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Nr.
Crt.

Elemente
privind
responsabilii
/opera{iunea

Numele qi
prenumele

Func{ia Data Semnltura

I 2 3 4 5

1.1 Elaborat IERNUTAN
GABRIELA

ADMINISTRATOR
PATRIMONIU/
FINANCIAR

p.oa
lr2$ cj

t.2. Verificat HORHOIU
MARIA LILIANA

SECRETAR CCIM lb"oE
Lo2rt d

1.3. Avizat STUCHIREAN
VALERIA
RAMONA

PRE$EDINTE CCIM Lbw
loLr, \

1.4. Aprobat DRAGOMIR
DANIELA

DIRECTOR 26-09
laY{ *

2. Situa{ia edifiilor qi a reviziilor in cadrul ediflifor lX
documentate

Nr.
Crt.

Edifia sau, dupi
caz,,reviziain
cadrul edifiei

Componenti revizuitl Modalitatea
reviziei

Data Ia care se

aplicl
prevederile sau
rcvizia edifiei

I ) 3 4

2.1 Edilia:I, Revizia.l Scopul procedurii
Domeniul de aplicare
Descrierea procedurii

t.t0.2025-
r.08.2026
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3. Lista cuprinzfind persoanele Ia care se difuzeazd edi(ia sau,
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3.1. Aplicare I Conducere DIRECTOR DRAGOMIR
DANIELA

L6"0q
toLs V

3.2. Aplicare I Toate
compartimentele
conform
organigramei in
vlgoare

Personal didactic,
didactic atxiliar gi
administrativ
(nedidactic)

Conform
Procesului
verbal de luare
la cuno;tin{E

20.09

t-ol€
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J. J. Infomrare I Comisia de
monitorizare a
SCIM

PRE$EDINTE
CCIM

STUCHIREAN
VALERIA
RAMONA

e-s-w
LON \,

3.4. Evidenjl I Comisia de
monitorizare a
SCIM

SECRETARCCIM HORHOIU
MARTA
LILI{NA

15.09
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3.5. Arhivare 1 Comisia de
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MARI,A
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1. Scopul procedurii

i__!l9reltg procedurd are rolul de a stabili pa;ii privind accesul in $COALAGIMNAZIALA BIERTAN, strada I Decembrie 1918, nr. 15, ciclul gimnazial.
o Procedura a fost elaborat[ pentru stabilirea metodologiei privind accesul in
unitate a elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiiar, a personalului
administrativ, a pdrinfilor qi a persoanelor str6ine, in incinta $colii.

2. Domeniul de aplicare
o Procedura se aplici elevilor, pdrinfilor/ reprezentanfilor legali, personalului didactic,

didactic auxiliar qi administrativ din cadrul $colii Gimnaziale Biertan, str. I Decembrie
1918, nr. 15, persoanelor striine cu caracter de vizitatori.

o Procedura se aplicd de citre toate departamentele din cadrul $colii Gmnaziale Biertan, str.
I Decembrie 1018, nr. 15.
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3. Documente de referinfr aplicabile activitr(ii procedurale
3.1 Reglementlri interna(ionale

o Nu este cazul
3.2 Legislafie primarl

o Legea invdf6mdntului preuniversitar nr. 19812023
3.3 Legislafie secundari

o Ordinul m. 600120).8 privind aprobarea Codului controlului intem managerial al
entit6trilor publice

o Ordinul nr. 607212023 privind aprobarea unor m[suri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului na{ional de inv6}[m6nt preuniversitar gi superior
3.4 Alte rcglementlri inteme ale entitifii publice

o Regulamentul intern
o Regulamentul de Organizare qi Funcf,onare
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Nr.
Crt.

Termenul Definifia gi/sau, dacE este cazul, actul care
definegte termenul

1. Entitate publicl Autoritate public6, institu{ie publicl,
companie/societate nafional[, regie autonoml,
societate la care statul sau o unitate
admini strativ -teritori al 6 este acli onar maj oritar, cu
personalitate juridicd, care utilizea zdl administeazl
fonduri publice qi/sau patrimoniu public;

2. Control intem managerial Ansamblul formelor de control exercitate lanivelul
entitdfii publice, inclusiv auditul intem, stabilite de
conducere in concordanjl cu obiectivele acesteia gi

cu reglementlrile legale, in vederea asiguririi
administrf,rii fondurilor in mod economic, eficient
qi eficace; acesta include, de asemene4 structurile
organizatorice, metodele gi procedurile. Sintagma
"control intem managerial" subliniazi
responsabilitatea tuturor niveluril or ierarhice pentru

linerea sub control a tuturor proceselor inteme
desflqurate p entru r ealizar ea obi ecti v el or general e
qi a celor specifice;

3. ProcedurI Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urma{i, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de
aplicare necesare indeplinirii atribu{i ilor qi

sarcinilor, avdnd in vedere asumarea
responsabilitafilor;

4. Edilie procedurl Forma actualI a procedurii; edilia unei proceduri se

modificd atunci cdnd deja au fost realizate3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci c6nd
modificdrile din structura procedurii deplqesc 50%
din con{inutul reviziei anterioare.

4. Defini{ii qi abrevieri ale termenilor utiliza{i in proceduril
4.1. Definifii ale termenilor

6l 20
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Revizie procedurd Ac{iunea de modificare, respectiv adf,ugare sau

eliminare a unor informa{ii, date, componente ale

unei edilii a unei proceduri, modific[ri ce implic6,
de regul6, sub 50% din conlinutul procedurii,

6. Procedurf, documentatl Modul specific de realizare a unei activit[1i sau a

urui proces, editat pe suport hdrtie sau in format
electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem qi proceduri operalionale.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.
Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publicd

2. PS Procedurd de sistem

3. SCIM Sistemul de control intern managerial
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitl{i
Stabilirea modului in care se realizeazl accesul in gCOALA GIMNAZIAL,I

BIERTAN, str. I Decembrie 1918, nr. 15 reprezint[ un aspect de o importan![ crucial[
in asigurarea unui mediu sigur, eficient qi organizat.
Accesul bine gestionat in $COALA GIMNA ZIALLBIERTAN, str. I Decembrie 1 9 I 8,
nr. 15 are un impact semnificativ ulsupra securitirii qi a bunei desfa5uriri a activit[tilor
educafionale. Astfel, controlul accesului asigur[ protecfia copiilor qi reduce riscul de
intruziuni nedorite sau situafii periculoase. In acelEi timp, regulile clare privind accesul
ajutd,la menfinerea disciplinei Ei a unui mediu de invf,lare eficient.

Acest proces asigurl siguranla elevilor, contribuie la organizarea qi monitorizwea
prezen[ei, gestionarea disciplinei, Ei serveqte drept instrument vital in gestionarea
situaliilor de urgen!6. De asemene4 promoveaz6 respectul pentru reguli qi
responsabilitatea, elemente esenliale in educafia elevilor.
Pentru asigurarea securit6lii qi siguran{ei elevilor, a personalului qi a bunurilor aflate
in dotare, cdt qi pentru preintAmpinarea violen{ei in unitatea de inv6t6m6nt,
activitatea este monitorizatd, video doar in exteriorul unitatii ( in curte), av6nd in
vedere cd gcoala se afl6i rproces de reabilitare.
Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii
nr.667/200I pentru proteclia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal qi libera circulalie a acestor date qi legii nr. 506/2004 privind
prelucrarea datelor cu caracter personal gi proteclia viefii private in sectorul
comunicaliilor electronice.

o C[ile de acces in $coala Gimnazial6 Biertan, str. 1 Decembrie 1918, nr. 15 sunt:

personalului unitAlii de invS![mdnt, plrinlilor, persoanelor strline,
precum qi elevilor

5.2. Mod de lucru

5.2.1.Accesul personalului in $coala Gimnaziall Biertan, str.l Decembrie 1918,
nr.15

o in $COALA GIMNAZIALI BIERTAN, ciclul gimnazial:

persoanelor str[ine, precum qi al elevilor se face pe pe intrarea secundarf,,

8120
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(curtea ;colii/ poarta elevilor)

5.2.2. Accesul elevilor in $coala GimnazialS Biertan, str.L Decembrie 1918, nr.15

Accesul elevilor la activit[1ile didactice este permis doar pe intrarea secundard, (poarta
qcolii) care vafi supravegheatf, de personalul nedidactic/ profesorul de serviciu.

in $COALA GIMNAZILLLBIERTAN, (ciclul gimnazial) accesul elevilor se face in
mod regulat in conformitate cu un orar prestabilit, ataqat prezentei proceduri. Elevii
trebuie sI respecte acest ora.r gi sI respecte orele de intrare qi ieqire din unitatea de

invS![m6nt

8.00-15.00.

directorul unit[$i. Orarul activit[tilor remediale va fi adus la cunoqtin![, de c[tre
cadrele didactice care deslaqoarl activitilile, tuturor beneficiarilor implicafi,
ataqat pr ezentei proceduri

semnat Ei avizat de directorul unit6lii, ataqat prezentei proceduri

p5rAsii incinta Ecolii decdt inprezenlaprofesorului de serviciu sau al personalului
nedidactic care are in atribufii privind deshiderea sau inchidere porlii qcolii

Lainceputul activitdlilor $colare accesul elevilorin unitate se deslaqoarf, astfel:

pirisesc perimetrul qcolar p6n[ la terminarea orelor de curs

Poarta qcolii se va inchide la ora 8.00 de cltre personalul nedidactic responsabil

Elevii care ajung, accidental, la gcoalS dup6 ora 08.00, vor fi ldsali si intre la
clasd doar insolili de personalul nedidactic responsabil.

Plrlsirea unitlfii de invl(Imflnt de cltre elevi in timpul programului sau
in pauze este strict interzisl, cu excep{ia situaliilor speciale, cazuri in care,
aceqtia vor putea iegi numai dup6 ce au ob{inut acordul cadru didactic de
serviciu,/ dirigintele clasei/ director qi numai cu anunlarea prealabil6 a
p[rinfilor / reprezentan(ilor legali care sunt obligali si aqtepte elevul la poart6.
Elevii au dreptul s[ intre in s[lile de clas6 doar in prezenla profesorului care are or[ la
clasa respectivd

in fiecare pauzdelevii vor ieEi in curtea qcolii unde vor fi supravegheali de profesorii de

9120
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serviciu. in caz de vreme nefavorabil6 ace$tia vor sta in spaliul amenajat in acest sens. La
terminarea fiecdrei ore, profesorul insoleEte elevii in curtea qcolii qi incuie sala de clas[

o La terminarea pauzei elevii vor intra in clase insolifi de profesorii care au o16 la clasa
respectivd

o La finalul programului elevii vor pirdsii incinta qcolii sbb supravegherea profesorului de

serviciu
o Elevii navetiqti vor aqtepta microbuzul qcolar in curtea $colii. Aceqtia se vor urca in

microbuz conform programului.
o Orice abatere de la reguli poate duce la sancliuni disciplinare conform ROF al $colii

Gimnaziale Biertan.

5.2.3.Accesul persoanelor strline in $coala Gimnaziall Biertann str. 1 Decembrie
1918, nr.15

o Accesul in unitatea de inv[![mdnt a persoanelor str[ine (p6rinfi, reprezentanfi legali, rude,

vizitatori, etc) - este permis[ doar dac[in prealabil au anunfat telefonic, sau prin alte mijloace
de comunicare, dirigintele clasei, secretaritaul sau direcliunea gcolii
. Toate persoanele din afara unitdF care intr[ in turitate vor fi legitimate, iar datele din
B VC.L vor fi trecute in Registrul special de intrare-ieEire inldin unitate, ora intr5rii, motivul
vizitei qi compartimentul/persoanala care doreEte sd meargi.
o Persoanele strline (p5rinfi, reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc) au obligafi4 sa

respecte reglementirile inteme ale unitSlii de inv5[5m6nt referitoare la accesul in gcoalI qi sI
nu plr6seasc6 locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din qcoal[. Se interzice accesul lor
in alte spatii decdt cele stabilite conform declarafiei iniliale ftrf, acordul conducerii unit{ii de
inv6![mAnt. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii
a persoanelor respective, de cdtre organele abilitate si/sau lainterzicerea ulterioard a accesului
acesteia in Ecoal[;
o Personalul unit[fii rlspunde in orice moment de prezenla oricdrei persoane str[ine in
incinta unit[!ii.
c Lap6rdsirea unit[tii, in acelaqi registru, persoana responsabild completeazi ora ieqirii din
unitate.

. in cazul in czlre persoanele str[ine pltrund in unitate |ard ase legitima Ei a fi inregistrate
in Registrul de intr[ri-ieqiri de la poart5" directorul unitalii/persoana responsabild va solicita
intervenlia polifiei Ei aplicarea prevederilor legale privind interz,icerea accesului persoanelor
str[ine in uritalile publice.

o Este interzis5 intrarea persoanelor strline insolite de cdini sau care au asupra lor arme sau

obiecte contondente, substanfe toxice, explozivo-pirotehnice, iritanteJacrimogene sau u$or
inflamabile, publicalii av6nd caracter obscen sau instigator, precum qi stupefiante sau bluturi

ro/20



MINISTERUL
EDUCATIEI

PROCEDURA DE SISTEM Edifia: I

$COALA GIMNAZIALA BIERTAN

Str.l Decembrie
1918, nr. 14

Ciclul gimnazial

ACCESUL BENEFICIAFRILOR
PRIMARI AI EDUCATIEI iN

INCINTA UNITATII

Revizia: I
Exemplar nr.:2

COD: PS-01
Standard: Standardul 9 - Proceduri

Activitii(i de control

alcoolice. Este interzis accesul in sllile de clas[ al agenlilor economici pentru a-Ei promova
direct el evilor ofertele.

o Accesul pirintilor/ tutorilor sau reprezentanfilor leqali in unitate conform articolului
223, alin2 dinLegeanr. 128 din04.07.2023 este permis in urmltoarele cazuri:

Accesul pdrinlilor/tutorilor/reprezentanfilor legali ai beneficiarilor primari este permis in
incinta unitalilor de invd![mdnt, in concordanfI cu procedura de acces prevdzutd, in
regulamentul de organizare Ei funclionare al unit6$i, dac[:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discufie cu un cadru didactic sau cu
di rectorul/di rectorul adj turct al unitAlii de inv{[m6nt;

b) desft;oar[ activit[U in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitAfii de inv[!6m6nt;
d) participd la acfiuni organizate de pdrinfi, aprobate de conducerea unitalii de

inv6!6mdnt;

e) in alte situafii speciale prevlzute de regulamentul de organizare qi

funcfionare al writ6fii.
Pdrinfiilinsolitorii copiilor cu cerinfe educafionale speciale qi dizabilit{i au acces in unitatea
de inv5ldmdnt conform documentelor depuse la secretariatul unitf,lii, Ei conform procedurii
specifice.
o Persoanele/ P[rinfii/tutorii legalil care au primit in prealabil aprobarea pentru acces

unitate pentru audienle director/depunere acte compartimente respect[ programul de audienle
al directorului qi programul de lucru cu publicul al compartimentelor
secretariat/admini strativ/contabil itate.

o Accesul nartenerilor in unitatea de invltimint
Personalul de monitorizare Ei control cum ar fi: inspectori Ecolari, inspectori de

specialitate, inspectori generali, ministru etc. $ partu repezurtarfi insitu$ilor parterag curn ar fl
Polila mmunei Biertq Biserica, Biroul de sigrrarp qoolad se legitimeaz[ qi se consemneazd in
registru.

Vizitele acestora sunt anunfate in prealabil Ei inscrise in programul de lucru al directorilor. in
caz:ul vizitelor in cadrul s6lilor de clasl aceEtia sunt insofili de cltre directori/personal
desemnat Ei aceqtia sunt prezentaf; elevilor de citre director/diriginte /profesor.

6. Responsabilitlfi
Directorul

o Aprob[prezentaprocedur[,
o Organizeaz[ instruirea cadrelor didactice qi a personalului didactic atxiliar qi nedidactic

pentru cunoa$terea Ei aplicarea prevederilor ghidului de proceduri inteme;
Tr/20
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o Stabile$te atribuliilor profesorilor de serviciu qi a celorlalte persoane din unitatea de

inv[![m6nt in legltur[ cu supravegherea elevilor Ei insofirea, dupf, caz, a persoanelor

str[ine, menfinerea ordinii qi disciplinei pe timpul desfdquririi programului de

inv[f[m6nt, relafiile cu personalul unit[fii pentru preintdmpinarea qi semnalarea oricf,rui
caz de pf,trundere ilicit6 in incinta qcolii,

o StabileEte orarul qcolar, programul de audienle, precum qi regulile de acces qi comportare
in qcoalf,;

o Verific5 modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri Ei iqi asuml r6spunderea
pentru aplicarea corect6;

o Informeazdin regim de urgenfl organele de polilie sau jandarmi Ei inspectoratul qcolar

asupra producerii unor evenimente de naturd s5 afecteze ordinea publicE, precum qi

ixupra prezenlei nejustificate a unor persoane in institufia de invdfimdnt sau in imediata
apropiere a acesteia.

Profesorul de serviciu
o Pe parcursul pauzelor, profesorii de serviciu pe qcoal[ supravegheazi ieqirea qi intrarea

elevilor dir/in clase, precum qi comportamentul elevilor.
o 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 qi incearc[
r ezolv u ea lor operativd.

o Controleazl respectarea interdicliei privind fumatul, consumul bduturilor alcoolice sau a

drogurilorin Ecoal[ qi in spafiul dinjurul qcolii.
r Consemneazd toate constat[rile importante in registrul de procese verbale Ei propun

mlsuri de inlIturare a unor disfuncfionalitili qi de imbundt[lire a activitAlii qcolare.
o Se asigur[ ci nicio persoan[ striinl qcolii nu se afl6 in incint[ sau in curtea acesteia
o Verific[ ordinea qi disciplina in pauze, pe culoare Ei in curtea unitafii
. Interzice ieqirea elevilor din institulia de invlf6m6nt in timpul programului sau in pauze

cu excepfia situafiilor speciale amintite in prezenta procedur[

Elevii
o Respect[ regulile inteme ale qcolii qi procedurile de acces;
o Prezintd la cerere orice documente sau legitimafii necesare pentru a intra in writatea de

inv[[[mdnt.

Profesorul diriginte:
o Informeazd' elevii despre reglementlrile inteme referitoare la accesul in unitatea de
inv6![m6nt pe bazL de proces verbal la inceputul anului qcolar sau de c0te ori situafia o
lmpune.
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Personalul unitifii de invl{Imfint:
o Supravegheazd gi gestioneazf, accesul elevilor in uritatea de inv6![mdnt.
o In cazul unor incidente grave sau al r,rnor situalii care pot duce la acte grave de violenfl sau

la incidente care pot pune in pericol siguranfa elevilor sau a personalului, informeazl cu
prioritate organele de polifielj andarmerie.
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7. Formular evidentl modifictrri
Nr.
Crt.

Edi(ie,
Revizie

Data
edi{iei

Data
revtztet

Nr. paginl
modificatI

Descriere
modificare

Semniturl
conducltor
compartiment

I 2 3 4 6 7

I Edifia I,
Revizia 0

2 Edilia I,
Revizia 1

25.09.
2025

Pag.l-pag.20

J

4

5

6

7

8

9

10
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8. Formular analizd, procedurl

U

z

o

cg

c
U

+.t
r- o)otror.=

E'gEt-a*EbEEze3I

tr;
.€ a-U
=ooL) Lt

.E€ E

,c!

,ai cltrLtrNe6't z(, ard:

Eq!

jino
d'< >o 6E

.r='5- -acl cqPK
aNdf'r5IJC(E

)d

)d
)c(=
trNa
q)>c)
crcEtr

=NE
'=d
6E
cl
Ag

I 2 3 1 5 6 7 8 9

1

2

J

4

5

6

7

8

9

10
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9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.
Exemplar

Compartiment Nume gi
prenume

Data
primirii

Semn[turi Data
retragerii
procedurii
inlocuite

Semnituri Data
intririi
in
vigoare

1 2 3 4 5 6 7 8

1
Didactic 01.10.

2025

2 Didactic auxiliar 01.10.
2025

., ),ledidactic 01.10.
2025

4

5

6

7

8

9

10
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10. Anexe/formulare

Nr.
AnexI

I)enumire
anexi

Elaborat Aprobat Nr.
ex.

Difuzare Arhivare
loc

Arhivare
perioadi

Obs.

0 I 2 3 4 5 6 7 8

I

)

3

4

5

6

1

8

9

10
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Anexal: Proces verbal de luare la cuno;tinld aprevederilorprelentei procecluri

PROCES VERBAL DE LUARE LA CUNO$TINTA A PREvEDERILOR PREZENTBI
PROCEDURI

Astdzi,0trl0.2025, personalul instituliei de inv6![mant a luat la cunoqtinflprevederile
prezentei proceduri.

Nr: ctr. NUME $I PRENUME SEMNATURA
I

I Dragomir Daniela 'wr
2 Andrei Dana-Lia

0
J BAdifA Elena-Daniela

4 Bica Oana-Florentina

5 Caraca; Eudochia

6 Cdndea Mariana

7 Curcean Raluca-Maria

8 Curcean Alex-Nicolae

9 Dan Anca-Lenufa

10 Dan Andreia-Nicoleta

11 Gulea Daniela

t2 Gulea Daniela-Al exandra

13 Martin Daiana-Flori ana

14 Moga Delia

15 Moldovan Lucia

16 Morar Diana-Irma

t7 Popovici Angela

l8 Stuchirean Val eri a-Ramona

19 Stuchirean Dragoq-Ni colae

20 Susan Aurelian-C5lin

18/20
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2I Taloq Alina-Maria

22 Takacs Teodora-Ioana

23 f,ichindelean Raul-Beni amin

24 Zaharie Ana-Maria

25 Iernufan Gabriela

26 Horhoiu Maria Liliana

27 Dani Alin

28 Diplaq Nicolae

29 Matei Eugen

30 Lenghel Anca

31 Dani Maria

32 Delicianu Nicolae

JJ Curceaan Alex

34 Stoia Mircea

Data

t.to,7flzf
Intocmit,

d--Y
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