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

Elemente
prIVInd_ . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii / ’
operatiunea
1 2 3 4 5
Gogescu Gabriela Sef Serviciu Salarizare
1.1. |Elaborat Bogdan Anca Conf.univ.dr
Ec. Dinulescu Loredana Director Economic
- Ec. Mihai Georgiana Director Resurse Umane
1.2, |Verificat Prof. univ. dr. Profiroiu Marius Prorector
Prof. univ. dr. Turlea Eugeniu Prorector
1.3. |Avizat Elena Gaman Elena Director D.J.C.A.
1.4. |Aprobat Prof. univ. dr. Istudor Nicolae Rector 02.10.2017
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

.. < Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, e e . . . .
RN ... Componenta revizuita | Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei © e der. .
’ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. |Editial Data aprobarii de catre
Rectorul ASE Bucuresti
2.2. |Revizial
2.3. [Revizia?2
................ Revizia ...........
Editia a Il-a
... [Revizial
2N |
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
S,COpVUI.. Nr. Compartiment Functia Numele si Data primirii
difuzirii |exemplare ’ prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1 Aplicare 1 Facultati Secretar sef Data
aprobarii  de
1 Directia Resurse | Administrator financiar, citre
Umane responsabil colaboratori Rectorul
internatinali (plata cu ora) IASE
Bucuresti
1 Directia Relatii | Administrator financiar-
Internationale referent,
responsabil colaboratori
internationali (plata cu ora)
1 Facultati Decani
3.3| Informare 1 Facultati Decani Data
publicarii pe
cmi.ase.ro
3.4| Evidenta 1 BMCCIM Sef birou
3.5| Arhivare 1 Birou Arhiva Sef birou
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4. Scopul si obiectivele

4.1. Procedura de incadrare si salarizare la Academia de Studii Economice din Bucuresti a
cadrelor didactice din straindtate care vor desfasura activitati de predare/cercetare a fost
elaboratd pentru a reglementa demersurile care trebuie urmate la nivel institutional, de catre
toate partile implicate (colaboratori, facultati, directii administrative).

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

4.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Aceasta procedura se aplica in cazul cadrelor didactice din strainatate , care urmeza sa
desfasoare activitati didactice de predare/cercetare ih ASE n baza unui Ordin de Ministru, sau
si a unui acord bilateral incheiat In acest sens, intre ASE si alte institutii de invatdmant
superior, precum si in cazul colaboratorilor externi si a profesorilor invitati din striinitate,
pe parcursul unui an universitar, la facultati si programele de studii organizate in cadrul ASE.

5.2. Aceasta procedurd vizeaza In mod direct orice facultate care intentioneaza sa desfasoare
activitati didactice in ASE folosind cadre didactice din strainatate precum si persoanele in
cauza si directiile administrative direct implicate: Directia Relatii Internationale, Directia
Resurse Umane, Directia Economica.

6. Documente de referinta /Legislatie aplicabila
6.1. Reglementari internationale

Acordurile bilaterale incheiate intre ASE si institutiile de invatdmant superior din
strdinatate.

6.2. Legislatie primara

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata in baza Legii nr. 40/2011, modificata si
completat;

- Legeanr. 1/2011 a Educatiei Nationale, modificata si completat;

- Legeanr. 227/2015, privind Codul fiscal;

- Directiva 2005/71/CE din 12 octombrie 2005 privind o0 procedura speciald de admisie
a resortisangilor tarilor terte in scopul desfasurarii unei activitati de cercetare
stiintifica;

- Ordin de Ministru.

6.3 Legislatie secundara

- OSGG nr 200/2016 privind modificarea OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la
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entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial al
entitatilor publice;

- OSGG 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologicd si supravegherea stadiului implementdrii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice;

6.4. Alte documente/Reglementari interne

- Regulament de Organizare si Functionare al Academiei de Studii Economice din
Bucuresti,

- Regulamentul Intern al Academiei de Studii Economice din Bucuresti,

- Carta Academiei de Studii Economice din Bucuresti;

- Contractul Colectiv de Munca la nivel de institutie.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor

7.1. Abrevieri ale termenilor de ordonat alfabetic

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. [E Elaborare
2. Verificare
3. O Obtinere NIF
4. L Luare la cunostinta
5 | indrumare
6. |ASE IAcademia de Studii Economice din Bucuresti
7. A Aprobare
8. |[DGA Director General Administrativ
9. |DRU Directia Resurse Umane
10. |Ap Aplicare
11. |Ah Arhivare
12.  |RI Regulament intern
13. [ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
14. |DRI Directia de Relatii Internationale
15. |ANAF Agentia Nationala de Administrare Fiscala
16. |ANCSI Autoritatii Nationala pentru Cercetare Stiintifica
17. NIF Numadr de Identificare Fiscald
18. ICIM Contract individual de munca
19. |DE Directia Economica
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7.2. Definitii ale termenilor utilizati de ordonat alfabetic

(’:\:_: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | Colaboratori
internationali Cadre didactice asociate/specialisti consacrati In domeniul de specialitate,
’ care urmeaza s 1si desfasoare activitatea didacticd (gazduiti de ASE) in
baza unui Ordin de Ministru, precum si a unui acord bilateral in acest
sens, intre ASE si alte institutii de Tnvatamant superior, precum si in
cazul colaboratorilor externi si a profesorilor invitati din strdinatate, pe
parcursul unui an universitar, la facultatile si programele de studii
organizate in cadrul ASE.

2. | Atributiile Procese de munca care contribuie la realizarea unui obiectiv specific.
Atributiile pot fi divizate iIn mai multe sarcini si se stabilesc la nivelul
unui grup de salariati (directie, departament, serviciu, birou etc.
Atributiile se inscriu in regulamentul de organizare si functionare.

3. | Sarcinile Actiuni orientate spre realizarea unui obiectiv precis si care se desfasoara
dupa o procedurad stabilitd. Reprezintd procese de muncd stabilitate la
nivel individual, contribuind la realizarea Tn primul rand a obiectivelor
individuale si ulterior a celor organizationale. Sarcinile se inscriu in fisa
postului

4. | Plata cu ora Activitdti didactice normate in posturile vacante din Statele de functiuni
cuantificate in ore fizice si salariate.

5. | Responsabilitatea| Reprezintd raspunderea ce 1ii revine unui angajat pentru utilizarea
autoritatii formale asociate unui post.

Obligatiile ce ii revin unui angajat in ceea ce priveste modul de
desfasurare a activitatii si realizare a obiectivelor individuale.

6. | Relatii Raporturile care se stabilesc intre diferitele subdiviziuni organizatorice

organizatorice (posturi, directii, departamente, servicii, birouri etc.) Instituite prin
reglementdri organizationale

7. |Regulament de Reprezinta manualul organizarii universitatii si contine si 0 descriere

organizare si detaliata a tuturor subdiviziunilor organizatorice care au in structura lor
functionare cel putin doua posturi.

8. |Regulament Este un act juridic al angajatorului, elaborat cu consultarea sindicatului

intern sau a reprezentantilor salariatilor, prin care se stabilesc o serie de reguli,

in principal disciplinare, aplicabile la locul de munca. Regulamentul
intern este obligatoriu pentru toti participantii la raporturile de munca ce
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se deruleaza intr-o organizatie.

9. |Departament Reprezintd ansamblul persoanelor care efectueaza activitdti omogene
(compartiment) si/sau complementare, de reguld, pe acelasi amplasament, care contribuie

la realizarea acelorasi obiective si sunt subordonate aceluiasi manager
10.[Serviciul Subdiviziunea ale structurii organizatorice constituita pentru realizarea

unor activitati ce solicitd o conducere unitara si un numar de maximum

15 persoane.

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

8.1.1. Desfasurarea de activitati didactice de predare/cercetare in ASE cu colaboratori
internationali si angajarea acestora, este gestionatd, din punct de vedere administrativ, de catre
Facultati, in colaborare cu DRU, DRI, DI si DE.

8.1.2. Directia de Relatii Internationale ofera suport informational si administrativ
colaboratorilor internationali ce urmeaza sa fie angajati la ASE Tn regim de plata cu ora, in
baza unui Ordin de Ministru sau a unui acord bilateral incheiat in acest sens, sau n calitate de
colaboratori externi sau profesori invitati din strainatate.

8.1.3. Academia de Studii Economice realizeaza demersurile din cadrul acestei proceduri
prin resurse umane din cadrul: Directiei de Relatii Internationale, Directiei Resurse Umane,
Directiei Economice, Directiei Management Educational si al Facultatilor. Acestea vor
comunica in mod obligatoriu in ceea ce priveste primirea colaboratorilor internationali si
intocmirea formalitatilor de retribuire la tarifele speciale la nivelul standardelor internationale
fie angajare in regim de plata cu ora, fie prin incheierea de parteneriate intre universitati cu
incheierea de conventii pe disciplinele predate. Aceste demersuri se vor efectua anterior
Tnceperii anului universitar/semestrului, corespunzator activitatii care urmeaza a fi derulata in
cadrul ASE.

8.1.4. In situatia incheierii parteneriatelor acestea se finalizeaza cu achitarea unei facturi
pentru activitatea desfasurata de catre DE prin pregatirea documentelor de catre DRI .

8.1.5. In situatia angajarii colaboratorilor internationali in regim de plata cu ora se va
proceda la Tncheierea unor acorduri de primire, respectiv a unor contracte civile de presari
servicii pentru activitatea didactica de predare/cercetare care se va derula in cadrul
facultatilor.

8.2. Modalititi de incheiere a unui contract in regim plata cu ora a colaboratorilor
internationali

8.2.1. Facultatile au obligatia de a instiinta DRI si DRU, Tnainte de 1 septembrie,
respectiv, in cazul in care vor fi angajati doar in semestrul al II-lea, Tnainte de data de 1
februarie, cu privire la colaboratorii externi sau invitatii internationali pe care intentioneaza sa
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1i angajeze, in regim de plata cu ora, in cadrul programelor de studii pe care le organizeaza, in
anul universitar respectiv.

8.2.2. Facultdtile au obligatia sa informeze potentialii colaboratori pe care doresc sa 1i
angajeze n regim de plata cu ora, care sunt documentele necesare, sau sa ii directioneze cu
cel putin o luna nainte de termenele mentionate la pct.8.2.1. al acestei sectiuni catre persoana
responsabila din cadru DRI

8.2.3. Termenele limitd impuse la pct. 8.2.1. reprezintd maximul acceptat in vederea
asigurdrii calitatii proceselor pe care le implicd intrarea unui colaborator international in
programul de studiu.

8.3. Suport administrativ

DRI ofera suport administrativ si informational tuturor colaboratorilor internationali ce
urmeazi si fie angajati la ASE. In cazul colaboratorilor ce urmeazi si fie angajati in regim de
plata cu ora, DRI ofera suport administrativ si informational, precum si asistentd, prin
colaborarea cu Facultatea implicata, in procesul de pregitire a actelor necesare la angajare si a
dosarului ce urmeaza a fi depus la DRU.

8.4. Componenta dosarului de angajare

Colaboratorii internationali prevazuti la pct. 8.2. sau secretariatele Facultitilor la care
acestia urmeaza sa presteze activitdti didactice, vor depune la DRI, dosarul cu actele necesare
la angajare, constand in:

a) Extras din procesul-verbal al Consiliului Departamentului din cadru Facultatii, privind
avizarea efectudrii de activitati didactice in regim de plata cu ora de catre cadrul
didactic titular in cauza respectiv aprobarea in Senatul Universitar a listelor cadrelor
asociate, care vor avea in componentd si colaboratorii internationali, Senat organizat
anterior Tnceperii anului universitar;

b) Copie act de identitate sau pasaport;

c) C. V. Europass, care sa includa si datele de contact si adresa de resedinta;

d) Copie certificata diploma de doctorat sau dupa cea mai inaltad forma de invatamant
absolvita;

e) Contul IBAN si SWIFT respectiv identitatea bancara cu adresa bancii;

f) Numarul de identificare fiscala, daca este cazul,

8.5. Obtinerea numérului de identificare fiscali

Ulterior primirii documentelor de la pct. 8.4., DRI va demara, in functie de situatie, una din
urmatoarele proceduri in vederea obtinerii unuia din urmatoarele documente:

a) Certificatul de inregistrare pentru cetatenii UE (daca desfasoara activitate didactica
pe o perioadd mai mare de 3 luni in Romaénia);

b) Permis de sedere pentru cetatenii non UE, daca este cazul (viza de scurtd sedere
pentru pana in 90 zile sau lunga sedere peste 90 zile incadrare conform legislatiei in vigoare);

Numirul de Identificare Fiscala (NIF), se elibercazd de Administratia Nationala de
Administratie Fiscala, atdt pentru cetatenii europeni, cat si pentru cei din state terte pe
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perioada de pana la 90 zile (in functie de caz, acest document va completa dosarul de
Tncadrare a cadrelor asociate).

8.5.1. Pentru procesul de obtinere a NIF-ului, colaboratorul extern este asistat de persoana
responsabild din cadrul DRI care va intocmi dosarul de aplicatie catre ANAF, format din:

- adresa oficiala din partea ASE prin care se solicita eliberarea NIF-ului,

- formularul tip din partea ANAF, completat cu datele colaboratorului extern si semnat de
reprezentantul legal al ASE (formular 030),

- copie a pasaportului si/sau cartea de identitate, care sa contind si adresa de resedinta din
tara de origine, sau alt document justificativ Tn acest sens.

- acord de primire in original al cadrului didactic asociat/ specialist colaborator strain in
cadrul institutiei Anexa 1.

- imputernicirea din partea ASE a persoanei care sa ridice acest numar de identificare
fiscala.

8.5.2. Pentru a obtine NIF-ul, cetateanul strdin sau persoana imputernicita de citre acesta, va
completa formularul 030 - Declaratie de inregistrare fiscalid/Declaratie de mentiuni
pentru persoane fizice care nu detin cod numeric personal si il va depune la registratura
organului fiscal din cadrul ANAF. Formularul poate fi trimis si prin postd cu scrisoare
recomandata.

8.5.3. NIF- ul poate fi ridicat, de la sediul ANAF, de catre cetateanul strdin sau de persoana
imputernicita ca fiind responsabila.

8.5.4. Documentul astfel obtinut va fi transmis, in original, cétre colaboratorul international
pentru care s-a emis, precum si catre DRU (in copie), impreuna cu dosarul de la punctul 8.4.
depus de catre reprezentantii facultatii implicate, initial.

8.6. Obtinerea permisului de sedere pentru activititi de cercetare stiintifica

Pentru obtinerea permisului de sedere pentru activitati de cercetare stiintifica trebuie urmati
urmatorii pasi:

» Obtinerea autorizarii unitatii de cercetare-dezvoltare in vederea aplicarii Directivei
2005/71/CE din partea ANCSI
» Obtinerea acordului de primire a cercetatorului strain in cadrul institutiei.
» Obtinerea vizei de tip D/CS (visa de lunga sedere D pentru activitati de cercetare
stiintifica CS) dela ambasada Romaniei care se acorda pentru o perioada de 90 de zile,
Ccu una sau mai multe calatorii cu urmatoarele acte necesare:
eacordul de primire intre unitatile de cercetare-dezvoltare din Romania,
atestate in conditiile legii, si cercetdtorul care a fost acceptat sa desfasoare
activitati incadrul unui proiect de cercetare stiintifica avizat ANCS. Forma si
conditiile in care se incheie acordul de primire sunt stabilite prin ordinul
ministrului educatiei, cercetarii si tineretului;
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e certificatul de cazier judiciar sau alt document cu aceeasi valoare juridica,
eliberat de autoritatile din tara de domiciliu sau de resedinta si, dupa caz,
apostilat sau supralegalizat;

e asigurarea medicala valabila pe perioada valabilitatii vizei,

e pasaport valabil;

o fotografii.

Depunerea cererii pentru permisul de sedere la Inspectoratul General pentru Imigrari
(cerere, documentul de trecere a frontierei original si copie, avizul Autoritatii
Nationale pentru Cercetare Stiintifica, acordul dintre unitatea/institutia de cercetare-
dezvoltare stiintifica si institutie, prin care se certifica faptul ca a fost acceptat sa
desfasoare aceasta activitate, dovada detinerii legale a spatiului de locuit, dovada
mijloacelor de intretinere cel putin la nivelul castigului salarial minim brut pe
economie, extrase de cont din ultimele 12 luni sau adeverinte de salariu,
dovada asigurarii sociale de sanatate, adeverinta medicala eliberata la o clinica din
Romania pe baza unui consult medical, taxe consulare).

8.7. Valorificarea rezultatelor activitatii

Tn vederea Tntocmirii contractului civil de presari servicii, DRI va transmite citre DRU
dosarul de angajare complet, cu cel putin 5 zile Tnainte de data Tnceperii activitatii, tinand cont
si de termenele necesare obtinerii certificatului de inregistrare sau a permisului de sedere,
daca este cazul.

Pentru punerea Tn plata a activitatii desfasurate este necesara initierea fisei de plata cu ora
pe fluxul de documente SIMCE aprobata de catre Directorul de departament si avizata de
Directorul Resuse Umane, pe statul lunii in care a fost aprobata, cu plata efectiva in 14 ale
lunii urmatoare.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr.crt. Compartimentul Responsabilitati si raspunderi
(postul) / actiunea
(operatiunea)
1 Facultati ASE - Departamente | Directorul de department are obligatia de informare

a potentialilor colaboratori cu privire la documentele
necesare in vederea angajarii.

Depunera documentatiei necesare din partea
facultatii/colaboratorului extern la DRI in vederea
verificdrii, completarii si transmiterii ulterioare cétre

DRU.
2 Directia de Relatii | Asigura suport informational si administrativ
Internationale colaboratorilor internationali ce urmeazd sa fie
angajati de ASE.

Asistarea colaboratorilor internationali, daca este
cazul, 1n vederea pregatirii dosarului pentru

obtinerea certificatului de inregistrare/permisului de
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sedere/a numarului de identificare fiscal (NIF)

Preluarea si depunerea catre DRU a dosarului de
angajare cuprinzand toate documentele necesare
intocmirii  formalitatilor necesare angajarii, cu
respectarea termenului prevazut la pct.8.7.

3 Directia Resurse umane

Intocmirea formalititilor de angajare: CIM/act
aditional la CIM, finregistrarea acestora in
REVISAL, cu respectarea termenelor prevazute de
lege, contracte civile de coalaborare

4 Directia Economica

Intocmirea formalitatilor de plata a facturilor n
situatia in care se procedeazd la varianta
parteneriatelor ntre universitati

5 Directia Invatamant

Asigurd suport pentru verificarea disciplinelor
respectiv a programelorde studii la care se folosesc
cadre didactice din strainatate.

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) /
actiunea (operatiunea)

Director
departa
ment

Consiliul
facultatii

Depart

DI
ament

DRU|Rector

Senat

0

1

Instiintarea potentialilor

invitati pentru derularea de
activitati didactice de catre
Directorul de departament

Incheiere acordului de
primire a colaboratorilor
internationali

Obtinerea NIF

PV privind efectuarea
activitatii didactice

Aprobarea cadrelor asociate
In Senat

Completare dosar documente

Incheiere a contractului civil
/CIM

Fisa plata cu ora

AV

Colaborator
international
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Punere in plata pe statul lunii £
de aprobare
10. Anexe, inregistrari, arhivari
N, _ _ Numir de| _. Arhivare Alte
.| Denumirea anexei | Elaborator |Aproba umar e Difuzare
anexd exemplare Loc | Perioada |Elemente
0 1 2 3 5 6 7 8
1. |Acord de primire DRI Rector 1

Anexele prezentate 1n tabel fac parte integrantd din prezenta procedurd si se pot
adapta, in functie de necesitati, specificul activitatii si normele legale Tn domeniu.

Toate documentele se pastreaza si arhiveaza de catre compartimentele functionale si
persoanele implicate, Tn conformitate cu reglementarile legale si cu procedurile interne ale

entitatii publice.
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Anexa 1l

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI/ THE BUCHAREST UNIVERSITY OF
ECONOMIC STUDIES

Nr. inregistrare / Registration number .................... Data/ Date ...........

ACORD DE PRIMIRE / VISITING PROFESSOR AGREEMENT

Tn vederea incadrarii unui cadru didactic asociat/ specialist invitat strain dintr-o tar tertd UE / non UE, cu scopul
de a desfasura activitati didactice pe o perioadd mai mica de trei luni, s-a Tncheiat prezentul acord prin care / In
order to receive an associate / foreign-invited specialist from an EU / non-EU country to carry out teaching
activities for a period of less than three months, this Agreement has been concluded:

I.Unitatea de invatamant solicitantd / The applicant educational unit,

Denumire / Name: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI / THE BUCHAREST
UNIVERSITY OF ECONOMIC STUDIES

Adresa / Address: Piata Romana nr. 6, sector 1, Bucuresti C.U.1. 4433775
Reprezentant legal (nume, prenume, functie) / Legal representative (name, first name, function

Confirma primirea in calitate de cadru didactic asociat/ specialist invitat strdin / acknowledges the receipt as
associate professor / specialist foreign guests:

Nume / Name: .....c.oooveiiviiiiiiiiiiiiina

Prenume / Firstname ..............cocoiiiiiiin

Data nasterii / Date of birth: ..........................

Locul Nasterii / Place of birth: ..........ccccocoveennen.

Cetatenia / Citizenship: ......c.ccoceverenenieeenceeniene.

Domiciliul actual / Address : ..o,

Titlu (prof., dr., cercetator etc.) / Academic Title (prof., PhD, researcher etc.): .........cc.cc.e....
pentru a desfasura activitati didactice / to conduct didactic activities.

Data prevazutd de inceput a activitatii / Scheduled date to start the activity: ...........c.ccccoeevrnen.
Data prevazuta de sfarsit a activitatii / Scheduled date to end the activity: ..........ccoceceiviiiienns

Partile vor reglementa raporturile de munca prin incheierea unui contract civil de prestare a activitatii
didactice in regim plata cu ora / The parties will regulate the work relations by concluding a civil contract for
the provision of teaching activity in the hourly payment regime.

Semnitura reprezentantului legal al unitatii de invatamént / The signature of the legal representative of the
educational unit

Rector,

Data:

Semnatura cadrului didactic/specialist invitat strdin / The signature of associate professor/specialist foregn guest



Name, first name,

Date

COD: PO 246- AS.E.
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11. Cuprins
Numarul Pagina
componentei in
cadrul procedurii | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa | 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii | 3
procedurate
7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 4
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 12
11. Cuprins 14




