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Entitatea publici
Inspectoratul Scolar Judetean Ilfov

Biroul: Contabilitate, Normare-Salarizare,
Tehnic-Administrativ, Retea scolari

Procedura operationala
- PLATA personalului care face parte din
comisiile pentru EXAMENE NATIONALE
(Titularizare, definitivare, admitere liceu,
evaluare nationali, bacalaureat, examene
de abolvire/ certificare a calificarii
profesionale — 2021) -

Po O 1t ot prcled

Editia 1
Nr. de ex. 2

Revizia 3
Nr. de ex. -

Exemplar nr. .........

procedurii operationale

AUt 'l .

I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4
Consilier normare-
1.1 Elaborat Simona GHEORGHE salarizare /@/ 4 %«?’
i Verificat Camelia FATU Sef birou (6/00)/ 202/
. Inspector scolar
1.3 Aprobat Adriana STOICA it /(%A% lw 2/
7 7

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa
caz, revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile
editiei sau reviziei editiei

L 1 I 2 I 3 L 4 |
24 Editia I X X 08/06/2018
. 4,8 ; s
2.2, Revizia 1 Actualizare legislatie 18/06/2019
S 4,6,8 ; R
23 Revizia all-a Actualizare legislatie 15/06/2020
24 | Revizia alll-a % G Bt |1 Actualizare legislatie 17/06/2021
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

sco;{ul.. Ixempiss Compartiment Functia Nume si prenume [?at.a“ Semnitura
difuzarii nr. primirii
L o2 3 4 | 5 L s I 7
3.1 aplicare 1 Management Inspecter Adriana STOICA
scolar general
aplicare, &7 Biron Camelia FATU
3.2.|| instruire, 1 BFCNSTA e Simona GHEORGHE
A — consilieri
33| aplicare || 1-copie juridic oy Roxana BUZEA
juridic
Unitati de Directori,
; ; invé;ﬁmént‘ de masa, Cont?b.lh SEﬁli
34 aplicare 1- copie ; . ... .. | administratori
special, unitati din £ A
subordinea IST Tlfov g
secretari
Management,
Audit intern,
Juridic
Secretariat
Inspectie scolara,
35| Informare 1- copie Re:gea chlara,
Informatizare,
Birou Financiar-
Contabilitate-
Salarizate-Tehnic-
Administrativ,
3.6 arhivare I-  copie|| Comisia- SCMI RCSpOl‘lsabll
proceduri

4. Scopul procedurii

Prin acesta procedura se stabileste modalitatea unitari de contractare si plati a persoanelor care
desfasoara activititi in cadrul comisiilor de organizare si desfisurare a exemenelor nationale 2019
(Titularizare, Definitivare, Admitere liceu, Evaluare nationald, Bacalaureat, examene de absolvire/
certificare a calificarii profesionale — 2021).

De asemenea procedura asigurd informarea tuturor unititilor de invatimant de stat in care se
organizeazi centre/comisii de examene nationale (in calitate de BENEFICIARI ai
serviciilor/activititilor derulate de membrii comisiilor de examene nationale) cu privire la misuri,
termene si responsabilitiiti in ceea ce priveste contractarea serviciilor si plata acestora.
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5. Domeniul de aplicare . Procedura este implementati la nivelul judetului [Ifov de catre toate unititile de
invatamant preuniversitar de stat sub coordonarea Biroului Contabilitate, Normare-Salarizare, Tehnic-
Administrativ, Retea scolara din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov.

Aceastd activitate este derulata in stransa legdturd cu activitatea compartimentelor secretariat si financiar-
contabilitate din unitatile scolare cu PJ, de stat, implicdnd si participarea urmatoarelor compartimente din
cadrul ISJ Ilfov - Management, Inspectie scolard, Juridic, Audit intern.

6. Documente de referint:i

v" Codului Civil, republicat, cu modificarile si completarileulterioare;

v" Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarileulterioare;

v' Legea nr. 227/2015 — Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
v OME nr. 3988/15.06.2021;

7. Abrevieri
CFS — contract furnizare servicii
ALOP - angajare, lichidare, ordonantare, plati,

B-FCSTA — Biroul Financiar-Contabilitate-Salarizate-Tehnic-Administrativ
ISJIF — Inspectoratul Scolar Judetean Ilfov;

PO — procedura operationali;

I- input

O-output

%R R KR

8. Descrierea procedurii.

Personalul care asigurd desfisurarea activititilor in cadrul comisiilor de organizare si
desfisurare a exemenelor nationale (asa cum sunt enumerate in OME nr. 3988/15.06.2021) este
remunerat, iar drepturile béinesti se achiti de citre unitiitile de inviitimint preuniversitar sau ISJ in care a

prestat activitatea/activititile in baza contractului civil de furnizare de servicii pentru activititi independente
ocazionale incheiat.

in temeiul Codului Civil, Codului Muncii si OME nr. 3988/15.06.2021, unititile de invatimint,
in care se organizeazi comisii in vederea desfisuririi examenelor nationale (Titularizare,
Definitivare, Admitere liceu, Evaluare nationald, Bacalaureat, examene de absolvire/ certificare a
calificdrii profesionale — 2021), incheie:

a) contract civil de furnizare de servicii pentru activitati independente ocazionale cu fiecare membru al
comisiei, nominalizat prin decizia inspectorului scolar general/decizia directorului, conform metodologiilor in
vigoare. In acest caz, retributia cuveniti conform tarifelor previzute in anexele 14 la OMEC nr.
3988/15.06.2021 este supusi exclusiv impozitirii cu 10%, sau
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b) contract individual de muncd pe perioadi determinati cu timp partial de munci cu fiecare
membru al comisiei, nominalizat prin decizia inspectorului scolar general/decizia directorului. Acesta va avea in
anexa Fisa postului. in acest caz, retributia cuveniti conform tarifelor previizute in anexele 1-4 la OMEC nr.
4515/12.06.2020 este supusi impozitirii cu 10%, CAS 25%, CASS 10%.

Unititile de invitdmaint vor Inregistra intr-un Registru intern (dedicat contractelor de la pet.
a) sau in REVISAL cele de la pet. b ) toate contractele incheiate cu persoanele care desfasoara
activititi in comisiile de examene nationale si care sunt remunerate conform OMEC nr.
3988/15.06.2021.

Unititile de invitimint au obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare alocate
numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate, conform Legii 500/2002 privind finantele
publice si Legii 69/2010.

8.1 Incheiere contracte civile de furnizare de servicii pentru activititi
independente ocazionale/contracte individuale de muncid pe perioada
determinati cu fiecare membru al comisiei, nominalizat prin decizia
inspectorului scolar general al ISJIF, conform metodologiilor in vigoare

(anexa 1):

» Intrare (I): Decizia inspectorului scolar general al ISJIF privind constituirea
comisiei/ Decizia directorului unitdtii privind constituirea comisiei; copie act de
identitate pentru fiecare persoand nominalizatd in componenta comisiei centrului
de examen/evaluare/admitere care urmeazd a fi remuneratd;

Iesire (0): Contract individual de munca pe perioada determinata cu timp partial —
2 exemplare, Contracte civile de furnizare de servicii pentru activitati
independente ocazionale (anexa 1) incheiate in cate 2 exemplare cu fiecare
membru al comisiei, nominalizat prin decizia inspectorului scolar general al
[SJIF/decizia directorului, conform metodologiilor in vigoare;  Adeverintd
nominald care cuprinde informatiile necesare efectudrii platii ( calitatea in cadrul
comisiel, nr. Lucréri evaluate/ lucrari scrise operate/nr. zile asistenta etc), dupa caz,
Registru contracte civile (anexa 2);

A 7

- Institutia/Unitatea  de  invitimidnt ifn  care se  organizeazd centru  de
examen/evaluare/admitere/absolvire 2021 va incheia cu fiecare membru al comisiei (ce
urmeazi a fi remunerat), desemnat prin decizia inspectorului scolar general al ISJIF/ decizia
directorului unitdfii privind constituirea comisiei, contract civil de furnizare de servicii pentru

determinati, in doui exemplare.
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- Contractul de furnizare servicii este guvernat de dispozitiile Codului Civil, republicat, cu modificarile
ulterioare. Contractul nu intrd sub incidenta Codului muncii, in consecinti nu se inregistreaza in
REVISAL.

- Contract individual de munca pe perioada determinata cu timp partial este guvernat de dispozitiile
Codului Muncii, republicat. cu modificarile ulterioare. Contractul se inregistreaza in REVISAL.

- Termenul de incheiere a contractelor: Contractele vor fi incheiate ulterior emiterii deciziei comisiei
centrului de examen/evaluare/admitere/absolvire dar nu mai tarziu de prima zi de examen. in cazuri
speciale, pentru persoanele nominalizate in comisie, in perioada derulirii examenului, contractele
vor fi incheiate nu mai tirziu de prima zi a prestirii activititilor de citre furnizor.

- Contractele vor fi semnate de citre furnizor si de cdtre inspectorul scolar general/directorul
unititii de invitimint in care este organizat centrul de examen/evaluare/admitere/absolvire.

8.2 Analiza si_aprobare suplimentare buget de catre ISJIF pentru fiecare
unitate de invatamant in care se organizeaza centru de examen/ evaluare/
admitere/absolvire:

- Fiecare unitate de invatamant va transmite citre ISJIF, pe categorii de examene, sumele necesare
suplimentarii bugetului, imediat dupi incheierea calendarului de desfasurare a examenului desfasurat
in_centrul respectiv (evaluare nationald, bacalaureat, competente profesionale, admitere, titularizare,
definitivat);

- Sumele necesare plitilor citre membrii comisiilor se calculeazi pe baza adeverintelor eliberate
fiecarui membru din comisia organizata in centrul de examen/ evaluare/ admitere/absolvire. Adeverintele
cuprind cel putin urmatoarele informatii: numele si prenumele persoanei care a desfasurat activitdti in
comisie §i care urmeazd a fi remuneratd, calitatea pe care a avut-o in cadrul comisiei, denumirea centrului
de examen/ evaluare/ admitere/absolvire, sesiunea, numdrul de candidati din centru, numdrul de candidati
din comisie/ numdrul de lucrdri corectate/nr. zile de asisten{d/ nr. proiecte indrumate si avizate favorabil
la sustinere, precum si orice alt element care sd susting determinarea sumei de platd pentru serviciile

prestate in cadrul comisiel.

- ISJIF va centraliza, va analiza propunerile unitdtilor de invatdmant si va aproba suplimentarea
bugetelor unititilor de invitimint in limita bugetului aprobat de ME, in calitate de ordonator
principal de credite;

- Potrivit clasificatiei economice a cheltuielilor bugetare plata comisiilor din centrele de examen/ evaluare/
admitere/absolvire se realizeaza din Titlul 10 Cheltuieli de personal, articolul Fond aferent platii cu ora —
10.01.11;

8.3 inregistrare buget aprobat in FOREXEBUG.

- Fiecare unitate de invatimant/unitate conexa va realiza demersul de inregistrare a bugetului modificat in
FOREXEBUG.
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8.4 Deschiderile lunare de credite

- Necesarul de finantare pentru plata personalului din comisiile organizate in centrele de examen/ evaluare/
admitere/absolvire se transmite in fiecare luna pina la data de 20 ale lunii.

- Necesarul de finantare va purta semndturile Directorului unititii si contabilului, numar de inregistrare si
va fi transmis a adresa de email contabilitateisjitf(@gmail.com.

Pentru unititile care nu solicitd in scris deschidere lunari de credite pini la data de 20 ale
lunii, ISJ IF nu va acorda finantare.

8.5 Plata serviciilor prestate

- Plata serviciilor prestate se realizeazd in unititile de invatiméant in care s-au organizat centre de de
examen/ evaluare/ admitere/absolvire pe baza contractelor semnate de furnizor si directorul unitatii de
invatamant.

- Valoarea brutd a prestatiei se calculeazd conform anexelor la OMEC nr. 3998/15.06.2021, pe baza
informatiilor cuprinse in adeverinte.

- Conform prevederilor Codului Fiscal valoarea netd a prestatiei reprezintd valoarea brutd din care se
deduce impozitul in cuantum de 10% din valoarea bruta. (valabil pentru contractele mentionate la pct. 8 lit.
a);

- Conform prevederilor Codului Fiscal valoarea neta a prestatiei reprezintd valoarea brutd din care se
deduce impozitul in cuantum de 10% din valoarea brutd, CAS 25%, CASS 10%. (valabil pentru contractele
mentionate la pet. 8 lit. b);

- Evidentierea acestor plati se va realiza in programul EDUSAL, Alte drepturi — Examene nationale.

- Suma netd urmeaza sa fie achitati la finalizarea fiecirui serviciu validat, in luna urmatoare validarii
acestuia, pe baza documentelor justificative. Documentele justificative pe baza cirora serviciul este
considerat validat sunt: decizia comisiei, contractul semnat de ambele parti, datat si inregistrat
conform pect. 8.1, adeverinta nominali.

- Contravaloarea serviciilor prestate se va plati cu ordin de platd in contul furnizorului, in cursul lunii
urmatoare celei in care s-a efectuat validarea activititii prestate. Daca furnizorul nu are un cont bancar
atunci, la solicitarea acestuia, plata se poate realiza si cu numerar.

8.7 Monitorizarea lunari a cheltuielilor reprezentand plata examenelor
nationale

- Unititile de invatimant care efectueaza plati pentru exemenele nationale pe baza contractelor previzute la
pet. 8.1 vor transmite lunar la ISIIF situatia platilor efectuate, conform procedurii ISJ privind
monitorizarea cheltuielilor.

- ISJ IF va realiza monitorizarea lunara a platilor efectuate pentru examenele nationale.



MINISTERUL EDUCATIE!L

L
1 rmspscwmmz. SCOLAR JUDETEAN

ILFOV

8.8 Prelucrarea datelor cu caracter personal

- Prelucrarea datelor cu caracter personal de citre unititile de invitdmant se realizeazd potrivit
prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare.
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LI TATE Bussisvrenimsnsssssiiss i e e o s s i s e i

Anexa |
CONTRACT CIVIL DE FURNIZARE SERVICII
NR.
I. PARTILE CONTRACTANTE
1.1 Unitatea. de: INVATAMANT wovviomrsivimmonssesnsime i b s s iy e e ey Ve T , cod
de inregistrare Hseald:  memwsesrannssrnmns e , cu sediul in localitatea
........................................................... , cod postal............, tel
FaX. i, , postd electronicd .....coceveeiecveeeeene , prin reprezentant legal — Director -
..................................................................... , in calitate de Beneficiar pe de o parte
si
Domnul/Deamnia savemsmmmmmsnnssemm sy i e iaismimi domiciliat(a) in  localitatea
................................................. , judetul str.
....................................................................... HE  sovsmsisabliosn, BC P mmsmmmessnany, POSCSOE @
actului der idemtitate BI/CL seffad v sy  DUMEADD  socammssssmsisnis emis
G , la Aata. e codul numeric
PErSONAliisnammmsssisssimimim s ;
AVANA COME DANCAT 1vivvsrereisesisrestiisseinsnssisssinsssessssssssssassssssssssssssesessssssessssessssssssossasssnsessasessessesss sensnsnnssssarassness
deschis la
s in

calitate de furnizor, pe de alti parte,
am incheiat prezentul contract de furnizare servicii, in urmditoarele conditii stabilite de comun acord:

II. OBIECTUL CONTRACTULUI

2.1 Obiectul contractului: executarea de ciitre furnizor, in termenul cerut de citre beneficiar, a
urmitoarelor operatiuni/ activitati'
............................................. cu privire la Examenul
............................................................................................ -2021 (Ex: evaluare nationald’ bacalaureat/

! Se completeazd cu informatiile corespunzatoare din Decizia ISJIF/Decizia directorului unitatii in corelare
cu anexele 1-4 ale OME nr. 3988/15.06.2021 (Ex: presedinte comisie, vicepresedinte comisie, secretar

comisie, membru, profesor evaluator - disciplina, profesor examinator — disciplina, asistent etc.
8
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titularizare/ definitivare/competente /calificare profesionald/admitere/ atestat profesional) din Centrul

III. DURATA CONTRACTULUI
3.1 Contractul de furnizare servicii se desfasoard in perioada .......ccccovvveiiievecicicrececieie e —2021.

IV. PRETUL CONTRACTULUI
4.1 Contravaloarea serviciilor prestate este de ienenereennnenn ? lei brut (include impozitele datorate de
furnizor) pentru intreaga perioada/durati a contractului,

In cazul tarifelor raportate la lucrare/candidat/proiect, contravaloarea serviciului de evaluare este

' [ R — lei brut/lucrare/candidat/proiect (valoare conf. Anexe 1-4 OME 3988/15.06.2021) care include
impozitele datorate de furnizor pentru intreaga perioadd/duratd a contractului.

Suma de platd se determind dupd prestarea serviciului, prin inmultirea valorii brute /
lucrare/candidat/proiect cu numarul de lucrdri evaluate sau numarul de candidati evaluati, lucrari sau
proiecte avizate favorabil.

Pretul reprezinta echivalentul tuturor activitatilor pe care le realizeazi furnizorul in conformitate cu
prevederile din prezentul contract.

Suma netd urmeaza sa fie achitata la finalizarea fiecarui serviciu validat in luna urmatoare validarii
acestuia, pe baza documentelor justificative.

4.2. Pretul convenit pentru indeplinirea contractului prevazut la art. 4.1 include toate costurile ocazionate
de indeplinirea serviciilor ce fac obiectul contractului.

4.3. Furnizorul poate opta pentru plata intr-o singura transa, la finalul perioadei pentru care a fost incheiat
prezentul contract, dupa predarea documentelor justificative si acceptarea de citre beneficiar a tuturor
serviciilor prestate.

4.4. Contravaloarea serviciilor prestate se va plati cu ordin de platd in contul furnizorului, in cursul lunii
urmdtoare celei in care s-a efectuat predarea si validarea activitatii prestate. Furnizorul trebuie sa emita
lunar documentele justificative (raport de activitate) reprezentand serviciile efectuate, pand cel mai tarziu la
data de 14 ale lunii urmatoare in care s-a efectuat prestatia.

4.5. Din contravaloarea serviciilor prestate, se retin, in mod obligatoriu, sumele aferente impozitelor legale
aplicabile.

V. GARANTII

5.1 Furnizorul garanteaza pentru calitatea, corectitudinea, legalitatea activititilor efectuate, in conformitate
cu prevederile Codului Civil, precum si pentru indeplinirea indicatorilor stabiliti.

5.2 Toate documentele vor fi redactate in l[imba roména.

VI. OBLIGATIILE PARTILOR

6.1. Furnizorul se obliga:

- sa execute activitétile ce 1i revin, asa cum au fost definite in prezentul contract.

- $a efectueze serviciile mentionate la articolul 2.1, obiectul contractului, respectand nivelul de calitate

2 fn cazul indemnizatiilor (Ex: presedinte, vicepresedinte, secretar etc.)

9
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impus, cu maxima eficientd si standardele de etica profesionald si morala;

- sd respecte toate prevederile legale specifice activitatii pe care o desfasoara.

- sd respecte deciziile Beneficiarului privind organizarea activitatii si sd tind seama de recomandarile
acestuia;

- sa respecte prevederile Legii 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul generalprivind protectia datelor) si s nu foloseascd in alte scopuri datele personale
prelucrate.

6.2. Beneficiarul serviciilor se obligi:

- si achite contravaloarea serviciilor, in contul furnizorului, conform termenului si sumei stabilite de
comun acord prin prezentul contract;

T S

VII. INCETAREA SI SUSPENDAREA CONTRACTULUI DE PRESTARI SERVICII

7.1. Contractul inceteaza la data indeplinirii de catre parti a obligatiilor asumate prin contract sau la data
stabilita, de comun acord, de cétre partile semnatare.

7.2. Prezentul contract poate fi reziliat de Beneficiar in conditiile incare Furnizorul nu-si indeplineste
obligatiile contractuale.

7.3. In caz de reziliere, Furnizorul va fi indreptatit si primeasca pretul reprezentand contravaloarea
serviciilor efectuate si validate in temeiul prezentului Contract, pand la data efectiva a rezilierii, daca
rezilierea nu se datoreaza culpei exclusive a Furnizorului.

7.4 Rezilierea prezentului contract nu va avea niciun efect asupra obligatiilor deja scadente intre partile
contractante.

7.5. In cazul in care Furnizorul nu isi indeplineste obligatiile contractuale la nivelul de calitate si in
termenele agreate de ambele parti prin prezentul contract, beneficiarul are dreptul de a solicita aplicarea
sanctiunilor disciplinare in conformitate cu prevederile legale.

VIII. FORTA MAJORA

8.1. Nici una dintre partile contractante nu raspunde de neexecutarea la termen sau/si de executarea in mod
necorespunzator - total sau partial - a oricdrei obligatii care ii revine in baza prezentului contract, daca
neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a obligatiei respective a fost cauzatd de forta majora, asa
cum este definitd de lege.

8.2. Partea care invocd forta majori este obligatd sa notifice cealaltdi parte, in termen de 5 zile
calendaristice, de producerea evenimentului si sd ia toate mdsurile posibile in vederea limitarii
consecintelor lui.

8.3. Daca in termen de 5 zile calendaristice de la producere evenimentul respectiv nu inceteaza, partile au
dreptul sa-si notifice incetarea de plin drept a prezentului contract fard ca vreuna dintre ele s pretinda
daune-interese.

IX. LITIGII

9.1 Partile au convenit ca toate neintelegerile privind validitatea prezentului contrcat sau rezultate din
interpretarea, executarea ori incetarea acestuia si fie rezolvate pe cale amiabila de reprezentantii lor.

9.2 n cazul in care nu este posibila rezolvarea litigiilor pe cale amiabild, partile se vor adresa instantelor
judecitoresti competente.

10
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X. CLAUZE FINALE

10.1 Modificarea prezentului contract se face numai prin act aditional incheiat intre partile contractante.
10.2 In cazul in care partile isi incalcd obligatiile lor, neexercitarea, de partea care sufera vreun prejudiciu a
dreptului de a cere executarea intocmai sau prin echivalent banesc a obligatiei respective nu inseamna ci ea
a renuntat la acest drept al sau.

10.3 Prezentul contract de furnizare de servicii este guvernat de dispozitiile Codului Civil si este incheiat
in temeiul art. 1166, 1167, 1169, 1170, 1174, 1178, 1266, 1270, 1766, 1767, 1768 din Codul Civil.

10.4 Prezentul contract nu reglementeaza activitatile de munca specifice Codului Muncii, iar prestarea
activitdtilor in cadrul prezentului contract nu dd dreptul furnizorului in a cere transformarea contreatului in
raport de munca.

10.5. Prezentul contract a fost incheiat astizi ............. intr-un numdr de 2 exemplare in original, cite unul
pentru fiecare parte.

Adresele si persoanele de contact sunt:

Beneficiar Furnizor

Persoana de contact:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Adresa postala pentru comunicéri

BENEFICIAR, FURNIZOR,

Director,

3 Nume in clar
4+ Nume in clar
5 Semnatura

6 Semnatura
11
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Anexa 2

Nr.
contract

Data
contract

Perioada
contract

Numele si prenumele
furnizorului

Decizia isg/director
nr/data

7 Registrul va fi inregistrat in registrul de corespondenta al unitatii de invatimant.
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