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Procedura operationala

Privind masurile pentru desfasurarea activitatilor de catre
persoanele care au acces in cadrul Liceului Teoretic ,Aurel
Vlaicu”, Orasul Breaza (PJ si structuri), in conditii de siguranta,
in contextul prevenirii si combaterii infectarii cu SARS-COV-2,
in perioada 1incheierii situatiilor scolare, a pregatirii
examenelor si in timpul examenelor nationale

Editia |
Cod: P.O.

Exemplar controlat
Nr. 1

Valabil din data: 22 mai 2020

Reproducerea, utilizarea sau difuzarea cdtre o terta parte a acestui document, fard acordul scris al
Liceului Teoretic ,,Aurel Vlaicu”, Orasul Breaza nu este permisa!
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Procedura operationala Editia: a I-a
Privind masurile pentru desfasurarea
activitatilor de catre persoanele care au acces in
cadrul Liceului Teoretic ,Aurel Vlaicu”, Orasul
Breaza (PJ si structuri), in conditii de siguranta,

Nr. exemplare:
Revizuirea: 1
Nr. exemplare: 4

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

in contextul prevenirii si combaterii infectarii cu Pag 2 din 33
SARS-COV-2, in perioada incheierii situatiilor
scolare, a pregatirii examenelor si in timpul Exemplar: 1

examenelor nationale

Liceul Teoretic ,,Aurel Vlaicu”, Orasul

Breaza COD: PO......coevvreunene
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei pag. 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii pag. 3
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4. Scopul procedurii pag. 3
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7. Definitii si abrevieri pag. 4
8. Descrierea procedurii pag. 6
9. Dispozitii finale pag. 11
10.Responsabilitati pag. 11
11. Anexe Pag. 12

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

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1. Elaborat Director adjunct | 21 mai 2020
Nicola Alina
1.2. Verificat Cazan Laura Director adjunct | 21 mai 2020
1.3. Aprobat Nica Justinian Director 22 mai 2020
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile sau reviziei
editiei editiei
2.1. Revizia | Documente de Conform legislatiei in vigoare 22 mai 2020
referinta

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

procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnatura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia Prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Toate 22 mai Document
compartimentele, | Personal 2020 d'St”bI“'t pe
conform didactic, gruput
) . ) . profesorilor,
organigramei  in | nedidactic pe site,afisat
vigoare in cancelarii
3.2. | Informare . . Nicola Alina 22 mai
Conducere Director adjunct
2020
3.3. | Evidenta CEAC Responsabil Nicoara 22 mai
CEAC Narcis 2020
3.4. | Arhivare Marina 22 mai
Arhiva Arhivar .
Camelia 2020

4. Scopul procedurii

4.1. Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatile de desfasurare a activitatilor de pregatire
a sesiunilor de examen, incheierea situatiilor scolare, circuitul de intrare si de iesire a elevilor, a
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si modul in care se va realiza
igienizarea/dezinfectia unitatii de invatamant, in conditii de siguranta, in contextul prevenirii si combaterii
infectarii cu SARS-CoV-2.

4.2. Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Stabileste sarcini si circuitul documentelor.

5. Domeniul de aplicare
e Procedura se aplica de catre tot personalul didactic, nedidactic, didactic auxiliar si elevilor din
cadrul Liceului Teoretic ,, Aurel Vlaicu”, Orasul Breaza (PJ si structuri).
e Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobarii ei de catre Consiliul de Administratie
al Liceului Teoretic ,, Aurel Vlaicu”, Orasul Breaza si inregistrarii ei in Registrul procedurilor din
unitatea de invatamant.
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6. Documente de referinta

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, art.83 alin (1);

e Legea 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID
-19;

e Ordinul Nr 4267/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu
SARS-Cov-2 in unitatile/institutiile de nvatamant;care se aplica pe durata acesteia pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID -19;

e H.G. 394/2020 privind declarearea starii de alerta si masurile

e Masuri cu privire la reluarea activitatii in sistemul de educatie dupa incetarea starii de urgeta-
Directia Generald invatdmant Preuniversitar (Nr. 545/28.04.2020).

e Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

e Art10alin. (2) lit.b), art 17 alin. (2) si art. 25 alin.(2) din Legea nr 95/2006 privind reforma in domeniul

sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicat3;

e OMENCS 6134/2016 privind interzicerea segregarii scolare fin unitatile de fnvatamant
preuniversitar;

e OMEC nr. 5.633/2019 de aprobare a Metodologiei de monitorizare a segregarii scolare in
invatamantul preuniversitar.

e Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile
si completarile ulterioare;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.Definitii:
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentare n scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
Compartiment = departament / serviciu / birou, etc.;
Conducatorul compartimentului = Director / sef birou / sef
serviciu, etc.;

PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul unitatii de invatamant;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul unui singur
compartiment din cadrul unitatii de Tnvatamant.

Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
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operationale operationale, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
Revizia in cadrul unei asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.
2. Personal didactic Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu instructia

si educatia, care indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege,
cu o conduita morala conforma deontologiei profesionale si apte
din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei.

3. Tnvatdmant Serviciu deinteres public, desfasurat in limba romana, in limbile
minoritatilor nationale si in limbi de circulatie internationala.

4. Tnvatdmant preuniversitar | Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 -
3 ani) si Tnvatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatamantul primar,
care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | — IV, invatamantul

secundar, care cuprinde finvatamantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - IX) si invatamantul secundar superior sau
liceal (clasele de liceu X - XII/XIll), invatamantul profesional, cu
durata intre 6 luni si 2 ani si invatamantul tertiar nonuniversitar,
care cuprinde Tnvatamantul postliceal.

5. Consiliu de administratie | Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit
din 7,9 sau 13 membri, incluzand reprezentanti ai parintilor, ai
consiliului local, ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv
directorul unitatii de invatamant, si, dupa caz, directorul adjunct.

6. Consiliu profesoral Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din
unitatea scolara cu personalitate juridica, prezidat de catre
director.

7. SIIR Aplicatie electronica la nivel national care cuprinde toti elevi

8. EDUSAL Aplicatie electronica nationala in care sunt cuprinsi toti angajatii

dintr-o unitate.

7.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. ROFUIP Regulamentul de organizare si de functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar
3 ISJ PH Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
4 CA Consiliu de administratie
5 Ccp Consiliu profesoral
6. CEAC Comisia de evaluare si de asigurare a calitatii
7 E. Elaborare
8 V. Verificare
9. A. Aprobare
10. Ap. Aplicare
11. Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

Procedura operationala descrie pasii urmariti in organizarea si desfasurarea in conditii de siguranta, cu
prevenirea si combaterea infectarii cu SARS-CoV-2, a activitatilor de incheiere a situatiilor scolare, de
pregdtire a elevilor din clasa a Vlll-a/ a Xll-a pentru examenul national de Evaluare National3,
Bacalaureat, in perioada 2-12 iunie 2020 si in timpul examenelor nationale.

Etape de lucru:

Nr. Descrierea operatiunilor .
ETAPA Responsabili Termen
crt.
Studierea legislatiei si elaborarea procedurii
Elaborarea operationale la nivel de unitate de invatamant.
procedurii Aprobarea acesteia in Consiliul de Administratie
operationale Ia | al scolii. Conducerea
nivelul unitatii | Afisarea procedurii pe site-ul  scolii, unitstii de 22 mai
1 | si aprobarea ei | www.liceulteoreticaurelvlaicu.ro, pe grupul | "
in Consiliul de | profesorilor, la avizierul Liceului Teoretic , Aurel Invatamant, 2020
Administratie al | Vlaicu”, Scolii Gimnaziale Breaza de Jos, Scolii CA 5i CEAC
scolii. Gimnaziale ,Constantin Brancoveanu”, Scolii
Gimnaziale Nistoresti.
Realizarea graficuluiin functie de care se prezinta
cadrele didactice la scoalda pentru incheierea
situatiei scolare.
Realizarea unui
grafic in functie | COmunicarea  acestui  grafic pe  grupul
de care se | profesorilor. Conducerea
prezinta unitatii de 20 mai
2. | cadrele Comunicarea graficului coordonatorilor de | invatamant si 2020
didactice  la | structurd. coordonatorii
;Scoalé pentru de structura
incheierea Activitatea este organizatd astfel incat s3 fie
situatiei scolare asigurata o suprafata minima de 4 mp pentru
fiecare persoana si o distanta de minimum 2 m
intre oricare doua persoane apropiate.
Fiecare diriginte de la clasele a Vlll-a si a Xll-a
aplica un chestionar adresat parintilor sau .
Realizarea tutorilor legali (pentru elevii minori)/elevilor Dirigintii
orarului  de | (pentru cei majori) pentru a identifica numarul |  claselora 20 mai
3, | desfdsurare a | elevilor care participa la pregtirile din perioada Vlll-a, a Xll-a 2020
activitatilor de | 2 =12 iunie 2020. si conducerea
pregdtire  cu unitatii de
elevii. Dirigintii de la clasele a VlllI-a si a Xll-a intocmesc invatdmant.
lista elevilor care participa la activitatile
remediale.
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Pentru elevii care nu pot participa la programul
de pregatire In scoald, se stabilesc programe
alternative si orare de pregatire on-line, se pun
la dispozitie resursele educationale.

Conducerea unitatii stabileste grupele, orarul
dupa care se vor desfasura aceste ore (nu mai
mult de douad ore pentru gimnaziu / de trei ore
pentru liceu), salile de clasa repartizate pentru
fiecare grupa si fluxul de intrare/iesire pentru
fiecare grupa.

intre schimburi se va asigura o pauzd de doud
ore pentru dezinfectarea/igienizarea si aerisirea
salilor pentru o perioada de cel putin o ora.

Tn timpul programului de activitdti remediale,
pauzele intermediare vor fi programate decalat,
astfel incat elevii de la gruoe diferite sa nu
interactioneze fizic;

Grupele si orarul sunt afisate pe grupul cadrelor
didactice din Liceul Teoretic ,Aurel Vlaicu”,
Orasul Breaza, pe site-un unitatii si la avizier.

La cerere, conducerea unitatii de invatamant
transmite catre ISJ PH orarul pentru aceasta
perioada.

Achizitionarea
materialelor
de igiena si de
protectie
sanitara
necesare
elevilor,
cadrelor
didactice,
personalului
didactic
auxiliar Si
nedidactic din
unitatea de
fnvatamant (PJ
si structuri)

Conducerea unitatii de Tinvatamant solicita
Primariei Orasului Breaza doua posturi de
asistent medical pentru perioada 2 -12 iunie sin
timpul examenelor nationale.

Achizitionarea materialelor de igiena si protectie
sanitara necesare (biocide, dezinfectanti pe baza
de alcool sau clor, termoscannere etc).

Conducerea
unitatii de
invatamant

20 mai
2020
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Dirigintii claselor a Vlll-a si a Xll-a informeaza
parintii si elevii cu privire la orarul pentru

Comunicare . L
U perioada 2 — 12 iunie.
S it i Dirigintii si
p_arm’;u/:cutoru 18-26 mai
5. |si elevii care .. . . conducerea
L Pentru elevii care au nevoie de transport elevi, e 2020
participa la ) , . unitatii
se stabileste orarul microbuzelor scolare si se
programul de A
o comunica parintilor.
pregatire.
Numarul elevilor din microbuz nu poate depasi
jumatate din numarul de locuri ale microbuzului.
Comunicare Conducerea unitatii de invatamant informeaza
cu cadrele | profesorii care predau discipline de examen la
didactice, clasele a Vlll-a si a Xll-a cu privire la programul
personalul de pregatire, la numarul de grupe si de elevi care
nedidactic si | participa.
didactic
6 auxiliar in | Administratorul de patrimoniu Tmpreunad cu 22-29 mai
" | vederea conducerea stabilesc, in functie de efectivele de 2020
participarii n | elevi si numarul de sali, personalul nedidactic si
perioada 2-12 | didactic auxiliar necesar pentru fiecare zi de
iunie 2020 la | pregatire sili contacteaza telefonic.
programul de
pregatire  al
elevilor.
Se afiseaza masurile de prevenire si combatere
a infectarii cu SARS-CoV-2 pe coridoare, sali de
clasa si pe usile de acces.
Se stabilesc traseele (usa de intrare, usa de iesire,
punctul de verificare al temperaturii corpului, de
distribuire a mastilor, de dezinfectie cu produse
biocid, etajul la care sunt repartizati) pentru
Organizarea fiecare unitate scolara in care se desfasoara Director,
circuitelor in | activitati remediale si se organizeaza examene . . 22-29 mai
7 N ) administrator
scoala (ANEXA | nationale. 2020

1)

Pe peretii coridoarelor/pe jos se pun indicatoare
cu accesul elevilor.

Se stabileste circuitul personalului didactic,
personalului didactic auxiliar si nedidactic, astfel
incat sa respecte toate masurile de prevenire si
combatere a infectarii cu SARS-Cov-2.

patrimoniu
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Organizarea
activitatilor din
scoala n
perioada
incheierii
situatiei
scolare, a
activitatilor
remediale si a
examenelor
nationale

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
va fi instruit cu privire la modul in care se vor
desfasura toate activitatile din scoala in perioada
incheierii situatiei scolare, a activitatilor
remediale si a examenelor nationale.

Instructajul se va realiza cu fiecare categorie de
personal in parte, in sali separate, cu respectarea
masurilor de prevenire si combatere a infectarii
cu SARS-CoV-2, cu cel putin o ora inainte de
sosirea primilor elevi, zilnic sau doar in prima zi
de pregatire (2 iunie 2020), astfel incat fiecare
angajat sa cunoasca circuitele, regulile si
atributiile ce fi revin.

La intrarea in unitate a personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic, a elevilor, va fi
masuratd temperatura (care nu trebuie sa
depaseasca 37,3 grade) de catre cadrul medical
desemnat care va asigura asistenta medicala pe
intreaga durata a desfasurarii activitatilor.

Tn situatia in care un elev sau un cadru didactic,
didactic auxiliar sau nedidactic prezinta simtome
sau exista suspiciunea ca starea sa de sanatate
este precard, nu i se va permite accesul in
unitatea de invatamant.

Programul de pregatire zilnic este de 3 ore la
liceu si 2 ore la gimnaziu.

Parcursul prin curtea scolii pana la intrarea in
unitate se va realiza pe un traseu bine definit,
delimitat si semnalizat, respectand normele de
distantare fizica.

Cadrele didactice care realizeaza orele
remediale/asistentii care asigura supravegherea
elevilor in timpul examenelor vor dirija dirija
elevul/candidatul direct catre locul destinat.

Dupa finalizarea activitatilor remediale, elevii vor
fi condusi pana la iesire de profesorul care
realizeaza aceste ore. in cazul examenului, elevii
vor fi Tnsotiti pana la iesire de profesorii care
realizeaza supravegherea pe holuri.

Conducerea,
personalul
unitatii de

invatamant si
elevii

2-12 junie
2020

n timpul
examenelor
nationale
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La intrarea in unitatea de fnvatamant vor fi
asigurate materiale si echipamente de protectie
(covorase dezinfectante, masti de protectie,
substante dezinfectante pentru maini etc.).

Elevii vor pastra distantarea fizica necesard, iar
dupd intrarea lor in sala de clasa, se
dezinfecteaza culoarul de intrare (traseul).

Unitatea de invatamant asigurad sapun, prosoape
de hartie, dispensere cu dezinfectant pentru
maini, care vor fi reincarcate regulat.

Elevii, personalul didactic, personalul nedidactic
si didactic auxiliar vor purta masti de protectie pe
toata perioada desfasurarii activitatilor si se vor
igieniza regulat pe maini cu substante
dezinfectante sau sapun.

Tntre schimburi se va I&sa un interval de 2 ore
pentru dezinfectarea/igienizarea cu substante
biocide si aerisirea salilor pentru o perioada de
cel putin o ora.

Grupele de elevi vor pastra aceeasi sala de clasa
pe toata perioada desfasurarii activitatilor.

Pupitrele sau bancile vor fi individualizate si
prestabilite si, de asemenea, se va sigura
reprezentarea grafica a situarii acestora la
intrarea in sald (oglinda salii), astfel incat sa se
asigure cunoasterea si intrarea/localizarea fara a
parcurge toata suprafata salii.

Pe tot parcursul derularii
activitatilor/examinarilor se vor respecta regulile
generale ale unei conduite sanatoase
(distantarea fizicd, evitarea atingerii cu mana a
nasului, ochilor si gurii, stranutul in pliul
cotului/batista de unica folosinta, evitarea
contactelor directe cu cei din jur.)

Colectarea mastilor purtate se va face in locuri
special amenajate, semnalizate corespunzator, in
unitatea de Tnvatamant si se vor colecta in pungi
care se inchid. Elevii si personalul scolii vor
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proceda la scoaterea acestora prin atingerea
partii exterioare, a elasticului, fara a atinge
partea cea mai expusa, apoi se vor dezinfecta pe
maini.

La sfarsitul activitatilor, elevii vor primi cate o
masca noud pentru deplasarea catre domiciliul.

Se realizeaza curatenia si dezinfectarea
pardoselilor, a obiectelor din sala de curs
(pupitre, mese, scaune), a clantei usii,
cremonului de la geamuri, pervazului ferestrei,
prin stergerea cu apa si detergent, apoi cu
substante biocide, inainte si dupa fiecare serie de
elevi prezenti la activitatile de
pregatire/candidati.

n perioada desfisurarii activitatilor de pregitire,
pauzele intermediare vor fi programate decalat,
astfel incat elevii de la grupe diferite sa nu
interactioneze fizic si vor fi supravegheati de
profesori.

Coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si
saluile de clasa (mobilier si pardoseala) vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide, in mod
obligatoriu intre schimburi si la finalizarea
programului.

9. Dispozitii finale:

Prezenta procedura este obligatorie pentru intregul personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic din
unitatea de invatamant, pentru elevi si pentru parinti/tutori legali.

Prezentul document se actualizeaza in functie de noutatile legislative aparute pe parcurs.

10. RESPONSABILITA‘[I
a. Comisia CEAC:

- Elaboreaza procedura operationala si o pune la dispozitia conducerii unitatii de invatamant;
- Monitorizeaza implementarea acesteia;

11.2 . Consiliul de Administratie
° aproba procedura;
° monitorizeaza implementarea procedurii;

° solutioneaza toate situatiile deosebite intervenite in desfasurarea programului de pregatire al
elevilor pentru examenul national si in pregatirea unitatii de Tnvatamant pentru asigurarea in cele mai
bune conditii a programului de pregatire si in conditii de siguranta;

° informeaza 1SJ PH cu privire la orice situatie deosebita intervenita.
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11. ANEXE

Nr. anexa Denumire document
Anexanr.1 | Programul de pregatire al elevilor din perioada 2-12 iunie 2020, salile de clasa
repartizate pentru fiecare grupa
Anexa nr. 2 | Distribuirea elevilor in grupe.
Anexa nr. 3 | Tabel nominal cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic care participa
la pregatirea unitatii de invatamant si la desfasurarea in cele mai bune si sigure
conditii a programului de pregatire, cu atributiile fiecaruia, pe fiecare zi din
perioada 2-12 iunie 2020 (inclusiv cadrele didactice prezente in scoald pentru
incheierea situatiei scolare)
Anexanr.4 | Tabel nominal cu cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic care
participa la pregatirea unitatii de Tnvatamant si la desfasurarea in cele mai bune
si sigure conditii a examenelor nationale.
Anexa 5 Circuitul de intrare si de iesire in cadrul unitatii de invatamant (PJ si structuri)
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