MINISTERUL PROCEDURA DE SISTEM Editia: I
EDUCATIEI
SCOALA GIMNAZIALA BIERTAN | ACCESUL BENEFICIAFRILOR Revizia: 1
PRIMARI A1 EDUCATIEI IN Exemplar nr.: 2
Str.1 Decembrie INCINTA UNITATII
1918, nr. 14 COD: PS-01
Ciclul gimnazial Standard: Standardul 9 - Proceduri
Activititi de control

APROBAT,
DIRECTOR
DRAGOMIR DANIELA

AVIZAT,
PRESEDINTE CCIM
STUCHIREAN VALERIA RAMONA

PROCEDURA DE SISTEM

PRIVIND ACCESUL ELEVILOR, PERSONALULUI
SCOLII SI A PARINTILOR/
REPREZENTANTILOR LEGALI IN UNITATEA
DE INVATAMANT

Editia: I, Revizia: 1, Data 25.09.2025

Aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din data 07.10.2025

Nr.inreg. J001// / O*f0. %025

VERIFICAT,
SECRETAR CCIM
HORHOIU MARIA LILIANA

ELABORAT,
ADMINISTRATOR PATRIMONIU/
FINANCIAR

IERNUTAN/GABRIELA

1/20



MINISTERUL PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
EDUCATIEI
SCOALA GIMNAZIALA BIERTAN ACCESUL BENEFICIAFRILOR Revizia: 1
PRIMARI AI EDUCATIEI iN Exemplarnr.: 2
Str.1 Decembrie INCINTA UNITATII
1918, nr. 14 COD: PS-01
Ciclul gimnazial Standard: Standardul 9 - Proceduri
Activitati de control

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

documentate
Nr. | Elemente Numele si Functia Data | Semniitura
Crt. | privind prenumele
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5 |
1.1. | Elaborat IERNUTAN ADMINISTRATOR 19.09 ‘
GABRIELA PATRIMONIU/
FINANCIAR 2025
1.2. | Verificat HORHOIU SECRETAR CCIM | ]%.04
MARIA LILIANA LO2SK]
1.3. | Avizat STUCHIREAN PRESEDINTE CCIM | 2509
VALERIA
RAMONA +O26 _
1.4. | Aprobat DRAGOMIR DIRECTOR 2609
DANIELA 201§ )

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor précedurii

documentate
Nr. | Editia sau, dupi | Componenti revizuiti | Modalitatea Data la care se
Crt. | caz,revizia in reviziei aplica
cadrul editiei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
2.1. Editia:I, Revizia'l SCOpul procedurii 01.10.2025-
Domeniul de aplicare 31.08.2026
Descrierea procedurii
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeazi editia sau,
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1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 Conducere DIRECTOR DRAGOMIR 26 .09
DANIELA ,QO 9, s
“
3.2. Aplicare 1 Toate Personal didactic, Conform 26 09 4
compartimentele| didactic auxiliar si Procesului .
conform admi.nistr‘ativ verbal de luare lOQ 9
organigramei in | (nedidactic) la cunostinta
vigoare
3.3, Informare | 1 Comisia de PRESEDINTE STUCHIREAN 29.69
monitorizare a CCIM VALERIA VI
SCIM RAMONA 2028
34, Evidenta 1 Comisia de SECRETAR CCIM | HORHOIU IS 09
monitorizare a MARIA 5
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3.5. Arhivare 1 Comisia de SECRETAR CCIM | HORHOIU 95 .09
monitorizare a MARIA ol
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1. Scopul procedurii

® Prezenta procedurd are rolul de a stabili pasii privind accesul in SCOALA
GIMNAZIALA BIERTAN, strada 1 Decembrie 1918, nr. 15, ciclul gimnazial.

® Procedura a fost elaboratd pentru stabilirea metodologiei privind accesul in
unitate a elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar, a personalului
administrativ, a parintilor §i a persoanelor striine, in incinta scolii.

2. Domeniul de aplicare

® Procedura se aplicd elevilor, parintilor/ reprezentantilor legali, personalului didactic,
didactic auxiliar i administrativ din cadrul Scolii Gimnaziale Biertan, str. 1 Decembrie
1918, nr. 15, persoanelor striine cu caracter de vizitatori.

® Procedura se aplicd de citre toate departamentele din cadrul Scolii Gimnaziale Biertan, str.
1 Decembrie 1018, nr. 15.
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3. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

3.1 Reglementari internationale

Nu este cazul

3.2 Legislatie primari

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

3.3 Legislatie secundara

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitétilor publice

Ordinul nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invatamént preuniversitar si superior

3.4 Alte reglementari interne ale entititii publice

Regulamentul intern

Regulamentul de Organizare si Functionare
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4.

Definitii si abrevieri

k]

ale termenilor utilizati in proceduri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care
defineste termenul

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica,
companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazd/administreazi
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si
cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient
si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniazi
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale
si a celor specifice;

Proceduri

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Editie procedurd

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modificd atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cand

modificdrile din structura procedurii depisesc 50%

din continutul reviziei anterioare.
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5 Revizie procedurd Actiunea de modificare, respectiv addugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale
unei editii a unei proceduri, modificari ce implica,
de reguld, sub 50% din continutul procedurii;

6. Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitdti sau a
unui proces, editat pe suport hartie sau in format
electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. EP Entitate Publica

2. PS Proceduri de sistem

3. SCIM Sistemul de control intern managerial
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

e Stabilirea modului in care se realizeazd accesul in SCOALA GIMNAZIALA
BIERTAN, str. 1 Decembrie 1918, nr. 15 reprezintd un aspect de o importantd cruciald
in asigurarea unui mediu sigur, eficient i organizat.

e Accesul bine gestionat in SCOALA GIMNAZIALA BIERTAN, str. 1 Decembrie 1918,
nr. 15 are un impact semnificativ asupra securitatii si a bunei desfasurari a activitatilor
educationale. Astfel, controlul accesului asigurd protectia copiilor si reduce riscul de
intruziuni nedorite sau situatii periculoase. In acelasi timp, regulile clare privind accesul
ajutd la mentinerea disciplinei si a unui mediu de invatare eficient.

e Acest proces asigurd siguranta elevilor, contribuie la organizarea si monitorizarea
prezentei, gestionarea disciplinei, §i serveste drept instrument vital in gestionarea
situatiilor de wurgentd. De asemenea, promoveazi respectul pentru reguli si
responsabilitatea, elemente esentiale in educatia elevilor.

e Pentru asigurarea securitatii i sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate

in dotare, cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de Invitimant,
activitatea este monitorizatd video doar in exteriorul unitatii ( in curte), avand in
vedere cd scoala se aflai rproces de reabilitare.

e Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii
nr. 667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date si legii nr. 506/2004 privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

e (Ciile de acces In Scoala Gimnaziald Biertan, str. 1 Decembrie 1918, nr. 15 sunt:

>  intrarea secundard, (curtea scolii/ poarta elevilor)- este destinatd
personalului unitdtii de invdtdmant, parintilor, persoanelor striine,
precum si elevilor

5.2. Mod de lucru

5.2.1.Accesul personalului in Scoala Gimnaziald Biertan, str.1 Decembrie 1918,
nr.15

e in SCOALA GIMNAZIALA BIERTAN, ciclul gimnazial:

> Accesul personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, al parintilor, al
persoanelor strdine, precum si al elevilor se face pe pe intrarea secundara,

8/20



MINISTERUL PROCEDURA DE SISTEM Editia: I
EDUCATIEI
SCOALA GIMNAZIALA BIERTAN | ACCESUL BENEFICIAFRILOR Revizia: 1
PRIMARI AI EDUCATIEI IN Exemplar nr.: 2
a;:‘:: \ Str.1 Decembrie INCINTA UNITATII
gj&g z (1918, nr. 14 COD: PS-01
- Ciclul gimnazial Standard: Standardul 9 - Proceduri
Activitdti de control

(curtea scolii/ poarta elevilor)

5.2.2. Accesul elevilor in $coala Gimnaziala Biertan, str.1 Decembrie 1918, nr.15

Accesul elevilor la activitdtile didactice este permis doar pe intrarea secundars, (poarta
scolii) care va fi supravegheata de personalul nedidactic/ profesorul de serviciu.

in SCOALA GIMNAZIALA BIERTAN, (ciclul gimnazial) accesul elevilor se face in
mod regulat in conformitate cu un orar prestabilit, atasat prezentei proceduri. Elevii
trebuie sd respecte acest orar si sd respecte orele de intrare si iesire din unitatea de
invadtamant
> In cadrul Scolii Gimnaziale Biertan activitatile scolare se deruleaza in intervalul
8.00-15.00.

> Activitatile remediale se desfisoard dupd un orar bine stabilit semnat si avizat de
directorul unitatii. Orarul activitétilor remediale va fi adus la cunostinta, de citre
cadrele didactice care desfagoara activitatile, tuturor beneficiarilor implicati,
atasat prezentei proceduri

» Activitatile extragcolare se vor desfdsura dupd un program stabilit in prealabil,
semnat si avizat de directorul unitatii, atasat prezentei proceduri

> Elevii navetisti vor respecta cu strictete programul microbuzului scolar si nu vor
parasii incinta scolii decdt in prezenta profesorului de serviciu sau al personalului
nedidactic care are in atributii privind deshiderea sau inchidere portii scolii
La inceputul activitdtilor scolare accesul elevilor in unitate se desfasoara astfel:
> elevii navetisti vor intra in unitate la ora la care ajunge microbuzul scolii si nu mai
pardsesc perimetrul scolar pana la terminarea orelor de curs
> elevii din localitate vor veni la scoala intre ora 7.50 si 7.59.
Poarta scolii se va inchide la ora 8.00 de cétre personalul nedidactic responsabil
Elevii care ajung, accidental, la scoala dupa ora 08.00, vor fi ldsati s3 intre la
clasa doar insotiti de personalul nedidactic responsabil.

Parasirea unitatii de invatadmant de citre elevi in timpul programului sau
in pauze este strict interzisa, cu exceptia situatiilor speciale, cazuri in care,
acestia vor putea iesi numai dupa ce au obtinutacordul cadru didactic de
serviciu/ dirigintele clasei/ director si numai cu anuntarea prealabild a
parintilor / reprezentantilor legali care sunt obligati sa astepte elevul la poarti.
Elevii au dreptul sa intre in silile de clasa doar in prezenta profesorului care are ori la
clasa respectiva

In fiecare pauzi elevii vor iesi in curtea scolii unde vor fi supravegheati de profesorii de
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serviciu. In caz de vreme nefavorabila acestia vor sta in spatiul amenajat 1n acest sens. La
terminarea fiecdrei ore, profesorul insoteste elevii in curtea scolii si incuie sala de clasi

e La terminarea pauzei elevii vor intra in clase insotiti de profesorii care au ori la clasa
respectiva

e La finalul programului elevii vor parasii incinta scolii sbb supravegherea profesorului de
serviciu

e Elevii navetisti vor astepta microbuzul scolar in curtea scolii. Acestia se vor urca in
microbuz conform programului.

e Orice abatere de la reguli poate duce la sanctiuni disciplinare conform ROF al Scolii
Gimnaziale Biertan.

5.2.3.Accesul persoanelor strdine in Scoala Gimnaziald Biertan, str. 1 Decembrie
1918, nr.15

e Accesul in unitatea de inva{amant a persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude,
vizitatori, etc) - este permisa doar dacd in prealabil au anuntat telefonic, sau prin alte mijloace
de comunicare, dirigintele clasei, secretaritaul sau directiunea scolii

e Toate persoanele din afara unitatii care intrd in unitate vor fi legitimate, iar datele din
B.I/C.IL vor fi trecute in Registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora intrarii, motivul
vizitei §i compartimentul/persoana la care doreste sd mearga.

* Persoanele strdine (pdrini, reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc) au obligatia, sa
respecte reglementdrile interne ale unitatii de invatdmant referitoare la accesul in scoali si sa
nu pardseascd locul stabilit pentru intélnirea cu persoanele din scoald. Se interzice accesul lor
in alte spatii decét cele stabilite conform declaratiei initiale fara acordul conducerii unititii de
invatdmant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii
a persoanelor respective, de citre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioara a accesului
acesteia in scoal;

e Personalul unitafii raspunde in orice moment de prezenta oricérei persoane striine in
incinta unitatii.

e Lapdrasirea unititii, in acelasi registru, persoana responsabild completeazi ora iesirii din
unitate.

e in cazul in care persoanele striine pdtrund in unitate fara a se legitima si a fi inregistrate
in Registrul de intréri-iesiri de la poartd, directorul unitatii/persoana responsabild va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legale privind interzicerea accesului persoanelor
straine in unitédtile publice.

* Este interzisd intrarea persoanelor striine insotite de cAini sau care au asupra lor arme sau
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
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alcoolice. Este interzis accesul in silile de clasi al agentilor economici pentru a-si promova
direct elevilor ofertele.

e Accesul parintilor/ tutorilor sau reprezentantilor legali in unitate conform articolului
223, alin 2 din Legea nr. 128 din 04.07.2023 este permis in urmitoarele cazuri:

Accesul pirintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in
incinta unitdfilor de invatamant, in concordantd cu procedura de acces previzuti in
regulamentul de organizare si functionare al unitatii, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitdfii de invatimant;

d) participd la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unititii de
invéatamant;

e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si
functionare al unittii.
Parintii/insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilititi au acces in unitatea
de invatamant conform documentelor depuse la secretariatul unitatii, si conform procedurii
specifice.
*  Persoanele/ Parintii/tutorii legali/ care au primit in prealabil aprobarea pentru acces
unitate pentru audiente director/depunere acte compartimente respectd programul de audiente
al  directorului si programul de lucru cu publicul al compartimentelor
secretariat/administrativ/contabilitate.
e Accesul partenerilor in unitatea de invitimant

Personalul de monitorizare §i control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de

specialitate, inspectori generali, ministru etc. si pentru reprezentantii institufiilor partenere, cum ar fi
Politia comunei Biertan, Biserica, Biroul de siguran{i scolara se legitimeaza si se consemneazi in
registru.
Vizitele acestora sunt anuntate in prealabil si inscrise in programul de lucru al directorilor. in
cazul vizitelor in cadrul sililor de clasd acestia sunt insofifi de citre directori/personal
desemnat si acestia sunt prezentati elevilor de catre director/diriginte /profesor.

6. Responsabilitati

Directorul

® Aproba prezenta proceduri;
¢ Organizeazd instruirea cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar si nedidactic

pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;
11/20
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e Stabileste atributiilor profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de

invatdmant in legaturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupd caz, a persoanelor
strdine, mentinerea ordinii §i disciplinei pe timpul desfasurdrii programului de
invatamant, relatiile cu personalul unitatii pentru preintdmpinarea si semnalarea oricirui
caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

Stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare
in scoald;

Verificd modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si isi asuma raspunderea
pentru aplicarea corecta;

Informeaza in regim de urgentd organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publicd, precum si
asupra prezentei nejustificate a unor persoane in institutia de Invatimant sau in imediata
apropiere a acesteia.

Profesorul de serviciu

Elevii
[ ]

Pe parcursul pauzelor, profesorii de serviciu pe scoald supravegheaza iesirea si intrarea
elevilor din/in clase, precum si comportamentul elevilor.

Profesorii de serviciu iau act in mod nemijlocit sau prin intermediul elevilor de
problemele conflictuale care apar intre elevi, de abaterile de la R.O.F si incearci
rezolvarea lor operativa.

Controleaza respectarea interdictiei privind fumatul, consumul bauturilor alcoolice sau a
drogurilor in gcoali si in spatiul din jurul scolii.

Consemneazd toate constatdrile importante in registrul de procese verbale si propun
masuri de inldturare a unor disfunctionalitati si de imbunatatire a activitatii scolare.

Se asigurd cd nicio persoand striini scolii nu se afld in incinti sau in curtea acesteia
Verificd ordinea si disciplina in pauze, pe culoare si in curtea unitatii

Interzice iesirea elevilor din institutia de invatamant in timpul programului sau in pauze
cu exceptia situatiilor speciale amintite in prezenta proceduri

Respectd regulile interne ale scolii si procedurile de acces;
Prezintd la cerere orice documente sau legitimatii necesare pentru a intra in unitatea de
invatdmant.

Profesorul diriginte:

Informeaza elevii despre reglementirile interne referitoare la accesul in unitatea de

invatamant pe baza de proces verbal la inceputul anului scolar sau de cite ori situatia o
impune.
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Personalul unititii de invatamant:
e Supravegheazi si gestioneazd accesul elevilor in unitatea de invatamant.
¢ In cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot duce la acte grave de violenta sau

la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, informeazi cu
prioritate organele de politie/jandarmerie.
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7. Formular evidenta modificari

Nr. | Editie, Data | Data Nr. pagini Descriere Semnatura
Crt. | Revizie editiei| reviziei | modificata modificare conducitor
compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1 Editia I,
Revizia 0
2 Editia I, 25.09. Pag. 1-pag. 20
Revizia 1 2025
3
4
S
6
7
8
9
10
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8. Formular analizi procedura

Nr. Crt.
Compartiment
Nume si
prenume
conducitor
compartiment
Inlocuitor

de drept

A

sau delegat

Observatii
nefavorabil

Semnatura
aviz

aviz
favorabil

Data
aviz
favorabil

Semnituri
aviz

nefavorabil

Data aviz

nefavorabil

—
(5]
w
=

[9/]
=)}
BN |

(> ]

=]

10
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9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment | Nume si [ Data Semniitura | Data Semnitura| Data
Exemplar prenume | primirii retragerii intrarii
procedurii in
inlocuite vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Didactic 01.10.
2025
2 Didactic auxiliar 01.10.
2025
3 Nedidactic 01.10.
2025
4
5
6
7
8
9
10
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10. Anexe/formulare

Nr. Denumire | Elaborat | Aprobat | Nr. Difuzare | Arhivare | Arhivare | Obs.
Anexa | anexa ex. loc perioada

0 1 2 3 4 5 6 7 8
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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Anexal: Proces verbal de luare la cunostintd a prevederilor prezentei proceduri

PROCES VERBAL DE LUARE LA CUNOSTINTA A PREVEDERILOR PREZENTEI

PROCEDURI

Astazi, 03:10.2025, personalul institutiei de invatimant a luat la cunostinta prevederile

prezentei proceduri.

Nr. ctr. NUME $I PRENUME SFMNATURA
1 Dragomir Daniela
2 Andrei Dana-Lia
3 Baditd Elena-Daniela
4 Bica Oana-Florentina
5 Caracas Eudochia
6 Candea Mariana
7 Curcean Raluca-Maria
8 Curcean Alex-Nicolae
9 Dan Anca-Lenuta
10 Dan Andreia-Nicoleta
11 Gulea Daniela
12 Gulea Daniela-Alexandra
13 Martin Daiana-Floriana
14 Moga Delia
15 Moldovan Lucia
16 Morar Diana-Irma
17 Popovici Angela
18 Stuchirean Valeria-Ramona
19 Stuchirean Dragos-Nicolae
20 Susan Aurelian-Cilin
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21 Talos Alina-Maria

22 Takacs Teodora-Ioana

23 Tichindelean Raul-Beniamin

24 Zaharie Ana-Maria

25 Iernutan Gabriela

26 Horhoiu Maria Liliana

27 Dani Alin

28 Diplas Nicolae

29 Matei Eugen

30 Lenghel Anca

31 Dani Maria

32 Delicianu Nicolae

33 Curceaan Alex

34 Stoia Mircea
Data

o). Lo wwel

intocmit,
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