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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU A REVIZIEI PROCEDURII OPERATIONALE

ELEMENTE 5
PRIVIND NUMELE SI FUNCTIA | DATA | SEMNATURA
RESPONSABILII/ PRENUMELE

NR. OPERATIUNEA
CRT. 1. 2. 3. 4. 5.

1.1. Elaborat Tesuld Lenuta Director

1.2. Verificat Ioja Angela Responsabil

CEAC
1.3. Aprobat Tesuld Lenuta Director
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2. SITUATIA EDITIILOR/REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

EDITIA SAU DUPA CAZ, COMPONENTA | MODALITATEA DATA LA CARESE
NR. REVIZIA IN CADRUL EDITIEI REVIZUITA REVIZIEI PREVEDERILE EDITIEY
CRT. REVIZIEI
1. 2. 3. 4,
2.1. Editia 1 Procedura
completd
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA/REVIZIA

NR. Scopul EX. | COMPARTIMENT | FUNCTIA | NUMELE SI DATA SEMNATURA
CRT. NR. PRENUMELE | PRIMIRII
difuzarii
3.1 | Arhivare 1 CSCIM Secretar
CSCIM
3.2 | Evidenta 2 Secretariat Secretar
sef
3.3 | Aplicare 3 Consiliul de Membri | Conform
Administratie listei de
difuzare
3.4 Informare 4 Toate Toate -
3.5. | Altescopuri | 1. | Postare pe site-ul
scolii
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili metodologia si responsabilitatile privind organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului de
Administratie;

- a da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitdtii; de a asigura
continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului; de a sprijini auditul si/ sau alte

organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea deciziei.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau, pentru organizarea si
desfasurarea sedintelor Consiliului de Administratie.

Procedura este o procedura operationala care se aplica in activitatea membrilor Consiliului de
Administratie al Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau.

4.1.  Date de intrare

] cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Directorului etc) si
cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

] procesele care se desfasoara in cadrul Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau;

[ competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

] resurse financiare alocate.

4.2.  Date de iesire

[ Sedinte ale Consiliului de Administratie organizate si desfasurate.

4.3.  Indicator de performanta: Numar de sedinte ale Consiliului de Administratie.

Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul unitdtii de Tnvatamant si

inregistrarea in registrul de intrari-iesiri.
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6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

6.1. Legea educatiei nationale nr.l/ 2011 (cu modificarile si completarile ulterioare)

6.2. Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei (cu

modificarile si completarile ulterioare)

6.3. Legeanr. 53/ 2003 - Codul muncii (republicata, cu modificarile si completarile ulterioare)

6.4. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (cu modificarile si

completarile ulterioare)

6.5. H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta

pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in Invatdmantul preuniversitar

6.1. OMEN nr. 4614/ 2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si functionare a

Consiliului de Administratie din unitatile de invatamant preuniversitar

6.2. OMEN nr. 4925/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a

unitatilor de invatamant preuniversitar (cu modificarile si completarile ulterioare)

6.3. OMFP nr. 946/ 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzénd

standardele de control intern/ managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control

intern/ managerial, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare
6.4. SREN ISO 9001:2008

6.5. SRENISO 19011:2011

6.6. SR ISO IWA 2:2009

6.7. Regulamentul de ordine interioara al Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacdu.
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7. DEFINITII
GENERALA

SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

NR.

DEFINITIA SI/SAU, DACA ESTE CAZUL, ACTUL CARE DEFINESTE

CRT. TERMENUL | TERMENUL

7.1. Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre

managementul si personalul entititii publice, in vederea furnizérii unei asigurari
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod economic,
eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea
fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util
de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

7.2. Consiliul
profesoral

Este format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea scolard cu personalitate
juridica, este prezidat de catre director si se intruneste lunar sau ori de cate ori este
nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a minimum o treime dintre membrii
personalului didactic.

7.3. Consiliul de

Administratie Este organul de conducere al unititii de Invatimant si este format din reprezentanti ai

personalului didactic (inclusiv directoru si directorii adjuncti), ai parintilor, ai primariei
si ai consiliului local, in proportia prevazuta de lege.

optim

7.4. Proces educational|Ansamblu de masuri aplicate in mod sistematic si constient in vederea

formarii si dezvoltarii facultatilor intelectuale, morale si fizice ale tinerilor astfel incat
sd se poatd integra pe piata muncii

Abrevierea Termenul abreviat
A Aprobare
Ah Arhivare
Ap Aplicare
CA Consiliul de Administratie
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CSCIM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si Indrumarea metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial
D Decide
E Elaborare
Ev Evidenta
Ex Executd
1SJ Inspectorat scolar judetean
ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
ROI Regulamentul de Ordine Interioara
RP Responsabil de proces
SCT Secretariat
SS Secretar gef
v Verificare
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8. DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRU)

Art.l. (1) Consiliul de administratie este organul de conducere al Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud.

Bacau. La sedintele consiliului de administratie participd, de reguld, un lider de sindicat si un

reprezentant al elevilor, cu statut de observatori.

(2) Dupa constituirea consiliului de administratie, membrii acestuia aleg un presedinte de sedinta din

randul cadrelor didactice, prin hotdrare adoptatd cu votul secret al majoritatii. Presedintele de sedintd

este ales pentru o perioada de cel mult un an, conduce sedintele Consiliului de administratie si semneaza

hotararile adoptate n aceasta perioada.

Art.2. Atributiile Consiliului de Administratie

Ca organ de conducere al Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau, consiliul de administratie are

atributii in urmatoarele domenii:

(1) Managementul institutional si financiar al Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau:

asigurd respectarea prevederilor legislatiei In vigoare, ale actelor normative emise de Ministerul
Educatiei si Cercetdrii si ale deciziilor inspectorului scolar general;

adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant;

raspunde de incadrarea in bugetul aprobat, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

aproba utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale

activitatilor finantate integral din venituri proprii, raportate in anul urmator, cu aceeasi destinatie sau

pentru finantarea altor cheltuieli ale Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau;

stabileste utilizarea veniturilor proprii ale Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau, in

concordanta cu planurile operationale din Planul de Dezvoltare Institutionala pentru anul in curs

administreaza, prin delegare din partea consiliului local, terenurile si cladirile in care isi desfasoara

activitatea unitatile de Invatamant preuniversitar si prin preluare de la vechiul consiliu de

administratie, celelalte componente ale bazei materiale-mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale

care sunt de drept proprietatea Scoliit Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau;

aproba acoperirea integrala sau partiald a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestari

stiintifice organizate in strainatate, pentru personalul didactic, in limita fondurilor alocate prin

buget, din fonduri extrabugetare sau sponsorizari;

9
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- aproba Planul de Dezvoltare Institutionald - PDI, elaborat de Directorul Scolii Gimnaziale Nr.1
Turluianu, jud. Bacau, dupa dezbaterea si avizarea sa in consiliul profesoral;

- aproba Regulamentul de Ordine Interioard - ROI al Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau,
dupa ce a fost dezbatut in Consiliul profesoral si in comisia paritara;

- realizeaza periodic analize privind performantele Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacdu, ia
masuri specifice si 1si asuma, aldturi de director, raspunderea publica pentru performantele Scolii
Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau;

- stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;

- elaboreaza tematica si graficul sedintelor consiliului de administratie;

- stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie si procedurile de lucru.

- valideaza raportul general privind starea si calitatea invdtdmantului din Scoala Gimnaziala Nr.1
Turluianu, jud. Bacau si promoveaza masuri ameliorative, conform normelor legale n vigoare.

(2)  Managementul curriculei Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau:

- avizeaza proiectele de plan anual de scolarizare al Scolii GimnazialeNr.1 Turluianu, jud. Bacau;

- particularizeaza, la nivelul Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau, contractul educational - tip
aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale, in care sunt inscrise drepturile si obligatiile
reciproce ale Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau si ale parintilor, in momentul inscrierii
anteprescolarilor, prescolarilor sau a elevilor;

- stabileste, in urma consultdrii cu elevii si parintii, pe baza resurselor disponibile si a propunerilor
consiliului profesoral, curriculumul la decizia scolii, constituit atat din pachete optionale ofertate la
nivel national, regional si local, cat si din pachete disciplinare optionale ofertate la nivelul Scolii
Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau, in conformitate cu prevederile legii educatiei nationale;

- aproba programele scolare pentru disciplinele/ domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire
optionale elaborate la nivelul Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacdu, prin consultarea
consiliului profesoral, consiliului consultativ al elevilor, structurii asociative a parintilor, precum si a
reprezentantilor comunitatii locale si, dupd caz, a operatorilor economici cu care unitatea de
invatdmant are relatii pentru pregatirea practica a elevilor;

- stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din Scoala Gimnaziala Nr.1 Turluianu, jud.
Bacau;

10
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(3)

controleaza periodic parcurgerea materiei si evaluarea ritmica a elevilor, solicitdnd rapoarte sintetice
din partea sefilor de catedre/comisii metodice;

aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare; aproba orarul Scolii Gimnaziale
Nr.1 Turluianu, jud. Bacau;

aproba extinderea activitatii cu elevii, prin programul ,,Scoala dupa scoald", in functie de resursele
aproba masuri de optimizare a procesului didactic propuse de Consiliul Profesoral.

Managementul resursurselor umane in Scoala Gimnaziala Nr.1 Turluianu, jud. Bacau:

aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul unitatii scolare;

- stabileste structura si numarul posturilor pentru personalul didactic auxiliar, pe baza criteriilor de

normare reglementate legal, pentru fiecare categorie de personal,

avizeaza statul de functii pentru personalul didactic, didactic - auxiliar si administrativ si il supune
aprobarii ordonatorului de credite;

aproba comisiile concursului de ocupare a posturilor didactice - auxiliare si administrative din
Scoala Gimnaziald Nr.1 Turluianu, jud. Bacau si valideaza rezultatele concursului;

realizeaza, anual, evaluarea activitatii personalului didactic, didactic - auxiliar si administrativ din
Scoala Gimnaziala Nr.1 Turluianu, jud. Bacdu si acorda calificativele anuale;

avizeaza, la solicitarea conducerii unitatii de Invatdmant, realizarea unui nou examen medical
complet, Tn cazurile de inaptitudine profesionala de natura psihocomportamentala;

aprobd acordarea premiilor pentru personalul Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

la propunerea directorului Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau, stabileste posturile vacante,
organizeaza concursurile pe post si angajarea personalului didactic;

stabileste posturile didactice/ catedrele disponibile pentru angajare, statutul acestora: vacante,
rezervate, precum si conditiile si modalitatile de ocupare a acestora in conformitate cu prevederile
legale n vigoare;

aproba comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor;

valideaza rezultatele concursului pentru ocuparea posturilor/catedrelor didactice;

aproba prelungirea duratei contractului individual de munca si in anul scolar urmator,

11
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- pentru candidatii care au ocupat prin concurs validat, in conditiile metodologiei, de consiliul de
administratie al unitdtii de invatamant, un post didactic rezervat si care au incheiat contractul
individual de munca pe o perioada de cel mult un an scolar, respectiv pana la revenirea titularului pe
post;

- aproba eliberarea din functie a personalului didactic;

- organizeazd concursul pentru ocuparea functiilor de director si/sau de director adjunct; stabileste
comisia de concurs pentru ocuparea postului de director, respectiv director adjunct al unitatii de
invatdmant preuniversitar;

- valideaza rezultatele concursului de ocupare a functiilor de director, respectiv director adjunct; emite
decizia de numire 1n functia de director, respectiv de director adjunct;

- hotareste eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant de stat, cu votul a 2/3 din
membri, caz in care este obligatorie realizarea unui audit, de catre inspectoratul scolar;

- hotareste preluarea conducerii interimare a functiei de director, in conditiile vacantarii postului de
director, de catre directorul adjunct sau un cadru didactic membru in consiliul de administratie, care
devine, de drept si ordonator de credite, pana la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de
sfarsitul anului scolar;

- hotareste preluarea conducerii interimare a functiei de director adjunct, de cétre un cadru didactic
membru in consiliul de administratie, in conditiile vacantarii postului respectiv, pana la organizarea
concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar;

- aproba si revizuieste anual fisa individuala a postului, care constituie anexd la contractul individual
de munca pentru fiecare categorie de personal;

- stabileste perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic, in functie de
interesul invatdmantului si al celui In cauza, dar cu asigurarea personalului didactic necesar pentru
desfdsurarea examenelor nationale;

- aproba 6 luni de concediu platit, o singurd data, pentru cadrele didactice care redacteaza teza de
doctorat sau lucrari In interesul invatamantului pe baza de contract de cercetare sau de editare;

- aproba concediu fara plata, cu durata totala de maxim 3 ani intr-un interval de 7 ani, pentru
personalul didactic care din proprie initiativa solicitd sd se specializeze/sd continue studiile, dacd se

face dovada activitatii respective;

12
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- numeste comisiile de cercetare disciplinard pentru personalul didactic si personalul de conducere din
unitatea de invatdmant;

- propune sanctiunile pentru personalul de conducere al unitatii de invatdmant preuniversitar si se
comunicd persoanelor in cauza prin decizie a inspectorului scolar general;

- aproba pensionarea personalului didactic, In timpul anului scolar, pentru motive temeinice; hotareste
modificarea duratei contractului individual de munca din ,,perioadd determinatd" in ,,perioada
nedeterminatd", pentru cadrele didactice care au promovat examenul pentru definitivarea in
invatamant, ulterior ocuparii unui post didactic vacant, prin concurs validat;

- prelungeste contractul individual de muncd si in anul scolar urmator, pentru candidatii care au
ocupat prin concurs validat, in conditiile actualei metodologii, un post didactic rezervat, in situatia in
care postul isi pastreaza statutul,

- aproba Planul de dezvoltare profesionala a cadrelor didactice la propunerea consiliului profesoral.

Art.3. (1) Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de cate ori este necesar, la solicitarea

directorului sau a doud treimi dintre membri si este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din

numarul membrilor sai.

2 La inceputul anului scolar, Presedintele CA elaboreaza tematica si graficul sedintelor Consiliului

de Administratie, care vor fi aprobate in prima sedintd a CA si vor fi afisate la avizierul Scolii

Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau.

3) Hotararile Consiliului de Administratie se adoptd cu majoritatea voturilor celor prezenti.

Hotararile Consiliului de administratie care vizeaza personalul din Scoala Gimnaziald Nr.1 Turluianu,

jud. Bacau, cum ar fi procedurile pentru ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea

gradatiei de merit, restrAngerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele
asemenea, se iau prin vot secret. Membrii Consiliului de administratie care se afla in conflict de interese
nu participa la vot.

4) Deciziile privind bugetul si patrimoniul unititii de invitimint se iau cu majoritatea din

totalul membrilor Consiliului de administratie.

Art.4. (1) Directorul Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Bacau numeste, prin decizie, secretarul

Consiliului de administratie, care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele- verbale ale

sedintelor Consiliului de administratie.
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2) La sfarsitul fiecarei sedinte a Consiliului de administratie, toti membrii si invitatii, daca exista,
au obligatia sd semneze procesul-verbal, incheiat cu aceastd ocazie. Presedintele CA raspunde de acest
lucru. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleaza valabilitatea punerii in aplicare a hotdrarilor sedintei
respective.

3) Procesele-verbale se scriu in ,,Registrul de procese-verbale ale Consiliului de administratie", care
se inregistreazd In Scoala Gimnaziald Nr.1 Turluianu, jud. Bacau pentru a deveni document oficial, se
leaga si se numeroteazd. Pe ultima foaie, presedintele stampileaza si semneaza, pentru autentificarea
numarului paginilor si a registrului.

4) Registrul de procese-verbale ale Consiliului de Administratie este insotit, in mod obligatoriu, de
dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari,
memorii, sesizari etc.). Cele doud documente oficiale, registrul si dosarul, se pastreaza in biroul

directorului, intr-un fiset securizat, ale carui chei se gasesc la presedintele si la secretarul CA.
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII

9.1. Directorul Scolii Gimnaziale Nr.1 Turluianu, jud. Baciau
- participa la toate sedintele Consiliului de Administratie;
- numeste, prin decizie, un secretar al Consiliului de Administratie;
- convoacd Consiliul de Administratie conform graficului sedintelor si ori de cate ori este
- cazul.
9.2.  Presedintele Consiliului de Administratie
- participa si conduce sedintele Consiliului de administratie si semneaza hotararile adoptate;
elaboreaza, la inceputul fiecarui an scolar, tematica si graficul sedintelor Consiliului de
- Administratie.
9.3.  Secretarul Consiliului de Administratie
- are responsabilitatea administrativa pentru convocarea membrilor Consiliului de Administratie
pentru participarea la sedinte si transmiterea ordinii de zi;
- intocmeste procesele verbale ale tuturor sedintelor si se asigura ca toti participant au semnat lista
de prezenta;
- gestioneaza Registrul de procese-verbale ale Consiliului de Administratie si documentatia

aferenta.

9.4. Membrii Consiliului de Administratie
- participa activ la sedinte (iau cuvantul, fac propuneri, voteaza etc.);
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10. CUPRINS
Numarul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
n cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 4
dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4, Scopul procedurii 5
5. Domeniul de aplicare a procedurii 6
6. Documentatia aplicabila procedurii 7
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 8
8. Descrierea procedurii generale (mod de lucru) 9
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii 15
10. Cuprins 16
11. Inregistrari 17

16




SCOALA GIMNAZIALA NR. 1
TURLUIANU, BERESTI-TAZLAU, PROCEDURA
JUDETUL BACAU DE ORGANIZARE S| DESFASURARE A

SEDINTELOR CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Editia : 1
Nr. exemplare:

Revizia: 0

Exemplar: 1

11. INREGISTRARI

11.1. Tematica sedintelor Consiliului de Administratie

11.2. Graficul sedintelor Consiliului de Administratie

11.3. Convocatoarele privind participarea la sedintele Consiliului de Administratie
11.4. Procesele - verbale ale sedintelor Consiliului de Administratie

11.5. Consiliului de Administratie
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