorul scolar general adjunct are urmatoarele responsabilitati:
a. Avizeaza adresa prin care compartimentul management institutional solicitd programarea
COfrevizuirea programérii CO;
(5) Directorul are urmatoarele responsabilitati:

a. Depune cererea de programare a efectudrii concediului de odihna (Anexa 1), in primele
douad luni de la inceperea anului scolar, la solicitarea ISJ Bacéu;

b. Completeaza cererea CO in vederea efectudrii acestuia, conform programarii. Cererea de
concediu insotitd de o copie a deciziei de preluare a atributiilor directorului pentru perioada
solicitata si a acordului semnat de directorul adjunct/ membru al consiliului deadministratie
desemnat se depune la ISJ (Anexa 2);

c. Intocmeste cererea de reprogramare a CO, in conditiile legii;

SR o a0
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d. Revine lalocul de munca conform adresei de rechemare la serviciu;
e. Revine la serviciu 1n ziua lucratoare urmatoare ultimei zile de CO.

Etapa Raspunde Termen
1 2 3
Elaboreaza calendarul Inspectorii de management
procesului  de programare | ;nctitutional 09.10.2025
aCoO ’
Initiaza procesul de | Inspectorii de management
programare Cco prin | institutional
transmiterea cdtre unitatile
scolare a solicitarii programarii 10.10.2025
CO, precum si cu numarul de
zile de concediu la care au
dreptul
Realizeaza programarea/ Directorii unitatilor de
reprogramarea CO AnvAtAmAnt ’ 15.10.2025
Transmite, centralizat, Directorii unitatilor de
programarea CO cétre AnvAtAmant
Inspectoratul Scolar Judetean ’ 17.10.2025
Bacau
Centralizeaza programarea CO | Inspectorii de management
transmise de directorii T 20.10.2025
unitdfilor de invatdmant ’
Intocmeste situatia privind Inspectorii de management
concediul de odihnd neefectuat | i ctitutional 20.10.2025
intr-un an )
Aproba programarea CO Inspectorul scolar general 20.10.2025
Monitorizeaza efectuarea Inspectorii de management
concediului  de el
odihna ’
Intocmeste adresa de rechemare | Inspectorii  de management
din concediu institutional
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Aproba cererile CO Inspector scolar general

Arhiveazi programarea/
reprogramarea CO, cererile
CO, adresele de rechemare din
concediu

Inspectorii de
institutional

management

9. Formular de evidentd modificiiri - procedura este supusad permanent monitorizarii si dupé caz,
actualizdrii, prin revizii sau prin elaborarea de noi editii. Pentru aceasta se utilizeazd un formular care
include un set minimal de specificatii precum: numarul si data editiei, numarul si data reviziei, numérul

paginii unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificdrii si avizul conducétorului
compartimentului, in cadrul céruia s-a elaborat procedura.
Nr. N Data . . Data Descrierea Semnfl LI :
ert Bdifa editiei Reezs reviziei modificirii conduc.a torului :
’ compartimentului
1 2 3 4 5 7 8
| 1 12.10.2023 1 12.10.2023 Actualizare
legislatie,
responsabili,
termene,
anexe
2 2 25.09.2024 2 25.09.2024 Actualizare
legislatie,
responsabili,
termene, anexe
3 3 02.10.2025 3 02.10.2025 Actualizare
legislatie,
responsabili,
termene, anexe
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10. Formular de analizd procedura

Numele si Tnloch.of Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenumele
& S.COPUI.. Compartiment conducitor St =
crt. difuzarii d sau Semndturd | Data | Observatii| Semndturd | Data
° delegat
compartiment
| 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Avizare Comisia de Misiilad
monitorizare Lavinia
SCIM
11. Formular de distribuire procedura
: : . Data | Semnat
Scopul Exemplar Compartimentul | Functia Numele si = Eon T
difuzarii p prenumele /QLIO MAL"&\
4 “;-: L
0 1 2 3 4 5 [ »
Egarmin A
1 Aprobare | ISG = Maria |4
. Comisia de ISGA 3
2 X‘e,rilzgsre/ 2 monitorizare Presedinte | Misaila Lavinis,
SCIM SCIM N A |
3 Informare Unitati de Trans
{ anficare 3 invatamant Directori misa
si apli .
314p online
4 & . Secretariat Inspector Corlade
Inregistrare 3 . .
& SCIM scolar Ecaterina-Iulia
5 . Secretariat Secretar Corlade
Arhivare 3 . .
SCIM SCIM Ecaterina-Iulia
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12. Diagrama de proces

ELABORARE ' VERIFICARE PROCEDURA _ INREGISTRARE PROCEDURA

PROCEDURA —_— | —
| Inspector scolar general adjunct | Secretar SCIM

Inspectori scolari

AVIZARE PROCEDURA
Pregedinte SCIM

APROBARE PROCEDURA

Inspector scolar general

4
INFORMARE si APLICARE

Directori unitdti de invétiméant

ARHIVARE
Secretar SCIM
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13. Anexe

Anexa nr. 1 — Model cerere programare concediu de odihna
Anexa nr. 2 — Model cerere aprobare efectuare concediu de odihna
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Unitatea de invatdmant: Anexa 1
Nr. de inregistrare:

Doamna Inspector scolar general,

Subsemnata/Subsemnatul, s director
la , va rog sda-mi aprobati
programarea concediului de odihna pentru anul scolar 2025-2026.

Mentionez ca, la data depunerii cererii, mai beneficiez de un numaér de zile de concediu de
odihn4, restante din anul scolar 2024-2025.

: c Nr. zile .
Nr. zilede Programare concediu de Observatii
5 De la data de........
vacanti ;
! pani la data ....... concediu
Vacantd interval 1 5 4l
27.10.2025-31.10.2025 zie
Vacanta interval II 6 zile 215, l2_12.12.1202f
22.12.2025-31.12.2025 2115 6l 7e(r)e1 ;(%366
01.01.2026-07.01.2026 1z Zile libere jefale
< Vacanta stabilitd prin
Vacantd interval III g
23.02.2026.27.02.2026 5 zle CA alIST Bactn
Vacantd interval IV . 10’1_3 §i, 14.04.2026 -
06.04.2026-14.04.2026 4 zile zile libere legale
Vacanta interval V .
22.06.2026-31.08.2026 51 zile
Numar zile concediu de odihna de efectuat in anul scolar 2025-2026
Numiir zile de concediu de odihni restant (anul scolar 2024— 2025)

Anexez prezentei cereri un extras din programul EduSal cu privire la numarul de zile de concediu de odihna
neefectuat in anul scolar 2024-2025.

Data, Semnitura,
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Se aproba, Anexa 2

Inspector scolar general,

prof. Ana-Maria EGARMIN

Doamnai Inspector scolar general,

Subsemnata/Subsemnatul, _, director la
,varog sa-

mi aprobati efectuarea a zile din concediului de odihna pentru anul scolar 2025-2026, in perioada

Mentionez c#, in aceastd perioadd, atributiile functiei de director vor fi preluate de directorul adjunct/un

membru al CA, in conformitate cu Decizia nr. din de delegare a atributiilor, anexata prezentei cereri.

Data, Semnatura,
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