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PROCEDURA OPERATIONALA

privind modalitatea de depunere si de evaluare a dosarelor precum si de solutionare a
contestatiilor pentru gradatiile de merit, sesiunea 2026

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei procedurii operationale:
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei procedurii operationale:
Date privind responsabilii/ | Numele si prenumele Functia Data - Semnatura
operatiunea .
i Elaborat Comisia paritara Reprezentanti ISJ Gr. 21.05.2026 O
Giurgiu Reprezentanti ai ' \
organizatiilor sindicale :
2. Verificat Andrei Daniel Inspector scolar MRU 22.05.2026 ; 0
3. Aprobat Meclea Alina LS.G. 25.05.2026 /W /[_\

2. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. Scopul Nr. Departamentul Functia Numele si Data primirii Semnatura
crt. difuzarii ex prenumele
1 2 8 4. 5. 6. s
l. Verificare 1 Managementul Inspector Scolar Andrei Daniel 22.05.2026 Q{M
resurselor umane /A
2. | Aprobare 1 Inspector Scolar Inspector Scolar | Meclea Alina 25.05.2026 %L_\
General General 1
4. | Aplicare ISJ/ Comisia de Comisia de acordare G Hlzare
acordare a a gradatiilor de Calendarului | electronica
gradatiilor de merit | merit MEC Postare pe site
-2026 Directori, personal
Unitati scolare din scoli T
5. | Informare 1 CA Secretar C.A. Jantea Georgeta | 25.05.2026 s
6. Avizare 1 Juridic Jurist Bédjenica Tea 25.05.2026 A
7. Arhivare 1 Secretariat Referent Luminita Banuta | 25.05.2026 ,,gw,ve—.

3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. Editia / revizia in Componenta revizuita Modalitatea de revizuire Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei prevederile editiei / reviziei
1. 2 3. 4.

3.1. Editia I - .

3.2 Revizia 1 Legislatia aplicabila Inlocuire 26.04.2024

33 Revizia 2 Capitolul 8.4. Completare 24.05.2024

3.4. Revizia 3 Legislatia aplicabila Actualizare 16.04.2025

3:5; Revizia 4 Legislatia aplicabila Actualizare 25.05.2026

4. Scopul procedurii:
Procedura are ca scop eficientizarea la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu, a
activitatilor privind modalitatea de depunere, de evaluare a dosarelor si de solutionare a contestatiilor

pentru acordarea gradatiei de merit. sesiunea 2026.

5. Domeniul de aplicare a procedurii:
Procedura se aplica pentru personalul de conducere, indrumare si control, personalul didactic de
predare din unitatile de invatamant preuniversitar si din unititile conexe, din judetul Giurgiu.
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Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobarii de cétre Inspectorul Scolar General
al 1.S.J. Giurgiu si inregistrarea ei.
6. Cadrul legislativ aplicabil procedurii:

» Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, completarile ulterioare;

» Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invatamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2026, aprobate prin OMEC nr.
3919/14.05.2026.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura:

» Definitii ale termenilor:

1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii.
2. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea,
editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale.

» Abrevieri ale termenilor:

1 PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

3. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

8. Metodologie » Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de
merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar
de stat in sesiunea 2026, aprobata prin OMEC nr.
3919/14.05.2026.

8. Descrierea procedurii:
8.1. Dispozitii generale
Procedura se aplicd de catre membrii comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea
acordarii gradatiei de merit. la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu.
Inspectorul Scolar General numeste, prin decizie, Comisia de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acorddrii gradatiei de merit, sesiunea 2026, In componenta previzuti la art. 8 din
Metodologie.
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Inspectorul Scolar General numeste, prin decizie, Subcomisia de evaluare a dosarelor depuse
in vederea acorddrii gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar, sesiunea 2026,
echivalenta consiliilor consultative pentru discipline.

Numairul maxim de gradatii de merit ce pot fi acordate se calculeazd conform art. 2 din
Metodologie.

Gradatia de merit se acorda pe o perioada efectiva de 5 ani, incepand cu 1 septembrie 2026.

8.2. Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea 2026
A. Modalitatea de depunere a dosarelor pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea 2026:

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic de predare
si personal didactic de indrumare si control, angajat cu contract individual de muncé pe perioada
nederminatd sau pe perioadd determinata, cu o vechime in invatamantul preuniversitar de cel putin 5
ani, cu performante in activitate, in perioada 1 septembrie 2020 — 31 august 2025 si calificativul
“Foarte bine” in fiecare an scolar din perioada evaluata.

Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru
acordarea gradatiei de merit la conducerea unitatii de invatamant/institutiei de invatamant in care este
titular/detasat/angajat la data depunerii dosarului. Candidatii care isi desfdsoard activitatea in doua
sau mai multe unitati de invatamant/institutii de invatamant, depun documentele la conducerea uneia
dintre acestea.

Dosarul cuprinde documentele prevazute la art. 9 din Metodologia si criteriile privind
acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat in sesiunea
2026, aprobate prin OMEC nr. 3919/14.05.2026, numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis.
Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic, nu se leagd cu spirald, ci se pun in
dosar/biblioraft.

Dosarul cuprinde urmatoarele documente, numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis:
a) Opisul dosarului in doua exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnatura sa si a
conducerii unitatii de invatamant/institutiei de invatdmant , in care sunt consemnate documentele
existente cu precizarea paginilor aferente;

b) Cererea tip, elaboratd de Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu, in care candidatul isi precizeaza
optiunea (Anexa 1 la prezenta procedura operationald);
¢) Adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;
d) Adeverinta de vechime in invatamant;
¢) Fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborata de Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu,
la categoria de personal didactic pentru care candideazd, cu punctajul completat la rubrica
(auto)evaluare;
f) Raportul de activitate pentru perioada evaluatd, ce trebuie si respecte ordinea
criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si sa contini trimiteri explicite la documentele
justificative din dosar;
g) Declaratia pe propria raspundere prin care candidatul confirma ca documentele depuse la dosar i
apartin §i ca prin acestea sunt certificate activititile desfasurate, conform modelului prevazut in
Anexa nr. 4 la Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invagamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2026, aprobate prin OMEC nr. 3919/14.05.2026;
h) Documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru
gradatia de merit elaborata de ISJ Giurgiu la categoria de personal didactic la care candideaza.
Pe coperta dosarului/pe prima pagina se inscriu cu majuscule, urmatoarele informatii:

e Numele, initala tatdlui si prenumele candidatului;

e Unitatea de invatamant;

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
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e Postul pe care este Incadrat;
e (ategoria de personal pentru care candideaza

Candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor si a subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare
la indosarierea documentelor justificative, precum si paginatia din opisul intocmit in numerotarea
paginilor. Documentele justificative depuse la dosar, care nu respectd conditia mentionata anterior,
nu vor fi luate in considerare in vederea evaludrii si notarii.

In cazul in care in dosarul candidatului exista documente asupra cirora comisia de evaluare are
suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea acestora, se solicita
candidatului, in scris, In perioada destinata evaluarii dosarelor, dovezi suplimentare (documente in
original, decizii, adeverinte etc). In situatia in care candidatul nu poate proba autenticitatea,
valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueaza,
candidatul este eliminat din concurs si i se interzice participarea la concursul in vederea acordarii
gradatiei de merit in urmatorii doi ani.

Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o singura data la un criteriu, pentru un
singur subcriteriu din fisa de autoevaluare.

Dupa depunerea dosarului de inscriere la concurs, nu se mai admite completarea acestuia cu alte
documente.

Dosarele candidatilor In vederea participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit,
sesiunea 2026, se depun in format letric. Candidatul intocmeste si depune dosarul la conducerea
unitatii de invatamant in care este titular/detasat/angajat la data depunerii dosarului. Candidatii care
isi desfasoara activitatea in doua sau mai multe unitati de invatamant, depun dosarele la conducerea
uneia dintre acestea, cu respectarea strictd a termenului prevazut in Anexa 1 la Metodologie. Dupi
depunerea dosarului de inscriere la concurs, nu se mai admite completarea acestuia cu alte documente.

8.3. Depunerea dosarelor la secretariatul ISJ Giurgiu

Directorul/ delegatul desemnat de conducerea unitatii/ institutiei de invatimant este
obligat sa depunad dosarul/ dosarele candidatului/ candidatilor la secretariatul ISJ Giurgiu, cu
respectarea stricta a termenelor din Metodologia §i criteriile privind acordarea gradatiei de merit
personalului didactic din invagamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2026, aprobate prin OMEC
nr. 3919/14.05.2026.

B. Modalitatea de evaluare a dosarelor pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea 2026:

8.4. Analiza dosarelor si elaborarea raportului motivat

Consiliul consultativ al disciplinei/domeniului verifica existenta documentelor enumerate in
Metodologie, in format letric si respectarea conditiilor de inscriere. In urma consultirii Consiliului
consultativ al disciplinei/ domeniului, consemnati in procesul verbal al sedintei, inspectorul scolar
care coordoneazd disciplina/ domeniul intocmeste un raport motivat referitor la activitatea
candidatului in specialitate, acorddnd punctajul ca suma a punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de
(auto)evaluare a candidatului. Membrii consiliului consultativ completeaza punctajul pentru fiecare
criteriu/ subcriteriu in Fisa de (auto)evaluare a candidatului si isi asuma, prin semnaturd, in procesul
verbal al sedintei si in raportul motivat, evaluarea dosarelor.

Comisia de evaluare a dosarelor in vederea obtinerii gradatiei de merit primeste documentatia/
acces la documentatie de la inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, pe care o examineazi,
Intocmeste raportul motivat si stabileste punctajele pe criterii/ subcriterii i punctajul final pentru toti
candidatii, pe care le consemneaza in fisa de (auto)evaluare. Membrii comisiei de evaluare au acces
la dosarele candidatilor in format letric doar in cadrul sedintelor de evaluare. Informatiile din dosarele
candidatilor sunt confidentiale. Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin semndatura raportul
motivat si punctajul stabilit. Comisia de evaluare a dosarelor in vederea acordrii gradatiei de merit
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intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea descrescatoare a punctajelor, pe posturi/ functii/
discipline. Lista astfel intocmita, asumata prin semnaturd de toti membrii comisiei, este inregistrata
si prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului scolar Giurgiu.

Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate invatamant preuniversitar din judet, participa in calitate de observatori la toate
lucrarile comisiei de evaluare, au drept de acces la documentele comisiei, inclusiv la dosarele
candidatilor in format letric si au dreptul sa solicite consemnarea in procesul verbal a propriilor
observatii. Comisia de evaluare are obligatia de a transmite, cu cel putin 3 zile lucratoare inainte,
programul desfasurarii sedintelor de evaluare. Orice modificare In program se aduce la cunostinta
reprezentantilor organizatiilor sindicale din judet, cu cel putin 48 de ore inainte. Neconvocarea
observatorilor in termenele prevazute, conduce la vicierea procedurii. Neparticiparea observatorilor,
desi au fost convocati in termenele prevazute, nu viciaza procedura.

In consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei de evaluare a
dosarelor depuse in vederea obtinerii gradatiei de merit prezinta rezultatele evaluarii dosarelor
candidatilor participanti la concursul de obtinere a gradatiei de merit.

Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele candidatilor, in
ordinea descrescdtoare a punctajelor acordate. Lista aprobata se afiseaza la sediul si pe site-ul ISJ
Giurgiu, conform Graficului anexat la Metodologie.

C. Modalitatea de solutionare a contestatiilor pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea
2026:

Candidatii participanti la concursul de acodare a gradatiei de merit au dreptul de a contesta
punctajul acordat, la inspectoratul scolar.

Contestatiile se depun la secretariatul ISJ Giurgiu, in perioada precizatd in Metodologie sau
se transmit prin e-mail la o adresa afisata concomitent cu lista cuprinzand punctajele acordate in urma
evaluarii dosarelor.

Inspectorul Scolar General numeste, prin decizie, Comisia de solutionare a contestatiilor, in
componenta prevazuta la art. 10 din Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit
personalului didactic din invdfdamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2026, aprobate prin OMEC
nr. 3919/14.05.2026

Contestatiile se solutioneaza prin reevaluarea dosarelor, in termen de trei zile lucritoare de la
data limitd de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaludrii sunt consemnate in
raportul motivat intocmit, conform Anexei nr. 3 la Metodologia si criteriile privind acordarea
gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2026,
aprobate prin OMEC nr. 3919/14.05.2026 si in Fisa de (auto)evaluare si sunt asumate de presedintele
Comisiei de contestatii.

La finalul lucrérilor, Comisia de contestatii intocmeste lista cuprinzad punctajele tuturor
candidatilor, asumatd de toti membrii comisiei, care va fi inregistrati si prezentati in sedinta
Consiliului de Administratie al ISJ Giurgiu.

Hotararea Comisie de contestatii este definitiva si poate fi contestati la instanta de contencios
administrativ competentd, contestatia reprezentand plangere prealabild reglementati de art. 7 din

Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004 cu modificarile si completarile ulterioare.
8.8. Validarca rezultatelor finale ale concursului

Consiliul de Administratie al ISJ Giurgiu aproba lista finald cu rezultatele candidatilor
participanti la concurs, in ordinea descrescatoare a punctajului acordat, tindnd cont de punctajele
obtinute in urma evaludrii la contestatie.

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
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Inspectorul Scolar General inainteaza lista candidatilor validati Directiei Generale
Managementul Resurselor Umane si Retea Scolara din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetarii, in
vederea emiterii ordinului de ministru.

9. Dispozitii finale:

Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiune 2026, au obligatia de
a completa o declaratie pe propria raspundere prin care sa confirme cd documentele depuse la dosar
le apartin si ca prin acestea sunt certificate activitdtile desfasurate, conform modelului prevézul la
Anexa nr. 4 la Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invatamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2026, aprobate prin OMEC nr. 3919/14.05.2026.

Candidatii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit nu pot face parte din nicio comisie
implicata in concurs.

Membrii comisiilor implicate in evaluarea dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de
merit nu pot avea in randul candidatilor soti, rude sau afini pana la gradul IV inclusiv. Membrii
comisiilor semneaza in acest sens, o declaratie pe propria raspundere, conform Anexei nr. 2 la
prezenta Procedura operationala. Declaratiile sunt predate presedintilor Comisiilor implicate in
concurs si se pastreaza la inspectoratul scolar.

Reprezentantii organizatiilor sindicale participa, in calitate de observatori, la toate lucrarile,
au drept de acces la toate documentele Comisiei de evaluare si ale Comisiei de contestatii si au dreptul
sa solicite consemnarea in procesul verbal a propriilor observatii, conform art. 10, alin (7) din
Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul
preuniversitar de stat in sesiunea 2026, aprobate prin OMEC nr. 3919/14.05.2026.

Comisiile implicate in activitatile de acordare a gradatiei de merit pentru personalul de
indrumare, conducere si control, didactic si didactic auxiliar, sesiunea 2026, aplica prevederile
prezentei Proceduri operationale si pe cele din Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei
de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2026, aprobate prin
OMEC nr. 3919/14.05.2026.
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Anexa 1 — Cerere de inscriere
DOAMNA INSPECTOR SCOLAR GENERAL

Subsemnatul/  sUbSEMNAtA  .......oooiiiiiiiiiii y
domiciliat(a) N ...coocvvvevvirieeeiiiieeieeeccee e - » AN CREIE TSR L 5 TNE:
........................ , BlOC oo, SCATA eeeiieiieniey AP+ cveeieenieennens, jJUdetul
....................................... , Incadrat(d) pe postul de ..,
................................................... de la unitatea de Invatamant ..........................
..................................................................................................... , avand functia de
..................................................................................................... , va rog sa imi aprobati

inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit in invatdmantul
preuniversitar de stat, sesiunea 2026, la urmatoarea categorie:

o Personal didactic de predare, discipling ........c.cccevvevieieveeiiieeeceeeccre e,
o Personal didactic de conducere, indrumare si control, functia ......................
o Personal didactic auxiliar, functia ..........ccccevveveeevieineecicciesne,
Mentionez ca la data de 31.08.2025 am o vechime in invatdmantul preuniversitar
de ..oneesmeornusens ani.

Declar ca sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal de catre ISJ
Giurgiu, cu respectarea prevederilor Regulamentului nr. 679/2016 aprobat de
Parlamentul European si Consiliul Uniunii Europene pentru aprobarea normelor
privind protectia in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si
a normelor referitoare la libera circulatie a acestui tip de date cu caracter personal.

Anexez prezentei cereri dosarul intocmit in vederea participarii la concursul
pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea 2026, conform prevederilor OMEC nr.
3919/14.05.2026

DYALAS ... veers ennnmasiimnsassnsineess sesss sres

N1 000 0 E1 00 ) - D

Doamnei Inspector Scolar General al Inspectoratului Judetean Giurgiu
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Anexa 2 — Declaratie pe propria raspundere

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

pentru concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2026

Subsemnatul/ Subsemnata ............ooiiiiiiiii
domiciliat(d) in localitatea ................ccooviiiiiiiiiiinnenn. SIEPATA oimnn sa s o biomsmammnn s s s sosammawmEsn
nr. .....oo..... ,bloc ool 5 SCALA e+« s s asbrgmsigs 4 55 spvemissss 5 APALTAMENT i 55 s sumsas v o o siowe
Judetall SeBtorul «sisaisss isisnmemnwes i st ssannonisin , legitimat(a) cu .............. , Seria ............. st
................................ LCNP e, Incadrat(B) a

...................................................................................................... , pe functia de
................................................................ , avand calitatea de:

o Membru al subcomisiei de evaluare a personalului didactic auxiliar

B 5 3 bdmssmensers <o v oS i s £ 4 al Comisiei de evaluare

< TP S WS 1SN S ORI ) al Comisiei de contestatii
declar pe propria raspundere ca nu am sot/ sotie, rude sau afini pana la gradul IV inclusiv, in randul
candidatilor si c¢d nu am depus dosar in vederea obtinerii gradatiei de merit in sesiunea curenta.

Intocmita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

Data: Semnatura:

Str. Dr. lon Munteanu, Nr. 3,Giurgiu
Cod postal, 080474

Tel: 0246/ 214255

Fax: 0246/ 214255

WWW. ISjgiurgiu.ro

E-mail: isjgiurgiu@yahoo.com
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DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

domiciliat(a) in loCAITALEA « «cvwmasssesmommammvsss s samanmmmes s SEAAA. 5von i vo nsammmnines e s wammsmena s o 5 v
101 O B ,bloc v, 3 SOATA vvviwesenssnsosaansssssssss ,apartament .......oooiiiiiiiiee .
judetul/ SBCtOTUl o\ cinmesns i vosvnmmmsas s s busvanissssy JCEIAIE) BB | o < sommimsats 1 | AP , nr
................................ o P o bcsimnnenn 1+ 45 mecomimmsaban s § 5 wnmensnssans 74 1 So ks s Viss TN AR TAT (A ) 12
...................................................................................................... , pe functia de
................................................................ , declar pe propria raspundere cd documentele

depuse la dosar imi apartin si ca prin acestea sunt confirmate/ certificate activitatile desfasurate.

Intocmitéd intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

Data: Semnatura

Str. Dr. lon Munteanu, Nr. 3,Giurgiu
Cod postal, 080474

Tel: 0246/ 214255

Fax: 0246/ 214255

WWW. isjgiurgiu.ro

E-mail: isjgiuvrgiu@yahoo.com



