R40 - Anexa 1

FISA DISCIPLINEI
(licenta)

1. Date despre program
Institutia de invatdmant superior Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Facultatea Drept si Stiinte Administrative
Departamentul Drept si Stiinte Administrative
Domeniul de studii Stiinte Administrative
Ciclul de studii Licenta / invitamant cu frecventa
Programul de studii/calificarea Politie Locala

2. Date despre disciplina
Denumirea disciplinei ‘ EVIDENTA PERSOANELOR SI ARHIVISTICA
Titularul activitatilor de curs Lector univ. dr. Marilena Oana NEDELEA
Titularul activitatilor de seminar Lector univ. dr. Marilena Oana NEDELEA
Anul de studiu | 11 | Semestrul | 6 | Tipul de evaluare | E
Regimul Categoria formativa a disciplinei DS
disciplinei DF - fundamentald, DD - in domeniu, DS - de specialitate, DC - complementara

Categoria de optionalitate a disciplinei: DI
DI - impusd, DO - optionald, DF - facultativa

3. Timpul total estimat (ore alocate activitatilor didactice)
I a) Numar de ore pe sdptdmana 4 Curs | 2 Seminar | 2 Laborator Proiect
I b) Totalul de ore pe semestru din planul | 44 | Curs | 22 | Seminar | 22 | Laborator Proiect
de invatamant
I Distributia fondului de timp pe semestru: 29 ore

I a) Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 10

11 b) Documentare suplimentard in bibliotecd, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 10

II ¢) Pregdtire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 9

11 d) Tutoriat
11T Examinari 2
IV Alte activitati (precizati):

Total ore studiu individual IT (a+b+c+d) 29
Total ore pe semestru (Ib+II+III+IV) 75
Numarul de credite 3

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

Curriculum .

Competente .

5. Conditii (acolo unde este cazul)

6.
Desfagurare a cursului o Sala de curs dotata cu laptop, videoproiector, soft aferent
Desfasurare Seminar o Sald de curs dotatd cu laptop, videoproiector, soft aferent
aplicatii Laborator .
Proiect .

7. Competente specifice acumulate

Competente | CP1 Utilizarea conceptelor si a principiilor fundamentale de organizare si functionare a structurilor

profesionale | administrative pentru insertia profesionald in institutii publice si/sau private;




CP2 Identificarea si aplicarea dispozitiilor legale cu privire la sistemul administrativ, inclusive initierea
si formularea de propuneri de acte administrative si/sau administrative;

CP4 Organizarea, planificarea si conducerea/coordonarea activitatilor specifice, precum si aplicarea
dispozitiilor legale in domeniile de specialitate

Competente | CT1 Indeplinirea la termen, in mod riguros, eficient si responsabil, a sarcinilor profesionale, cu
transversale | respectarea principiilor eticii si deonotologiei profesionale;

CT2 Aplicarea terhnicilor de relationare in grup, deprinderea si exercitarea rolurilor specifice in munca
de echipa, prin dezvoltarea abilitatilor de comunicare interpresonald;

CT3 Autoevaluarea nevoii de formare profesionala si identificarea resurselor si modalitatilor de
fromare si dezvoltare personala si profesionald, im scopul insertiei si adaptarii la cerintele pietii muncii

8. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)

Obiectivul general al disciplinei

- Sa ofere informatiile necesare privind cercetarea documentelor scrise studiind
informatiile, datele cuprinse in documente, in publicatii, elaborand apoi mijloace
de cercetare eficiente de prelucrare analitica si sintetica, de regésire a datelor si de
transmitere a lor catre beneficiar;

- Sa ofere date privind investigatia izvoarelor scrise pe suporti friabili (usor
deteriorabili) si pe baza carora se efectueaza cercetari fundamentale si aplicative
in vederea stabilirii solutiilor optime de selectionare, ordonare, inventariere,
conservare si valorificare a documentelor.

stiintifice.

-Sa specifice metodele de clasificare moderna a arhivelor;
- Sa identifice metodele de munca intelectuala in vederea realizarii unei lucrari

9. Continuturi

Curs

Nr. ore

Metode de predare

Observatii

Capitolul 1. Istoria si evolutia arhivelor

I. 1. Etape importante din evolutia si dezvoltarea arhivelor din
antichitate pana in prezent

1. 2. Evolutia arhivelor in Romania

Expunerea,
Conversatia

Capitolul II. Legislatia interna si internationald privind fondurile si
colectiile arhivistice

Expunerea,
Conversatia

Capitolul III. Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente.
Constituirea arhivei curente

II1.1. Inregistrarea si repartizarea documentelor la compartimente
pentru rezolvare

I11.2. Nomenclatorul arhivistic

I11.3. Gruparea documentelor in dosare pe probleme si termene de
pastrare

II1.4. Inventarierea arhivei curente la compartimente

III.5. Predarea la arhiva unitatii a documentelor create la
compartimente. Registrul de evidenta curenta

Expunerea,
Conversatia

Capitolul IV. Evidenta documentelor

Activitati si forme de evidenta arhivistica

Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date

Expunerea,
Conversatia

Capitolul V. Documentele tehnice si de inregistrare tehnica
V.1.Ordonarea si inventarierea documentelor tehnice si de
inregistrare aflate incidental in fondurile si colectiile administrative
V.2.0rdonarea si inventarierea fondurilor si colectiilor de arhiva
tehnica

V.3 Ordonarea si inventarierea documentelor de Inregistrare tehnica
V.4.Selectionarea documentelor tehnice si de inregistrare

Expunerea,
Conversatia

Capitolul VI. Selectionarea documentelor

VI.1. Conceptul de selectionare. Cadrul juridic al selectionarii
VI.2. Criterii de apreciere a valorii documentelor

VI.3. Comisia de selectionare. Atributiile si modul de lucru
VI1.4. Documentele necesare dosarului selectionarii

Expunerea,
Conversatia

Capitolul VII. Sistematizarea documentelor n depozitele de arhiva
VII.1. Asezarea documentelor in depozite
VII. 2. Ghidul topografic.

Expunerea,
Conversatia

Capitolul VIII. Pastrarea si conservarea documentelor
VIII.1.Legislatia arhivistica actuald privind pastrarea si conservarea
documentelor

Expunerea,
Conversatia
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VIII. 2. Depozitele de arhiva

Capitolul IX. Valorificarea documentelor de arhiva la creatori si Expunerea,
detinatori Conversatia
IX. 1. Prevederile legii nr. 16/1996, cu modificari si ale 2

Instructiunilor de aplicare privind valorificarea documentelor
1X.2. Forme de valorificare a documentelor

Capitolul X. Depunerea documentelor permanente in cadrul ) Expunerea,

Arhivelor Nationale Conversatia

Capitolul XI. Documentarea administrativa Expunerea,

XI.1. Etapele documentérii adminstrative 2 Conversatia

X1.2. Mijloacele documentarii adminstrative

Capitolul XII. Evidenta persoanelor — legislatie ) Expunerea,
Conversatia

Bibliografie

1. Bazgan, M., Notiuni fundamentale de arhivistica, Pitesti, Editura paralele 45, 2016. (material pus la
dispozitia studentilor de cadrul didactic)

2. Buzatu, Gh., Romanii in arhivele straine: studii §i documente, Ed. Tipo lasi, 2009; III 20749, pp.250-270

3. Casan, Emil, Arhivele Nationale ale Romaniei: raport de activitate, Ed. Arhivele Nationale, Bucuresti, 2009;
IIT 20829, pp.75-90

4. Diaconu, A.F. Crestomatie de acte normative si documente privind teoria si practica arhivisticd
(1862-1974), Ed. Cetatea de Scaun, Bucuresti, 2018, (material pus la dispozitia studentilor de cadrul
didactic)

5. Nedelea M.O., Evolution, organization and public relations within the National Archives,
http://conferinta.info/wp-content/uploads/2018/04/Program LUMEN RSACVP2018 ESDPAL2018.pdf

6. Ploesteanu, N. Protectia datelor cu caracter personal. Modele si formulare, Ed. Universitara,
Bucuresti, 2019, (material pus la dispozitia studentilor de cadrul didactic)

7. Regneala, M., Noi studii de biblioteconomie, Ed. Asociatia Bibliotecarilor din Roméania, Bucuresti, 2009; II
51333, pp. 35-90

8. Tomescu, M., Stanculescu, D., Caiet - Indrumar pentru studentii care efectueaza practica de specialitate in
institutiile publice sau organizatii neguvernamentale Editia a XI-a, revazuta si adaugitd, Ed.Pro Universitaria,
Bucuresti, 2021, ISBN 9786062612351, (material pus la dispozitia studentilor de cadrul didactic)

9. Legislatie

10. Resurse web
www.arhivelenationale.ro/
WWW.cnsas.ro/
www.mae.ro/node/1529
Plan de actiuni al Strategiei Arhivelor Nationale 2015-2021, disponibil la
http://www.mai.gov.ro/documente/transparenta/Plan%20de%20actiuni%?20strategie%20Arhivele%20Nationa
1€%202015-2021.pdf
www.ica.org/en
http://depabd.mai.gov.ro/
http://evp.primariasv.ro/portal/suceava/evp/portal.nsf/AlIByUNID/00001 A5 A
http://djepsv.ro/
www.dlep-iasi.ro/
https://data.gov.ro/organization/directia-evidenta-persoanelor-admin-baze-de-date
www.dgepmb.ro/
WwwWw.primariatm.ro/evpers/
https://primariaclujnapoca.ro/evidenta-persoanelor/
www.sibiu.ro/index.php/primaria/serviciu/194

11. Legislatie

Bibliografie minimala

Suportul de curs al titularului de disciplind si tematici recomandate din lucrérile prezentate mai jos, in limita numarului de
ore alocate studiului individual
1. Toncef, C.S. Conservarea, restaurarea si digitalizarea fondurilor arhivistice fiscale si vamale; Studiu de caz:
Arhivele ANAF, Ed. ARGONAUT, Bucuresti, 2019, ISBN 978-973-109-905-7, (material pus la dispozitia
studentilor de cadrul didactic) pp. 120-157
2. Jitareanu, B., Documente voievodale (secolele XV-XIX) Colectia Muzeului Bucovinei, Ed. Karl A. Romstorfer,
Suceava, 2012, (material pus la dispozitia studentilor de cadrul didactic)
3. Mera, L., fndreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009, 11 49329
4. Nedelea, M.O., Arhivistica si documentaristica. Note de curs, Suceava, 2021, (material pus la dispozitia
studentilor de cadrul didactic)
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javascript:open_window(%22http://exlibris.usv.ro:8991/F/VQY2F2G2NFSV1GDTGAYCB6IE1E3LS5RLIAUCXCHGB579QD8HBU-62002?func=service&doc_number=000034865&line_number=0011&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22http://exlibris.usv.ro:8991/F/VQY2F2G2NFSV1GDTGAYCB6IE1E3LS5RLIAUCXCHGB579QD8HBU-61773?func=service&doc_number=000034989&line_number=0018&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22http://exlibris.usv.ro:8991/F/VQY2F2G2NFSV1GDTGAYCB6IE1E3LS5RLIAUCXCHGB579QD8HBU-61765?func=service&doc_number=000034989&line_number=0010&service_type=TAG%22);
https://www.elefant.ro/list/carti/filters/autor-Ana%2BFelicia%2BDiaconu
https://www.elefant.ro/list/carti/filters/editura-Cetatea%2Bde%2BScaun
http://conferinta.info/wp-content/uploads/2018/04/Program_LUMEN_RSACVP2018__ESDPAL2018.pdf
https://www.elefant.ro/list/carti/filters/autor-Nicolae%2BPloesteanu
javascript:open_window(%22http://exlibris.usv.ro:8991/F/VQY2F2G2NFSV1GDTGAYCB6IE1E3LS5RLIAUCXCHGB579QD8HBU-58763?func=service&doc_number=000049122&line_number=0010&service_type=TAG%22);
https://www.librariadelfin.ro/autor/madalina-tomescu--i35229
https://www.librariadelfin.ro/autor/daniela-stanculescu--i42859
https://www.librariadelfin.ro/editura/pro-universitaria--i469
http://www.arhivelenationale.ro/
http://www.cnsas.ro/
http://www.mae.ro/node/1529
http://www.mai.gov.ro/documente/transparenta/Plan%20de%20actiuni%20strategie%20Arhivele%20Nationale%202015-2021.pdf
http://www.mai.gov.ro/documente/transparenta/Plan%20de%20actiuni%20strategie%20Arhivele%20Nationale%202015-2021.pdf
http://www.ica.org/en
http://depabd.mai.gov.ro/
http://evp.primariasv.ro/portal/suceava/evp/portal.nsf/AllByUNID/00001A5A
http://djepsv.ro/
http://www.dlep-iasi.ro/
https://data.gov.ro/organization/directia-evidenta-persoanelor-admin-baze-de-date
http://www.dgepmb.ro/
http://www.primariatm.ro/evpers/
https://primariaclujnapoca.ro/evidenta-persoanelor/
http://www.sibiu.ro/index.php/primaria/serviciu/194

5. Nedelea M. O., Digitization of the archives of public institutions, Ecoforum, vol. 9, nr.3, 2020,
http://www.ecoforumjournal.ro/index.php/eco/article/view/131, indexatd ERIH Plus din 2015, CEEOL, RePEc
Aplicatii (Seminar / laborator / proiect) Nr. ore Metode de predare Observatii
1.Seminar introductiv. Prezentarea programei analitice. Surse 1 Conversatia;
bibliografice si documentare. Dezbaterea;
Expunerea;
Problematizarea
2.Protectia datelor cu caracter personal 2 Conversatia;
Dezbaterea;
Expunerea;
Problematizarea
3.Protectia documentelor de arhivd impotriva incendiilor, 2 Conversatia;
inundatiilor si antiseismica. Dezbaterea;
Expunerea;
Problematizarea
4.Documentele si organizarea lor in institutiile publice. 2 Conversatia;
Dezbaterea;
Expunerea;
Problematizarea
5.Constituirea arhivei curente - Nomenclatorul arhivistic 2 Conversatia;
Test docimologic Dezbaterea;
Expunerea;
Problematizarea
6.Evidenta unei colectii arhivistice: Studiu de caz 2 Conversatia;
Dezbaterea;
Expunerea;
Problematizarea
7.Documentele si organizarea lor in institutiile publice. 2 Conversatia;
Dezbaterea;
Expunerea;
Problematizarea
8.Evidenta persoanelor in Romania 2 Conversatia;
Dezbaterea;
Expunerea;
Problematizarea
9.Evidenta persoanelor — cadrul legal, documente necesare, 2 Conversatia;
formulare de completat. Dezbaterea;
Expunerea;
Problematizarea
10.Starea civila - proceduri desfasurate de catre serviciile 2 Conversatia;
publice comunitare de evidenta a persoanelor. Dezbaterea;
Expunerea;
Problematizarea
11.Directii ale colaborarii institutionale a Arhivelor Nationale cu 3 Conversatia;
European Archives Group (EAG) si cooperarea internationala Dezbaterea;
a Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Expunerea;
Bazelor de Date Problematizarea
Bibliografie
1. Bazgan, M., Nofiuni fundamentale de arhivistica, Pitesti, Editura paralele 45, 2016. (material pus la dispozitia
studentilor de cadrul didactic)
2. Buzatu, Gh., Romanii in arhivele straine: studii §i documente, Ed. Tipo Iasi, 2009; IIT 20749, pp.250-270
3. Casan, Emil, Arhivele Nationale ale Romaniei: raport de activitate, Ed. Arhivele Nationale, Bucuresti, 2009; II1
20829, pp.75-90
4. Diaconu, A.F. Crestomatie de acte normative si documente privind teoria §i practica arhivistica (1862-
1974), Ed. Cetatea de Scaun, Bucuresti, 2018, (material pus la dispozitia studentilor de cadrul didactic)
5. Nedelea M.O., FEvolution, organization and public relations within the National Archives,
http://conferinta.info/wp-content/uploads/2018/04/Program LUMEN RSACVP2018 ESDPAL2018.pdf
6. Ploesteanu, N. Protectia datelor cu caracter personal. Modele si formulare, Ed. Universitard, Bucuresti,
2019, (material pus la dispozitia studentilor de cadrul didactic)
7. Regneald, M., Noi studii de biblioteconomie, Ed. Asociatia Bibliotecarilor din Romania, Bucuresti, 2009; 11

51333, pp. 35-90
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javascript:open_window(%22http://exlibris.usv.ro:8991/F/VQY2F2G2NFSV1GDTGAYCB6IE1E3LS5RLIAUCXCHGB579QD8HBU-62002?func=service&doc_number=000034865&line_number=0011&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22http://exlibris.usv.ro:8991/F/VQY2F2G2NFSV1GDTGAYCB6IE1E3LS5RLIAUCXCHGB579QD8HBU-61773?func=service&doc_number=000034989&line_number=0018&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22http://exlibris.usv.ro:8991/F/VQY2F2G2NFSV1GDTGAYCB6IE1E3LS5RLIAUCXCHGB579QD8HBU-61765?func=service&doc_number=000034989&line_number=0010&service_type=TAG%22);
https://www.elefant.ro/list/carti/filters/autor-Ana%2BFelicia%2BDiaconu
https://www.elefant.ro/list/carti/filters/editura-Cetatea%2Bde%2BScaun
http://conferinta.info/wp-content/uploads/2018/04/Program_LUMEN_RSACVP2018__ESDPAL2018.pdf
https://www.elefant.ro/list/carti/filters/autor-Nicolae%2BPloesteanu
javascript:open_window(%22http://exlibris.usv.ro:8991/F/VQY2F2G2NFSV1GDTGAYCB6IE1E3LS5RLIAUCXCHGB579QD8HBU-58763?func=service&doc_number=000049122&line_number=0010&service_type=TAG%22);

8. Tomescu, M., Stanculescu, D., Caiet - Indrumar pentru studentii care efectueaza practica de specialitate in
institutiile publice sau organizatii neguvernamentale Editia a XI-a, revazuta si adaugita, Ed.Pro Universitaria,
Bucuresti, 2021, ISBN 9786062612351, (material pus la dispozitia studentilor de cadrul didactic)

. Legislatie

10. Resurse web

www.arhivelenationale.ro/

WWW.cnsas.ro/

www.mae.ro/node/1529

Plan de actiuni al Strategiei Arhivelor Nationale 2015-2021, disponibil la
http://www.mai.gov.ro/documente/transparenta/Plan%20de%20actiuni%?20strategie%20Arhivele%20Nationale
%202015-2021.pdf

www.ica.org/en

http://depabd.mai.gov.ro/
http://evp.primariasv.ro/portal/suceava/evp/portal.nsf/AlIByUNID/00001 ASA
http://djepsv.ro/

www.dlep-iasi.ro/
https://data.gov.ro/organization/directia-evidenta-persoanelor-admin-baze-de-date
www.dgepmb.ro/

WWww.primariatm.ro/evpers/

https://primariaclujnapoca.ro/evidenta-persoanelor/

11.Legislatie

Bibliografie minimala

Suportul de curs al titularului de disciplina si tematici recomandate din lucrarile prezentate mai jos, in limita numarului de
ore alocate studiului individual

1. Toncef, C.S. Conservarea, restaurarea si digitalizarea fondurilor arhivistice fiscale si vamale; Studiu de caz:
Arhivele ANAF, Ed. ARGONAUT, Bucuresti, 2019, ISBN 978-973-109-905-7, (material pus la dispozitia
studentilor de cadrul didactic) pp. 120-157

2. litdreanu, B., Documente voievodale (secolele XV-XI1X) Colectia Muzeului Bucovinei, Ed. Karl A. Romstorfer,
Suceava, 2012, (material pus la dispozitia studentilor de cadrul didactic)

3. Mera, L., Indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009, I 49329

4. Nedelea, M.O., Arhivistica si documentaristica. Note de curs, Suceava, 2021, (material pus la dispozitia studentilor
de cadrul didactic)

5. Nedelea M. O.,  Digitization of the archives of public institutions, Ecoforum, vol. 9, nr.3, 2020,
http://www.ecoforumjournal.ro/index.php/eco/article/view/131, indexatd ERIH Plus din 2015, CEEOL, RePEc

10. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatii epistemice,

asociatiilor profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

Continutul disciplinei este in concordanta cu cele ale disciplinelor similare predate la programe de studii de
licenti de la facultati de profil din tari si striinatate. In cadrul intalnirilor cu reprezentantii asociatiilor
profesionale si cu angajatorii, acestia au fost consultati cu privire la continutul disciplinei, astfel incat
competentele dobandite de absolventii acestei specializari sa raspunda cerintelor pietei muncii.

11. Evaluare
Tip activitate Criterii de evaluare Metode de evaluare Pondere dlvn nota
finala
Insusirea continutului teoretic conceptual al Test docimologic 50%
disciplinei predate;
Capacitatea de utilizare adecvata a conceptelor,
Curs metodelor si procedeelor specifice disciplinei
Arhivistica si documentaristica;
Cunoasterea si intelegerea aspectelor specifice
disciplinei Evidenta persoanelor si arhivistica
Insusirea si intelegerea problematicii tratate la Portofoliu, referat 50%
curs §i seminar.
Capacitatea de a utiliza corect si de a explica | Evaluare continua pe
notiunile fundamentale ale Evidenta | parcursul semestrului (pe
. persoanelor §i arhivistica baza testelor-grila si
Seminar et .
activitatilor individuale si de
grup sustinute in cadrul
seminariilor: sarcini de grup,
studiu individual, studiu de
caz, comentariu de text,
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https://www.librariadelfin.ro/autor/madalina-tomescu--i35229
https://www.librariadelfin.ro/autor/daniela-stanculescu--i42859
https://www.librariadelfin.ro/editura/pro-universitaria--i469
http://www.arhivelenationale.ro/
http://www.cnsas.ro/
http://www.mae.ro/node/1529
http://www.mai.gov.ro/documente/transparenta/Plan%20de%20actiuni%20strategie%20Arhivele%20Nationale%202015-2021.pdf
http://www.mai.gov.ro/documente/transparenta/Plan%20de%20actiuni%20strategie%20Arhivele%20Nationale%202015-2021.pdf
http://www.ica.org/en
http://depabd.mai.gov.ro/
http://evp.primariasv.ro/portal/suceava/evp/portal.nsf/AllByUNID/00001A5A
http://djepsv.ro/
http://www.dlep-iasi.ro/
https://data.gov.ro/organization/directia-evidenta-persoanelor-admin-baze-de-date
http://www.dgepmb.ro/
http://www.primariatm.ro/evpers/
https://primariaclujnapoca.ro/evidenta-persoanelor/

referat, aplicatii practice)

Laborator

Proiect

Standard minim de performanta

Standarde minime pentru:
Nota 5:
e Cunoasterea si Intelegerea continutului cursurilor la nivelul ideilor esentiale
e (Intocmirea referatului ales din tematica administrata
e Abordarea cel putin a 50% din subiecte in cadrul examenului.
Nota 10:
e Demonstrarea cunoasterii si intelegerii totale a continutului tematicii disciplinei in vederea utilizarii in mediul
practic;
e Demonstrarea parcurgerii bibliografiei minimale;
e Elaborarea unui referat/studiu de caz din tematica propusa cu respectarea parcurgerii etapelor si termenelor

Data completarii Semndtura titularului de curs | Semndtura titularului de seminar
22.09.2021
Data avizdrii in departament Semnatura directorului de departament
22.09.2021 ~
\
Data aprobadrii in Consiliul academic Semnitura decanulni
28.09.2021
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Croitoru Ionut

Croitoru Ionut


