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Instruire in vederea exploatarii si administrarii
noilor solutii digitale implementate in cadrul
proiectului "Servicii electronice extinse pentru
Municipiul Arad" cod SIPOCA 1216/MySMIS 155162

—pentru utilizatori finali - Politia Locala -

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

——————— ) S -

WWW. poca.ro
1



* X

o PCCA =
s * «* F‘mgramutOpcragin%apam‘lnlcAdmim‘stratlvé J

UNIUNEA EUROPEANA Competent_a face diferem':a! l“s"um;or;:cf&so‘;;cmme

Cuprins

o] U = T o Tt 3
Cum se intra in apliCatie? .. .cciiiiiiiiiiiiiiiii i i eeeeeaeaaeaeaaaaas 3
Cum se adauga un proces verbal NOU? .......eeiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiieeeaeaaeeeeeanns 4
Unde vad procesele verbale salvate?.........coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn. 9
Cum pot cauta un proces verbal dupa niste criteriianume ?........cceevennnn.... 10
Cum pot lista toate procesele verbale dintr-un interval specificat, cu un anumit
stadiu, pe un anumit agent constatator? .......cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 12
Cum pot tipari un proces verbal 7 ....oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i, 12
Cum pot obtine borderoul cu procesele verbale pentru dare in debit 7 .......... 13
Nota:

1) Cerintele de modificare vor fi comunicate intre parti prin Cereri de schimbare. Acestea vor fi
analizate si vor completa documentatia proiectului.

2) Deoarece toata interfata aplicatiei este configurabila, imaginile prezentate sunt doar cu rol de
ghidare pentru exemplificarea functionalitatii explicate. Diferentele afisate pot fi majore de la o
institutie la alta si de la un utilizator la altul. Pentru modificari de configurare puteti transmite
solicitarea dvs. administratorului de sistem.
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Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! Instrumente Structurale

UNIUNEA EUROPEANA

Modul Politia Locala

Cum se intra in aplicatie?

1. Accesati scurtatura de pe desktop creata de echipa Sobis. Intrati
in aplicatie pe 3.Aplicatii- Politia Locala:

intrarefiesire al institutiei (inregistrari, inddenta OG 27/2002 privind petitiile
repartizari, rezolvari, expedieri, etc.),
precum si circulatia documentelor

—
Gestioneaza registrul electranic de r ’ Gestioneaza registrul actelor sub

o Aplicatii

Statistic si rapoarte

Genereaza rapoarte operative, statistic,
listari pe baza registrilor de documente

Juridic Politia Locala

B\  Gestiunea dosarelor si termenelor
pentru juristi

Modul integrat de gestiune a proceselor
verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor, urmarirea platillor si a
contestatiilor.

Standarde de calitate

¢, Administrare instanta

Copyright © 2005 - 2018 SOBIS Solutions. Toate drepturile rezervate.
Acest program este protejat de legea dreptului de autor, dupa cum este descris in Conventia de licenta.

2. Urmeaza o fereastra de autentificare unde va introduceti numele
si parola d-voastra. Dupa ce le-ati completat, apasati butonul
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Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! Instrumente Structurale

UNIUNEA EUROPEANA

Autentificare

Introduceti mai jos numele de utilizator =i parola primite
de la administratorul de sistem.

u Prenume Nume
Introduceti parola u sssssssne

L] pastreaza-ma autentificat

Utilizator nou Login

Cum se adauga un proces verbal nou?
Apasati pe Adaugare proces verbal din sectiunea Politia Locala.
Se va deschide, in prima faza, prima sectiune din formularul
procesului verbal, denumita 01.DATE GENERALE PROCES-VERBAL.

2.Aplicatii || |23 salveaza ‘% Tipareste cu sablon = 66] Lista PV

d’ Politia Locala -
DO =] Adaugare proces verbal

=] Registru pracese verbale

2 Cautare
[=H] Listare
AD [A Borderou Debit =IE FLI 2 IEEEaTs

|~ Situatii Mr: 221 b4 Agent constatator: |adrninistrator w |
Achizitii publice -

Standarde de calitate -

Adaugare PROCES-VERBAL

01.DATE GENERALE PROCES-VERBAL

Juridic A
|

Completati formularul cu datele necesare, si apasati butonul
Salveaza.

In urma salvarii, in partea de jos a formularului, apare
continuarea machetei procesului verbal, pentru introducerea
celorlalte date. Aceasta este impartita in mai multe sectiuni:
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Programul Operational Capacitate Administrativa
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UNIUNEA EUROPEANA

02.DATE CONTRAVENIENT

<

Instrumente Structurale
2014-2020

02.DATE CONTRAVENIENT

Tip persoana: (®) pers. fizica [ Pers. juridica
Nume prenume: IMIHAI POPA v
ChP; 1861219324794 |
Act identitate: ®) Carte identitate (_ Buletin ' Pasaport ' Alte
i
Nr: 507091 |
Eliberat de: SPCLEP AGNITA v | N
Ocupatie: PROGRAMATOR v
Loc de munca: SOBIS SOLUTIONS SRL |
[ ] Minor
o domiciiad in: jud. |SIBIU + |loc. [BRADENT v
sat, TELINE |
| strada | POPORULUI v |

nr.bl.EIsc.et.ap.|5 |sev:t.|E- |cm:|| |

Adresa PL domicli: |SIBIU, Calea DUMBRAVII, nr. 994, jud. SIBT

Adresa Taxe domiciliu: |SIBILI, Calea DUMBRAVIL, nr. 102 ud. SIBId

Aici completati datele de identificare ale contravenientului.

03.DETALII SAVARSIRE CONTRAVENTIE
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Programul Operational Capacitate Administrativa
Instrumen te Structurale

NGNE A EURGPEAIA Competenta face diferenta! ety
03.DETALTI SAVARSIRE CONTRAVENTIE
Data savarsirii: 11.1zz2018 &
Ora: 12:20
Locatie: [strada v [POPORULUI v|
o2 o[ Jse[ o[ Jon[ s Jeot |
Zona: \AUREL VLAICU v|
Fapte savarsite:

Aici completati datele despre contraventia savarsita (adresa unde
s-a savarsit, zona, fapta, etc).

04.FAPTA SAVARSITA CONSTITUIE CONTRAVENTIE

04. FAPTA SAVARSITA CONSTITULIE CONTRAVENTIE
STABILESC AMEMDA IN SUMA.
DE:

PREVAZUTA DE: SANCTIONATA DE: CU AMENDA:
@) artlt | din|lg 12/1990 v|art.|  ]din| v|dela| |leipanala| |lei L e
b) art| |din| v|at.|  |din| v| deta| |leipanata| [l C
9 at |din| v|ar| |din| v| dela| |leipanata| |lei R

Aici completati legea incalcata de catre contraventiant, legea
conform careia se sanctioneaza si amenda prevazuta.

05.FATA DE CELE ATESTATE STABILESC
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Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! Insiiiinints Structirala

UNIUNEA EUROPEANA

05. FATA DE CELE ARATATE STABILESC:
in valoade de lei

TOTAL [+l amenda
cu termen de plata de de la data comunicarii procesului verbal
posibilitate de plata in termen de a jumatate din minimul amenzi, adica lei

® are () nu are
|:| avertisment

[ puncte-amenda
[ puncte penalizare

[ ] blocarea

| [ ] ridicarea L\\S
[ ] masuri complementare

dispuse

Aici completati termenul de plata al amenzii precum si celelalte
sanctiuni sau masuri complementare dispuse.

06.DETALII SEMNARE/COMUNICARE

06. DETALII SEMNARE { COMUNICARE
| este de fata w |5i | semneaza

~ |y

Contravenientul:
Martor prezent: O da @ py

Motiv lipsa martor:

Mentiuni

Obiectiuni contravenient
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06. DETALII SEMNARE/COMUNICARE

Contravenientul:

Martor prezent: @ da O nu

Mume I:E

Prenume

CMP:

Act identitate: ® carte identitate O Buletin O Pasaport O Alte

Seria:

Mrs

Eliberat de:

La data de: &

Cu domidiiul in:
jud. |SIBIU w loc. |SIBIU w
v
nr. , bl | 5C. , et. . ap. , sect,

Aici completati daca contravenientul a fost de fata la intocmirea
procesului verbal, daca a semnat sau nu procesul verbal, daca au existat
martori, datele de identificare ale martorilor.

07.SITUATIE

07.SITUATIE

Stare comunicare: Ia data |26.07.2018 (D
Modul de comunicare:

Posibilitate de contestare: in termen de |15 | zile de la data comunicarii la instanta w

Data limita pana la care poate fi
contestat:

PV a fost contestat: da
Mr. dozar:
Data inreqgistrarii: 0 I}

Instanta: w

Contestatia: In judecare w

Py []Platit

Aici completati daca procesul verbal a fost comunicat contravenientului,
adresele prin care s-au facut comunicarile, confirmarile de primire ale
comunicarilor, etc.
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UNIUNEA EUROPEANA

La procesul verbal se pot atasa diverse documentatii folosind
butoanele din subsolul formularului.

Browse... | Mo files selected. G &z

[] MNume Dataultimei modificari(zz/Ilfaaaa) Marime (kB) Link relativ
Totak ~0 kB

Unde vad procesele verbale salvate?

Politia Locala ->Registru procese verbale- Aici regasiti toate
procesele verbale inregistrate in aplicatie.

2.aplicatii “|  Procese verbale
—
| o e TV FETPT 1 3 S
1= Cauts: AP R BMYT X Totak: 33| Réndurfpag::[10 || [4 4 |Pagina| 1 |din1| b b
=] Adaugare proces verbal .
DO . Este Neprimita
= § Agent § Lege Fapta Legislaie  Amenda Puncte Semnare Data
| Registru procese verbale EEny e e constatator @ 1 AR 2t S A incalcata lei BEEERCE e ',’:h PV Lﬁnaﬁe e e ]
2 Cautare
[ SIEIY,
= re Strada agresare este
ADfl (7 Borderou Debit 27082018 PLL 00023189 COVACIMARIN CooACHE - Pers TURILLLL, agent e SR Las42012 800 avertisment 0 de :fr“nf;: 27.08.2018 da
. 2, jud. politie ata
(2 Situatii STEY
Achizitii publice: - nu poate
. CAPRARU TONESCU pers. SIEIU, muzica & o
Standarde de calitate - 30.07.2018 PLI 00023199 y;eron IARIEION  finies U202, Jud. Da  [REER  STADIONULUI 200 de  cunostinta 31.07.2018 da
- SIEIU fata despre
Jurdic - ]
SEY,
Strada nu
. CORNEANU VARGA Pers. ARIESULUL, este
27.08.2018 L 00023199 e VALENTIN  fica .7, b6l.2, D@ 0 0 ga° semneaza 27.08.2018
ap. 2, jud. fata
SIEIY
mm nu poate
IONESCU ~ Pers. Bl este uala
Deschide | 11.12.2018 PL 00023139 ADMINISTRATOR 1O for Strada , jud. 0 0 5% cunostinta 11122018
@ g 'e‘a despre
2 continutul
181, parcare este .
18.07.2018 PLI 00023200 6;";{?“” :ﬁgﬁgﬂ :;’:a' Strada , nr. pespatiul  GLORIA Lo 50/1991 200 avertisment 3 de s 19.07.2018 da
12, jud. 151 verde fata
BRADENI,
CAPRARU VIHATPOPA  Pers. Siada, i AUREL este
= s, L nr
26.07.2018 P 00023201 T s POPESCU  fidca 1, 1.2, st. ATy 300 n[ieh semneaza 26.07.2018
3, et. 4, ap. ?
5, jud. SIBIU
TiRGU
HURES,
popESCU  pers, Sr308 este
02082018 PLI 00023202 Veres Nicolae  ©qe ot fors. STERAN CEL HCLZ10/2000 200 0 de  semneaza 31072018 da
MARE, nr. fata
23, jud.
MURES
SIELY,
Strada tulburarea este
5072018 PU 00023203 VeresMicolae DO . o MOVILEL . D lsniste i 700 de  semneaza 25.07.2018
173, jud. publica fata
SIBfU
SIELY, MU poEte
_— - _ Strada depozitare ua la
Deschide | 26.07.2018 PLI 00023204 ?;‘PR“R“ fmT P‘:'c’a BERZELOR, Da gunaipe 500 :i‘* cnostinta da 26.07.2018
v 23 1y 63, jud. strada fe, despre
SIEIU 2 continutul
o pers, « Strada este
26.07.2018 PU 00023205 Veres Nicolae gt bo u, 2121 STADIONULUI Lg /2008 100 avertisment de  semneaza 26.07.2018
Jud. SIEIU fota
(SRR

Politia Locala ->Situatii- Aici regasiti diverse rapoarte cu
procesele verbale inregistrate, cum ar fi: PV incheiate, PV dupa Agentul
Constataor, PV dupa zona savarsirii contraventiei, PV Platite, PV in
contestare, PV date in debit, s.a.m.d.
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2.Aplicatii «| iZ] Adauga ¥ Actualizeaza index
S poltia Locala - Procese verbale incheiate
Do) ﬁf;:?l”if;i’:ii:ﬁi!e catsi[crt- | # L EEE SWT X Totol: 33| Rindurfpag: (10 || [4 4 | Pagina| 1 |dina| b bl
O Cauta ent Lege Fapta Legislatie  Amenda Puncte  E® semnare  MePMRA o
re M D DataPV Serie Nr. etatyr COMTavenient Tip  Adresa/sediu 50‘1 it 0N C ‘3‘ o ia Avertisment ’ e Ia ___ Contestata Anulal
9 Lo constatator savar: incalcata  lel penalizare o B inati CoMUICaT
AD 5 Borderou Debit 1451, Strada parcare este
B CORNEANU POPOVICI  Pers, 51, Strada, Lo . refuza sa
e 1 (@ ] 18.07.2018 P 00023200 LpeieC hopoacl  pers . 12, i pespalll GLOUA = 200 avertisment 38 e 19.07.2016 da
| PWincheiate nu poate
ALBA TULIA, oo
jua la
=] PV dupa Agent Veres POPAVASILE Pers. Strada GURA HCL " este .
) 1 (2 i 2407208 P ooz (EE - FORAV G GheUr iS00 avertisment 6 = cnostinta 27.07.2018 da
=] PV dupa Agent Centralizator 3, jud. ALBA fata dﬁgrem‘
continu
Py dupa sirada SIBIU, Strada tulburares este
& PV dupa Zona 1 (4 & 5072018 R 002303 e DR Pes TOVIELON Do fiemiste  SUNCL 700 de  semneaza 25.07.2018
=] PV dupa Acte Normative sl publica fata
=] PV Platite SIBIU, Strada
=] PV in Contestare L EELETED este
Veres MIHAT Pers. GHEORGHE, =
= Py de comunicat Posta 1 (2 ol 2607208 P vovzzz o NI Pes GHORRHE 212 STADIONULUL 1000 de  semneaza 27.07.2018
; 23, jud,
(=] PV de comunicat Procedura i
(=1 PV date in debit Parcare
, Aleea . pe spatitl este
] P dupa stare 1 (% & 26072018 T 00023200 SR ponescuton PE 1, jud! verdein  GURA He. 300 de 'efuzasa 27.07.2015 da da
=] PV de dotin debit Victor fiica g domieers 1o CAMPULUL  1391/2006 e, semncze
Achiziti publice. - Prefecturi
| Achizitl publice SIBIU, Strada - .
Standarde de calitate - Veres TUDOR. Pers. MACARALET, o GURA
: 1 (2 &l 2607208 P oovzzs peres  LROR, Pes MACHRATL by mabler o 450 de semneaa 26.07.2018
Juridic = D) urban ata
Veres MIHAL pers, ohada este
1 @ 66] 26.07.2018 PLI 00023205 Nicolae ANDREICUT  fizica _S[RH\JLL“, 2121 STADIONULUI Lg 4/2008 100 avertisment de  semneaza 26.07.2018
jud. SIBIU fata
SIBIU, Strada T nu o poate
1 (2 & 26072018 PLI 00023204 ;’?Eﬁé‘su %ﬂ{ P;‘(c EFR;ZELJUJZ Da gtungw pe 500 ji'f cunostinta da 26.07.2018
= strada e g
SBiu fata  confinutul
BRADENI, sat
CPRARY MMALPOPA Pers. Soma AUREL sste
ers. Strada , nr.
1 @ 66] 26.07.2018 PLI 00023201 VICTOR POPESCU fizica 1, bl. 2, sc. VLAICU 300 ;‘:ta semneaza 26.07.2018
3, et. 4, ap.
5, jud. SIBIU
GALATI,
2 Comeanu pers, e HG. este
1 (& 6@] 30.07.2018 PLI 00023207 POPA VASILE DOMNEASCA, 212121 DUPA ZID o 500 de  semneaza 30.07.2018
Vasile fizica nr. 12, jud. 1391/2006 fata
GALATI
M4k K
Deasupra listelor de documente exista o casuta de unde selectati
.
anul afisat, si o bara de unelte, care cuprinde:
..
O Cautare rapida
* buton d t in diferite formate [
uton de export 1n airerite rormate
. =H
 buton d lect ( ( f E
uton de selectare a coloanelor care sa se ariseze
°

navigator intre paginile registrului de audiente

Randurifpag.: 30 | H 4 |pagina dir|1 ok

Toate procesele verbale afisate au in dreptul lor un buton, cu
ajutorul caruia le puteti deschide.

Cum pot cauta un proces verbal dupa niste criterii anume ?

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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UNIUNEA EUROPEANA

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Politia Locala ->Cautare - aici puteti cauta un proces verbal dupa unul

sau mai multe criterii

Legislatie incalcata, s.a.m.d.)

2.Aplicatii
Politia Locala
|=] Adaugare praces verbal

=] Registru procese verbale
2 Cautare
Listare
Borderou Debit
=4 Situatii
=] PV incheiate
=] PV dupa Agent
=] PV dupa Agent Centralizator
=] PV dupa Strada
=] PV dupa Zona
=] PV dupa Acte Normative
=] PV Platite
=] PV in Contestare
=] PV de comunicat Posta
=] PV de comunicat Procedura
=] PV date in debit
=] PV dupa stare
=] PV de dat in debit
Achizitii publice

P z EAD

Standarde de calitate

Juridic

6’> Actualizeaza index

Ciutare complex3
Cautare dupa:
An:

Data intocmirii:
Mumar PV:

An PV

Luna PV:

Agent constatator:
CNP/CLI:

Adresa contravenient:
Zona contraventiei:
Fapta:

Legislatie incalcata:

Valoare amenda:

Avertisment:
Puncte amenda:
Blacare auto:
Ridicare auto:
Ridicare auto:
Dispune masuri:

Contravenientul:

Data comunicarii:
Stare comunicare:
Mad comunicare:
Neprimit la destinatie:
Contestat:

Contestatia:

(numar PV, data PV, CNP, Zona contraventiei,

dela| l:9|paniila| ®|
de|a| ||lana|a|

delain valoade de| |lei

cu termen deplahldel:ldeladala comunicarii procesului verbal pana la in

valoade de| | lei

cu termen deplahuiel:l de la data comunicarii procesului verbal

|:| avertisment

["] puncte-amenda
[] blocarea

[] ridicarea

[] ridicarea

["] masuri dispuse

: [da

= Db‘lentiuni

: [] obiectiuni contravenient

dela| l:9|paniila| ]

[]da
[da

| w
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Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

——————— ) S -

WWW.pOoca.ro
11



* X
*
* *

PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa

i ] Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! ety

* *
* 4 Kk

UNIUNEA EUROPEANA

Cum pot lista toate procesele verbale dintr-un interval specificat,
cu un anumit stadiu, pe un anumit agent constatator?

2.Aplicatii <« (¥ Actualizeaza index
d’ Politia Locala “! | Listare
DO =] Adaugare proces verbal ctaci Py | - Agent — 3
- =] Registru procese verbale L F constatatgr: (2OMNSTAT
P Cautare NrPv: dela - la
] DataPy: dela @ - O
[2H| Borderou Dehit
. Data o1 o la &
(] Situatii Comunicarii: %€
Achiziti publice - oty dela o la @
Standarde de calitate hd Listeaza
Juridic X

Politia Locala ->Listare - Aici puteti lista procesele verbale emise intr-
un anumit interval, communicate intr-un anumit interval, avand un
anumit stadiu (comunicat, in curs de comunicare, contestat, etc.) si
avand un anumit agent constatator. Dupa ce selectati criteriile, apasati
butonul Listeaza.

Cum pot tipari un proces verbal ?
Puteti tipari un proces verbal prin doua metode:

1 . deschizand procesul verbal in aplicatie si apasand butonul
corespunzator sablonului dorit

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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2.Aplicatii - 5 Salveaza 3 Tipareste cu sablon + ipareste HTML « | 66-| Lista PV
————

Politia Locala -~ - Cumugjare PV Procedura

PROCES-VERBAL Seria PLI Ni

. Procedura afisare PV

Comurircare PV Posta

01.DATE GENERALE PROCES-VERBAL
Serie: PLI e Data intocmirii: 26.07.2018 (D

[# Borderou Debit
=14 Situatii Mr: 00023201 Agent constatator: CAPRARL VICTOR w

9 : B0

2. intrand pe situatia care contine procesele verbale in stadiul dorit (de
ex PV in contestare), selectand toate procesele verbale care se doresc
a fi tiparite, si apasand butonul Tipareste PV

2.Aplicatii 4 3

@ poltia Locala +| | Procese verbale in contestare € Q |
@ =] Adaugare proces verbal

- =] Registru procese verbale
P Cautare
.i_!l Listare

_m =5 Borderou Debit

E Situatii
=] PV incheiate
=] PV dupa Agent
=] PV dupa Agent Centralizator
=] PV dupa Strada
=] PV dupa Zona
=] PV dupa Acte Normative

D  Data PV Serie  Nr. Agent constatator  Contravenient Tip Adresa/sediu
| 7% 66-| 18.07.2018 PLI 00023200 CORMEANU VASILE POPOVICI ANDRET Pers. fizica IASI, Strada , nr. 12, jud. IASI
| g 66-| 30.07.2018 PLI 00023199 CAPRARU VICTOR IOMESCU ILARIE ION Pers. fizica SIBIU, Strada , jud. SIBIU

4 58] 02.08.2018 PLI 00023202 Veres Nicolae POPESCU VASILE Pers. fizica TIRGU MURES, Strada STEFAN

M4l kM

( I Py in Contestare

=] PV de comuricat Procedura
=1 PV date in debit

=] PV dupa stare

=] PV de dat in debit

Achizitii publice -
Standarde de calitate hd
Juridic hd

Cum se poate obtine borderoul cu procesele verbale pentru dare in
debit ?

Politia Locala ->Borderou Debit - De aici puteti lista borderoul cu toate
procesele verbale pentru dare in debit (amenzile contraventionale care
nu au fost achitate). Selectati localitatea (in lista sunt doar localitatile
contavenientilor care au astfel de procese verbale), selectati perioada
si apasati butonul Listeaza.
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