CODECS Regulamentul cursartilor )

The Open
University

LR Tnscrii la CODECS la cursurile programului de =
Certificat Profesional in Management Business School
1. Aspecte administrative Primul tutorial si materialele de curs

Acest material preziato privire de ansamblu asupra sistemului didadi®PECS S.A., prin intermediul Serviciului Adminiate Studen sau
si administrativ al CODECS S.Ai este parte integran contractului al centrelor regionale,avva informa Tn scris (e-mail) sau telefonic

incheiat intre CODECS S.Al cursani, oferind informaii utile asupra @Supra datei, loculuji orei primului tutorial. Pachetele de curs vor fi
serviciilor care & sunt puse la dispai. ridicate de la sediul central sau regional al COBEEA cu maximum

2 giptamani Tnainte de data primului tutorial. La cergrachetele pot fi

Datorita complexittii procesului de examinarg numarului mare de - . . . .
plextti p ¢ Sxpedlate prin pga catre cursati cu plata la destinatar.

cursani, rezultatele la examesi certificatele de curs sunt disponibil
dupi doui luni de la data examenului.

Daci, nainte cu o #ptamana de data primului tutorial, nu a
intrat in posesia informaiilor privind ora si locul de desisurare

1.1 Tnscrierea la curs X s h ! ;
Pe baza formularelor de Tnscriere puteveni cursant al CODECS /€ acestuia, & rugam sz contactgi Centrul Regional de Tutorial
. sau Serviciul Administrare Studen

S.A. Vi Incheia cu CODECS S.A. un contract careiifitr vigoare de
la data semirii acestuia de are dvs. (sau organifia care supo#it .
cheltuielile dvs. de studiui care are valabilitate pe durata cursulifeclamaii

conform programului acestuia. CODECS S.A. se dlsligva furnizeze D2C3 @par probleme administrative sau legate de asigaiimdrurrii
anumite servicii, iar dvs. & asumd respectarea regulilosi a oferite de tutori, contactaServiciul Administrare Studensau centrul

regulamentului acesteia. regional de care apaveti. Este important ca orice nenuiinire s fie
adug, Tn scris, neintarziat la cugtoita Serviciului Administrare
Este responsabilitatea dvs.isva asigurai ca formularele de Studeni si a I.Director‘ulgi d.e Program, care pot luasarile necesare
inscriere si contractele au ajuns la CODECS S.A. inaintedo@r dadsuntinforma din timp. , .
de data limit pentru inscriere. Daai unele dintre materialele primite au defeni sau sunt incomplete,
va rugim si informai Serviciul Logistié sau Centrul Regional.

Codul de identificare

In scrisoarea de acceptare a inscrierii dvs., COBEQ\. include codul1.4 Retragerea / abandonulde la curs

dvs. de identificare necesar pentru baza de datestAcod trebuiepae; suntei nevoit € va retragei de la curs, trebuieascomunica
mertionat in toate materialele de corespondemu centrele regionale,cest ycruin scris Centrului Regionalsi Serviciului Administrare

sau cu CODECS S.A,, la lucrarile notate de tutdd)-sau la examen.gy,deni la adresa de e-mail sas@codecs.ro In acest camplie
Codul de identificareaméane neschimbat pe intreaga periodd studii prevederile de la articolul 5.2 din Contract.

in cadrul CODECS. - N . - .
! u In cazul nefinaliZrii unui curs, indiferent de motiv (ex: abandon &lup

1.2 Datele dvs. personale data limit de retragere sau exmatriculare, nota de evaluamapcurs
CODECS S.A inregistreaziatele din §a dvs. de inscriere, rezultatel@©CAS si/sau noi LFC) <40 puncte, pierderea cursului prin
pe care le obtinela LNT-uri si examen, casi participarea dvs. lanepromovarea examenului de doari fara drept de reexaminare),
tutoriale si laScolile Rezideriale. La aceste informiaare acces doarcursantul se poate reinscrie la agieleurs numai in seria imediat
personalul CODECS S.A. implicat n actiit didactice sauurmitoare, dai a achitat cursul n totalitatg va mai achita 50% din
admlnlstratlvg. _CODECS SA poaté prezinte organizeei care ¥ valoarea acelug curs (sau cel echivalent) la data inscrieiii fa mai
suport cheltuielile de studiu rezultatele pe care tieshtinut, in urma beneficia de alt pachet de curs. Bugz, cursantului i se pot echivala,

unei cereri scrise Tnaintate de dvs. sauatie @ceasta. de ditre CODECS S.A.Scolile Rezidefiale la care a participat. n
cazul in care se datte repetarea participi la Scolile Rezidegiale din
Schimbarea datelor personale cadrul cursului, sau se dete achiziionarea unui nou pachet de curs,

Daci va schimba numele, adresa de corespongdeemail sau nuitul se va achita separat contravaloarea acestora. tfel a® cazuri,
de telefon, & rugim si informai in scris Serviciul Administrarepreurile pentru pachetul de cursi Scoala Rezidegali vor fi
Studeni al CODECS S.A. la adresa de e-mail sas@codecsirdi comunicate deatre CODECS S.A

putei primi materialelesi informatiile necesare la timp. In cazul in care

nu comunicé schimbarea datelor personale, faptul ca fupemit 1.5 Substituirea de cursati

informatiile necesare nu reprezintulpa CODECS. Inscrierea la CODECS S.A. fiind nomitial nu este acceptat
substituirea de cursandupi data limit de Tnscriere pentru seria

1.3 Organizarea studiului aferent de curs (articolul punctul 6&n Contract).

Tutorul

Pe parcursul studiului, idi repartizat unei grupe de studiu coordonakeb Inscrierea la cursurile viitoare

de un tutor. Constituirea grupelor de stugimlocarea tutorului se fad®ac doriti sa va inscrigi la cursurile ulterioare este recomandalil s
n conformitate cu regulile CODECS S.A. Orgafi@aCODECS §i retineti data finai de Tnscriere la aceste cursuri carmi Tntarzig
rezend dreptul de a nu organiza grupe tutoriale intr-antr regional Tnscrierea.

in cazul in care nuinul studenilor pentru o grup este mai mic de 16
persoane. Dacai optat pentru un centru regional in care CODECS|rilaxa de curs poate varia de la o serie la alta. |
organizeaZ gruph tutoriak va rugim s alegei un alt centru tutorial.

Documentda de nscriere este disponibiki pe pagina de web a

CODECS fwww.codecs.rp
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2. Sprijinul primit pe durata cursului

Contactul dvs. cu Open University se va realizan gritermediul
tutorului si al personalului din Serviciul Administrare Studeni

centrului regional. Aceste persoane sunt respolesat® furnizarea
serviciilor locale, cum sunt tutorialeleScolile Rezidemiale sau

examenele.

2.1 Indrumarea

La inceperea cursului, tidi informat cine este tutorul dvsi cum 1l -
putgi contacta, care sunt faciitle de studiu ale Centrului Regional_,

candsi unde vor fi organizate sesiunile tutoriale.

Tutorul Vi va ajuta la Tnsirea conceptelor din curs in cadrul
tutorialelorsi Scolilor Rezidetiale si va va comenta Tn scris Iuaile pe
L]

care trebuiezsle Tntocmii.

Veti face parte dintr-o grdpde studiu, ceea ceiwa prilejui contacte
directe cu &l cursani, in sesiunile tutoriale, c&f Tn cadrul Scolilor
Rezideniale. Tutorialele sunt organizate la sfade gsiptaméan.

Tutorul

Nu trebuie & ezitgi sa-l contacta prin telefonsi e-mail pe tutorul la
care & fost repartizat. Rolul tutorului esté sa faciliteze cat mai mult
studiul, & vi ajute 4 degsiti problemele legate de Tingrea

conceptelor cursuluiasalctuiti lucrarile obligatorii sau % va rezolvai

anumite chestiuni administrative. Diaavei dificultati Tn contactarea

tutorului, Vi rugam si informai Serviciul Administrare Studen

2.2 Servicii oferite cursanilor cu handicap

Dac suferti de un handicap fizic sau senzorial, CODECS SéAva
stradui i va asigure anumite servicii speciale. Este bihdiscutai cat
mai din timp aceste probleme cu Serviciul Admirmstr Studet,
deoarece furnizarea unor materiale speciale (denjglxe Tnregistiri
audio sau video) necesiin oarecare timp pentru pegigea acestora.

2.3 Dificultati ce intervin Tn timpul cursului

Daci in timpul cursului a survenit o sitlie special (o boak graw, un
deces in familie, o promovare gegptat care are ca efect acumular

Serviciul Administrare Studeinsau cu Centrul Regional, pentru
comunica aceste dificali.

Posibilititile pe care le ave dad apar astfel de dificuiti sunt:
Amanarea pretii LNT-urilor cu maximum 7 zile, pe baza une
cereri adresattutorului, anterior datelor limitde predare LNT,;
Amanarea examenului (vezi pct. 4.8);

Scutirea de participare froala Rezidegmla (vezi pct. 3.3);
Retragerea / abandonul de la curs (vezi punctil 1.4

3.Scolile Reziderniale

7

unor sarcini suplimentarey suntei in imposibilitatea de a respecta
programul cursului, luacat mai curand legura, in scris, cu Tutorul,

Centrul Regional sau cu Serviciul Administrare $tuidcu cel puin o
saptimari Tnainte de incepere@colii Rezideniale.

3.3 Scutirile

Daci datoriti unor imprejudri neprevizute, survenite dudpinscrierea la
curs, constata ca nu mai putg participa la sesiunea d§coahk
Rezideniald, putei solicita o scutire de participare. Scutirile sunt
acordate numai in uitoarele situgi:

Cazuri deimbolniviri grave, care nu permit deplasareaeoala
Rezideniala. Este necesar un certificat medical.
Invaliditate/handicap da@ nu se pot asigura coniliadecvate
pentru participarea dvs. Este posihil s solicite un certificat
medical.
Graviditate daé@ medicul nu ¥ recomand depladri prelungite
sau dag sarcina dejzeste 7 luni. Este necesar un certificat
medical.
Cazuri deretinere judiciaw, de exemplu Tnchisoarea sau arestul
preventiv in vederea unui proces.
Persoa@ in Tngrijire, da@ nu se pot face alte aranjamente
satisficitoare. Aceadt situgie se apli@ dad Tn Tngrijirea
cursantului se aft

persoane Tn varstcopii sau partener grav bolnav;

saie Tn ultima perioasl de sarcia. Este nevoie de un

certificat care indice perioada probabib indisponibilititii.
Decese- atunci cand este vorba det/saie, rudi apropiat,
prieten apropiat, imediat Tnaint8aolii sau Tn timpul acesteia.
Daci o astfel de situge va Tmpiedi@ si participai la Scoala
Rezideniala, este necesat prezentd documente doveditoare pentru
fiecare dintre ele.
Cum se solicif scutirea
Scrigi 0 cerere de scutirgi expediai-o Centrului Regionalsi
Serviciului Administrare Studenla adresa de e-mail sas@codecs.ro,
impreurd cu documentele doveditoare adecva@ererea dvs. va fi
analizai de Serviciul Administrare Studgncare are, Tn majoritatea
cazurilor, autoritatea necesatelegat de conducerea Departamentului
Business School pentru ai\acorda scutirea. Termenul lithitde
depunere a acestor cereri insotle documentele doveditoare este de 5
e de la dat&colii Rezideniale.

4. Evaluarea performantei cursantului

£ Modalititi de evaluare

CODECS utilizeaz mai multe modalitti de evaluare a modului Tn care
v-ati Tnswit conceptele cursului. Materialele figai curs cofin
informaii detaliate asupra modului in care se efectuiezaluarea.
Pentru a promova cursurile din cadrul etapei deif@at Profesional
in Management, este obligatori@ sktineti minimum 40 de puncte la
fiecare dintre cele doua LNT-usi la lucrarea de final de curs (LFC).
Pentru a ofine Certificatul Profesional Tn Managementtrebuie &
promovai cele doua cursuri din cadrul etapei,Erticipai la modulul

Cele doua cursuri din cadrul Certificatului Proéesil in Management¥iZiunea Integrat care includesi Scoala Rezidesiala cu acelsi nume

includ la finalul fie@ruia cate oScoak Rezidemali care urrireste

si sa ohtineti minimum 40 puncte la examenul final ce acéapeateria

oferirea unei viziuni integrate asupra cursului. @&@menea, moduluintrégului program.

«Viziunea Integrata» include Scoala Rezidegald cu acelsi nume
care recapitule@azmateria intregului prograsi oferd o pregtire solica
pentru examenul final. Prezenla aceast Scoak Rezidemali este
condiie pentru participarea la examenul de Certificat

3.1 Datesi locuri

Datelesi orele de incepere, respectiv incheiereSaelii Rezideniale
va vor fi comunicate din timp. De redylsosirea cursaitor trebuie &
aiba loc intre orele 14.06i 17.00 in prima zi &colii- ziua de vineri
iar plecarea se face in jurul orei 14.00 in ultana ziua de duminic
Nu este admid prezerta membrilor familiei sau a prietenilor la
Scolile Rezidentiale.

Cazarea I§colile Rezideriale se face cate ddypersoane in canter

3.2 Aranjamente cu caracter special
Daci avei anumite necesiti speciale, de exemplu, daavei nevoie
de un regim alimentar deosebit, rugim <i luati legatura din timp cu

Regulamertuitsanilor inscrisi la CODECS la cursu

Standardizarea nofrii

Lucrarile notate de tutor (LNT3i lucrarile de final de curs (LFC) sunt
monitorizate centralizat, pentru a se asigura umifiatea in notarsi
un nivel corespuritor al comentariilor tutorilor.

4.2 Evaluarea contind

Cursurile programului de Certificat utilizeagistemul lucirilor notate
de tutor (LNT) si a lucrarii de final de curs (LFCx modalitate de
evaluare. Lucrarea de final de curs (LFC) are ttdei lucrare de
examen si este evaldain afa#i de tutorul studentului de o echige
evaluare, exact in acelanod in care sunt evaluate ladte de examen.

in pachetul de curs tiegisi Calendarul de curs, care cuprinde
programarea datelor liniide predare LNT-uri si LFC-uri.

| Este bine & pistrari cate o copie electronica fiegirui LNT

rile programului de CertificBtofesional in Management
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Datorita faptului ca subiectele de examen sunt unice, nu se pot
4.3 Notele la LNT-urisi LFC-uri programa examene n alte zile decéat cele stabilitde CODECS.
Performata dvs. in cadrul lugrilor este exprimat pe o scal NU S€ accept introducerea n sala de examen a calculatoarelor

procentual, adoptat de CODECS de la 0 la 100 puncte. Limita geogramabile, agende telefonice sau alte instruenegiectronice

trecere este de 40%. programabilesi/sau care pot i deranjeze pe colegi. De asemenea,
telefoanele mobile trebuie # stea inchise pe todt perioada
4.4 Pregjtirea lucr irilor examenului  Cursamii se obligi si respecte indigile

Subiectul si structura lucirilor sunt precizate pentru fiecare curgUpraveghetorilor de examen.
alaturi de recomaniti si sugestii privind realizarea efeciivimportana
fiecarui subiect, nivelul solicitat etc. 4.7 Organizarea examenelor

Este de gteptat & apelai la mai multe surse de informare n pitsgga CODECS organizedzdoui sesiuni principale de examen pe an in
acestora. Inainte de a incepe redactarearllarr putgi purta orice aprilie si octombrie. Modelul de organizare este utorul :

discuie cu colegii sau cu alte persoahecrarea scrig trebuie @ fie . Sesiunea de examen diprilie este principala oportunitate

rezultétul unei a‘_:“v'ﬁ:" |nd|\{|duale: _ de examinare pentru cursurile cu prezentare inckpiém noiembrie
Cazurile de plagiat al lucrarilor scrise sunt considerate drept fraude (cu sufixul K)si totodati o oportunitate pentru reexaminarea deadup
si duc la notarea cu zero (0) a lucirilor respective (indiferent de examenul din octombrie sau pentru aanée acordate studeifor care

persoana sau persoanele care le-au redacta) la posibilitatea nu s-au putut prezenta la sesiunea din octombeieepient.
excluderii cursantului din cadrul sistemului CODECS fira

posibilitatea de reinscriere la nici unul dintre cusuri. In cazul
cursantilor sponsorizati, sponsorii vor fi informati despre frauda
COMmisi.

¢ Sesiunea de examen dirctombrie este principala
oportunitate de examinare pentru toate cursurilprezentare incepand
din mai; de asemenea, pentru reexairiie de dufi sesiunea din
aprilie si examenele améanate acordate sttittencare nu s-au putut
prezenta Tn sesiunea din aprilie precedent.

Confidentialitatea lucrrilor Studenii care se prezifit la reexaminare sauirora li s-a aprobat
Orice informaie cupring Tn luciri ca urmare a recomaird de a améanarea examenultriebuie sa foloseagcoportunitatea de examinare
aplica tematica cursului Tn activitatea dvs. managieeste tratdétdrept imediat urm:itoare, organizat pentru cursul in cadzNu se aproki
confidentiali. Tn lucririle pe care le ué realiza CODECS % amarri pentru o dati de examinare care este la mai mult de 12 luni
recomand si nu utilizati date secrete sau confidarale din cadrul dupa data de incepere deitre student a prezendrii cursului.
organizaiei in care lucra.

Cursanii sunt obligai si foloseas& datele, documentele, CD-urij¢ 4.8 Absentarea de la examen, amanarea examenului

informatiile academice furnizate de CODECS (in format paid&au Daci nu g putut i va prezentd la examen datogitunor Tmprejuiri
electronic) numai in scopul partidifi la cursul la care sunt insgirisi neprevdzute, este necesai siformai Serviciul Administrare Studen
numai pe durata respectivului curs. in maximum 5 zile de la data examenului Pentru a ofine
permisiunea de aivprezenta la sesiunea uitmare de examene, trebuie
si completa formularele de aménare pe care le puteobtine de la
Centrul Regional sau de la Serviciul Administrareideri, la care
Pentru fiecare lucrare este prevazut da# limita de predare trebuie & anexai acte doveditoare privind motivul pentru caretia
reprezentanditima dati la care lucrarea dvs. trebuie predatorului. absentat. Formularele de amanare trebuie trimise Sviciul

Nu se iau Tn considerare lddte incomplete, predate fragmentat sé\dministrare Studen in termen demaxim 5 zile de la data

4.5 Predarea luctirilor

completiri ulterioare datei limit. examenului Amanarea examenului se poate face:
Doar in cazuri justificabile (boal probleme familiale grave etc.) '@ Probleme medicale pentru aceasta trebuieaduce:
putei cere tutorului permisiunea de a intarzia prealawesri. 1. formular de amanare (se oline de la CODECS S.A.); _
2. certificat de concediu medical de bodl (pe formulare speciale
Retingi cd permisiunea de a defgi data limité de predare a unui pretipirite), care obligatoriu trebuieiuprindi data examenului
LNT nu constituie un drept al cursantului, ci trebie solicitai gi (sa nu fie emise cu mult timp Tnaintea examenului);

obrinuta de la tutor, cu justificarea temeinita motivelor. Pe probleme de servicid pentru aceasta trebuieaduce:

formular de amanare (se ohine de la CODECS S.A.)
adeverinta de la organizgia unde lucreaz cursantul (cu antetul
organizaiei), emisi de directorul organizeei la care lucreaiz

_ _ cursantul, semnatde directorul firmei,stampilat, Tn care se
In cazul LFC, intrucat aceasta are statut de examestudenrii au explici pe larg motivul pentru care cursantul nu s-a preela

dreptul la o Zl_nguﬁ amanare a datei de pre?are a acestei rcr examen. Dat este cazul, se gaz fotocopii dupa vizele de
in seria imediat urmatoare. Amanarea se face nunps motive iesire din tara si intrare in tara, care atestfaptul d, cursantul a

Qtic;?:ﬁ Llf:i‘:LégniiTeezfepg)en; dn;t;'dgusufof;]%\?aet F;lég;téet fost plecat dintara pe perioada examenulunvitatia la congres
’ P sau conferinta (fotocopie).

proba, el are dreptul la prezentarea din nou a lugii dar numai
n sesiunea academédmediat urmitoare.

- - . 1.
Pentru cazurile de mai sus, tutorul poate acceptdepsire de 2
maximum 7 zile

Examenul poate fi aménat doar o singura diaki numai pentru
sesiunea imediat urmatoare.

4.6 Examenele Simpla solicitare de amanare a studentului nu esteapirat
Informaiile referitoare la modul de organizare a examen(liati, | aprobati. CODECS §i rezeni dreptul de a refuza o parte dintre
durati, locul) vi se vor transmite I§coala Rezidegiald “Viziunea | solicitari n cadrul Board-ului de Examinare, pe baza arizéi
Integrati”. Subiectele de examen sunt confidele pam Tn momentul | motivelor care au stat la baza soli&iti.

inceperii acestuia, dar tveprimi un specimen de subiecte de examen

pentru a & da seama de nivelul acestuia. Davgi anumite problemeTaxa de amanare estie 150 EURO + TVA pentruexamenul de

speciale (un handicap, de exemplul putai adresa Serviciuluicp\M i se achii pe baza facturii fiscale ensisle CODECS, conform
Administrare Studenpentru a discuta modul in cang putea fi ajutat. contractului semnat deipi privind participarea la sesiunea uitoare

de examinare.

Regulamertuitsanilor inscrisi la CODECS la cursurile programului de CertificBtofesional in Management
CODECS SA, Striégtori nr. 37-39, sector 2, Bucug#, J40/25535/1993, cod de Tnregistrare fiscar. RO4899270



Taxa de amanare pentru CPM inclgdeostul pregtirii on-line.

4.9 Re-examinarea

Daci va prezentd la examersi nu il promova, suntei reprogramat o
singui da#i, numai pentru uriioarea sesiune, dar numai dgrima
oan ai obtinut minim 15 puncte.

Avei posibilitatea & participafi la o singuri
re-examinare in condiile de mai sus

Informaiile cu privire la modalitatea de inregistrare aeci de re-
examinare le w& primi odat cu rezultatul cursului. ¥ sugeim si
contactéi din timp Centrul Regional sau Serviciul Admingte
Studeni pentru a ¥ informa asupra datelor orga#ii examenului
(dat, ora, loc).

Taxa de re-examinare este 80 EURO + TVA pentruexamenul de

CPM si se achit pe baza facturii fiscale eniisle CODECS conform
contractului semnat deapi privind participarea la sesiunea uitware

de re-examinare.

Taxa de re-examinare pentru CPM include si coswegjfirii on-line a

examenului.

5. Respectarea regulamentului CODECS
5.1 Reguli generale

Tn acest material vi s-a prezentat rezumatal regulilor de desfurare

a Tnvatamantului in cadrul CODECS S.A. Pentru orice altecziri,

putgi si vd adresé Serviciului Administrare Studen Centrului

Regional sau Directorului Business School. Trelsiieineti ca:

=  Prin depunerea gei de inscriere la un curs oferit de CODECS
S.A.vi obligai sa acceptd si si respecta regulile precizate.

= Regulamentul poate fi obiectul unor modificari cger de
CODECS S.A, astfel Tncat pentru contractele semrpeo
perioad mai lungi de o serie existposibilitatea unor modifiii
care afectedz procesul academic din ufitoarele serii de
inscriere.

=  Pentru a beneficia de serviciile oferite de CODE&EA., trebuie
si platiti, Tn Intregimesi la timp, taxele de studiu. Tn caz contrar,
prin contract, CODECS S.Agsiirezend dreptul de a retrage orice
serviciu previzutsi si anuleze Tnscrierea cursantului.

= Pot fi inscrise la cursurile de Certificat numargoane care au
varsta minini de 18 anii au ohtinut Diploma de Bacalaureat.

Foile Matricole si Cerficatele de curs pentru etapa CPM s|
elibereaz de aitre CODECS S.A. intr-un interval de maximum
2 luni de la data suginerii examenului

L

6.2 Disciplina

CODECS S.A are dreptulispenalizeze orice cursant care se face

vinovat de o Tncalcare grawa disciplinei. Sunt considerate dfwiri ale

disciplinei universitare uritoarele aguni:

= Incilcarea regulilor privind evaluarea dvs. pe par@as frauda la
examen.

= Nerespectarea deatee cursati a indicgiilor supraveghetorilor de
examen.

=  Falsificarea titlurilor acordate de CODECS S.A.

= Comportament indecent sau neadecvat pe parcursivit@dor
desfisurate in cadrul cursului.

Penalizrile care se pot impune sunt: avertismente verbale scrise,

excluderea de la examem excluderea din sistemul CODECSr&

posibilitatea de refnscriere la niciunul dintre stui. Aceste penalizi

pot fi puse in aplicare de Directorul Businessdathin funcie de

natura faptei respective.
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