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l. Lista responsabililor cu
edi{iei sau, dupd caz, a
documentate

elaborarea, verificare:l qi aprobarea
reviziei in cadrul edi{iei procedurii

2. Situa(ia edi{iilor $i
documentate

reviziilor in cadrul edi(iilor procedurii

Nr.
Crt.

Elemente
privind
responsabilii
/opera(iunea

Numele qi
prenumele

Fu n cfia Data Semnitura

I 2 3 4 5

t.l Elaborat IERNUTAN
GABRIELA

ADMINISTRATOR
PATRIMONIU/
FINANCIAR

2c cc-i

nLzx \\*
1.2. Verificat HORHOIU

MARIA LILIANA
SECRETAR CCIM !-'j i9

AaLo

/|.( \/
..}1.

I .3. Avizat STUCHIREAN
VALERIA
RAMONA

PRE$EDINTE CCIM wofi

ArL{ k
I "4. Aprobat DRAGOMIR

DANIELA
DIRECTOR

tl,lo.l^
i\

L(W,

Edifia sau, dupi
cazrreviziain
cadrul edifiei

Componenti revizuiti Modalitatea
reviziei

Data la care se
aplici
prevederile sau
revizia edifiei

Edilia:1, Revizia:1 .2 Mod de lucru
- 5.2.2. Accesul elevilor in

Gimnaziald Biertan -
lul primar, str.Crisan, nr.1;

5.2.3.Accesul vizitatorilor
$coala Gimnaziald,

iertan-ciclul primar, str.
iqan, nr"1 - persoane de

10. Planificarea orelor de
siliere in anul qcolar 2025

laborare iniliali,
Alnirea echipei
tru revizie

0l .10.2025
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3.1 Aplicare I Conducere DIRECTOR DRAGOMIR
DANIELA

9/- lo
lots V.

3.2. Aplicare I Toate
compartimentele
conform
organigramei in
vigoare

Personal didactic,
didactic auxiliar qi
administrativ

Conform
Procesului
verbal de luare
la cunoqtin{6

0/.lo

lors
\

Informare I Comisia de
monitorizare a

SCIM

PRE$EDINTE
CCIM

STUCHIREAN
VALERIA
RAMONA

01" Io

/-ozs V
3.4. Evidenfl I Comisia de

monitorizare a

SCIM

SECRETARCCIM HORHOIU
MARIA
LILIANA

0Ln
lo 2c 4

3.5. Arhivare 1 Comisia de
monitorizare a

SCIM

SECRETARCCIM HORHOIU
MARIA
LILIANA

0l,l'o
9oW 4

3. Lista cuprinzflnd persoanele la care se difuz eaza edi{ia sau,
dupi caz, revizia din cadrul edi(iei procedurii documentate
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l. Scopul procedurii
o^-_!19ze1ta procedurd are rolul de a stabili pagii privind accesul in SCOALAGIMNAZIALA BTERTAN - cicrur primar, sirada brigur, ;;. l.-- 

Y

o Procedura a fost elaboratd pentru stabilirea metodologiei privind accesul in
unitate a elevilor, cadrelor didactice, a personalului admin"istrativ, a parinlilor gi
a persoanelor striine in incinta scolii.

2. Domeniul de aplicare
o Procedura se- aplicd.elev.ilor,.pirinfilor/ reprezentan{ilor legali, personalului didactic,

didactic auxiliar gi administrativ din cadrul $colii GimnazialJBiertan, str. Cri,san, nr. l,
persoanelor strdine cu caracter de vizitatori.

o Procedura se aplicd de cdtre toate departamentele din cadrul $colii Gimnaziale Biertan,
str. Crigan, nr. 1.
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3. Documente de referinfr aplicabile activiti(ii procedurale
3.1 Reglementlri internafionale

o Nu este cazul
3.2 Legislafie primari

o Legea invd{Sm0ntului preuniversitar nr. lgg/2023
3.3 Legislafie secundari

o Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial alentitltilor publice
o ordinul nr. 6072/20.23 privind aprobarea unor misuri tranzitorii aplicabile la nivelul

sistemului nafional de invdf6m6nt preuniversitar gi superior
3.4 Alte reglementlri interne ate entitlfii publiceo Regulamentulintern

o Regulamentul de OrganizareEi Func{ionare
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4. Defini{ii ;i abrevieri ale termenilor utilizafi in procedurl
4.1. Definifii ale termenilor

Termenul Definifia gi/sau, dacl este cazulractul care
definegte termenul

Entitate publicd Autoritate publicd, institulie publicd,
companie/societate na[ionald, regie autonoml,
societate la care statul sau o unitate
adm in i strativ-teritoriald este acti onar m aj oritar, cu
personalitate j uridici, care utilizeazdl administreazit
fonduri publice gi/sau patrimoniu public;

Control intem managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitAlii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordan{d cu obiectivele acesteia gi
cu reglementdrile legale, in vederea asiguririi
administr6rii fondurilor in mod economic, eficient
qi eficace; acesta include, de asemenea, structurile
or ganizatorice, metodele gi proceduri le. S intagm a
"control intern managerial" subliniazd
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru

tinerea sub control a tuturor proceselor interne
deslbqurate pentru r ealizar ea obiectivelor generale
qi a celor specifice;

Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmali, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de
aplicare necesare indeplinirii atribuliilor qi
sarcinilor, avdnd in vedere asumarea
responsabilitalilor;

Editie procedurl Forma actualS a procedurii; edilia unei proceduri se
modificl atunci cdnd deja au fost realizate3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cdnd
modificdrile din structura procedurii depdqesc 50%
din con{inutul reviziei anterioare.
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5. Revizie procedurl Acfiunea de modificare, respectiv adiugare sau
eliminare a unor informafii, date, componente ale
unei ed(ii a unei proceduri, modificlri ce implic6,
de regul6, sub 50% din con{inutul procedurii;

6. Procedurd documentatd Modul specific de realizare a unei activit[1i sau a
unui proces, editat pe suport hdrtie sau in format
electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem qi proceduri operationale.

4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.
Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publicd

2. PS Procedurd de sistem

3. SCIM Sistemul de control intem managerial
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitlfi

'l Stabilirea modului in care se realizeazd accesul in $COALA GIMNAZIALLBIERTAN -ciclul primar, str._Cri9an,_nr. I reprezintd un aspect de o importanld cruciald in asigurarea
unui mediu sigur, eficient gi organizat.

'f Accesul bine gestionat in $COALA GIMNAZIALA BIERTAN- ciclul primar, srr.
Criqan, nr. I are un- impact semnificativ asupra securitdgii ;i a bunei des{bgurdri i activititilor
educa{ionale. Astfel, controlul accesului asigurd protecfia copiilor gi reduce riscul de
intruziuni nedorite sau.situalii periculoase. iriacelagi timp, regulile ciare privind accesul
ajutd la mentinerea disciplinei gi a unui mediu de invdiare eficieni.

* Acest proces asigurd siguranta elevilor, contribuie la organizarea ;i monito rizareaprezen{ei,
gestionarea disciplinei, qi servegte drept instrument vital"in gestionarea situaliilor di urgenla.
De asemenea, promoveaz[ respectul pentru reguli gi responlabilitatea, elemente esent[le in
educalia elevilor.

'-& Pentru asigurarea securitdlii gi siguranlei elevilor, a personalului gi a bunurilor aflate in
dotare, c6t gi pentru preint6mpinarea violenlei in'unifatea de invaiamant, activitatea este
monitorizatd video permanent, at6t in exterior (la sediul ;colii), c6t gi in interiorul gcolii -pe holul de acces).

u* Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.
667/2001 pentru proteclia persoanelor cu privire la prelucrarea dateloi cu caracter personal
;i libera circulalie a acestor date qi legii n . ioetzoo4 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal gi protecfia vielii private in sectorul comunicaliilor ilectronice.

'* C5ile de acces in $coala Gimnazial6 Biertan - ciclul primar, str. Crigan, nr. I sunt:

inv6fdm6nt, a plrinfilor, persoanelor striine

elevilor sub supravegherea personalului administrativ si/ a profesorului
de serviciu.

5.2. Mod de lucru

5.2.1.Accesul personalului in Scoala Gimnaziall Bier.tarr _ ciclul primar, str.
Crisan, nr.1

,l in gcoALA GTMNAZTALA BTERTAN- cicrur primar, accesur:

principalS, nr. 1, dupd caz.
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5'2.2. Accesul elevilor in $coala Gimnaziall Biertan - ciclul primar, str.CriEan, nr.l

*'E Accesul elevilor la activitilile didactice este permis doar pe intrarea secundard, nr.2 care va
fi supravegheatr de personalul administrativ/ profesorul de serviciu.

"& in $coALA GIMNAZTALA BIERTAN, ciclul primar accesul elevilor se face in mod
regulat in conformitate cu un orar prestabilit. Elevii trebuie s6 pdstreze acest orar si s6
respecte orele de intrare gi iegire.

deruleazd' in intervalul 8.00-12.00 / 13.00,in zilele de luni, marfi, miercuri, joi qi
vineri, iar poarta de la intrarea secundari nr. 2 se va deschide la ora7.50 qi se va
inchide la ora 9.00.

deschide la ora 8.45 de c[tre personalul administrativ, se aqteaptd elevii timp del5 minute qi se incuie poarta Ia ora 9.00, conform orarului din aceste zile.

semnat gi avizat de directorul unitltii.

e[ Plrisirea unit5(ii de invrfim6nt de crtre elevi in timpul programului sauin pauze este strict interzisi, cu excepfia situafiilor speciaL , cazuri in care,
aceEtia vor putea ieqi numai dup6 ce au oblinut acordul unui cadru didactic/
director qi numai cu anun(area prealabild a pdrinfilor / reprezentan{ilor legali
care sunt obligali sI a$tepte elevul la intrarea principall nr. l/ intrarea
secundari nr.2.

sL Elevii au dreptul sr intre in sdlile de clasi sub supravegherea profesorilor de serviciu sau a
personalului autorizat qi iqi aqteaptl profesorul in clas6.

*& in fiecare pauzd, elevii vor ieqi in curtea gcolii unde vor fi supraveghea{i de profesorii de
serviciu. in cazde vreme nefavorabilE aceqtia vor sta pe holul qcolii.

* La terminarea fiecdrei ore, profesorul verificd iegirea elevilor din clas6 qi incuie u$a cu
cheia.

* La terminarea pauzei elevii vor intra in clase supravegheati de profesorii de serviciu.'* La finalul programului elevii vor pleca acasd pe intrarea secundarl nr. 2 (poarta elevilor/
curtea gcolii) gi vor fi inso{i{i de cadrul didactic de la ultima orr de curs.'* Elevii sunt aqteptafi si respecte regulile institutiei qi si adopte un comportament civilizat in
timpul qederii lor in $COALA GIMNAZIALA BIERTAN, ciclul primar. orice abatere de la
regrli poate duce la sancfiuni disciplinore confoun ROF al $colii Cirrruziale Biertan.
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5.2.3.Accesul vizitatorilor in Scoala Gimnaziall Biertan-ciclul primar, str.
Crisan, nr.1

'* Accesul in unitatea de invSldmAnt a persoanelor str6ine (pdrinli, reprezentanli legali, rude,
vizitatori, etc) - vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducdtorul unitafii - punct de
control - intrarea principald nr. 1, gi este permisd dup6 verificarea identitatii acestora de
cdtre personalul delegat de conducerea unit5lii de invS!5mdnt in acest scop.

'*- Toate persoanele din afara unitatii care intrd in unitate vor fi legitimate de cltre
coordonatorul de structurl care inregistreazd datele din B.I/C.I. in Registrul special de
intrare-iegire inldin unitate, ora intr6rii, motivul vizitei gi compartimentul/persoana Ia care
dore;te sd meargd.

''{ Persoanele strdine vor intra in qcoald sunAnd in prealabil persoana pe care o cauta, astfel:* Andrei Dana - 0748202904
* C6ndea Mariana - 0747753569
* Dan Andreia - 0726258323
* Gulea Daniela - 0746812535
* Takacs Teodora -074990g669* BadilA Elena Danieta - 0770942852
* Martin Daiana-Floriana - 0749751702
* Gecigan Tudor Alexandru - 072319142g
* MogaLucica- 0724133591
* Deac Ana-0767187929
* Lenghel Anca- 0731167254
* Dipla$ Nicolae - 0749094007

Pdrintele are obligalia.gi-qi ?nso{eascd copilul pAna la poarta ;colii dimin eata, iar la terminarea
orelor sd-l preia. Este interzisd intrarea pdrintelui in saia de ciasr.

Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenla bauturilor alcoolice sau
a celor turbulente.

Plrintele, tutorele sau susfinltorul legal al copilului are acces in incinta unitdtii de
inv5ldmdnt dac5:

'/ A fost programat/solicitat pentru o discu{ie cu un cadru didactic sau cu
directorul unitAtii de invlldm6nt;

'/ Participd la intdlnirile programate cu cadrele didactice/ la gedinlele cu pdrinlii/
orele de consiliere cu pdrintii.

'/ intdlnirile individuale'se fac in conformitate cu o programare stabilitd in
prealabil;

Vizitatorii au obligalia, sI respecte reglementdrile interne ale unitllii de ?nvdldmdnt
referitoare la accesul in gcoalS gi sd nLr pdriseascd locul stabilit pentru intdlnirea ctr
persoanele din gcoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decit cele stabilitc
conform declaraliei iniliale f7rrd acordul conclucerii unitatii cle invdfdrnint. Nerespecriirea

10119
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acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective,
de citre organele abilitate si/sau la interzicereaulterioarI a accesului acesteia in gcoalr;*f Personalul unitalii rispunde in orice moment de prezenfa oric6rei persoane str[ine in incinta
unitdtii.

Ir+ La pdrdsirea unitrfii, in acelaqi registru, persoana responsabila completeazr ora ieqirii din
unitate.

'& in cazul in care persoanele str[ine prtrund in unitate ftrd. ase legitima qi a fi inregistratein
Registrul de intrrri-iegiri de la poart6, directorul unitdlii/persoana responsabil[ va solicita
interven{ia poliliei gi aplicarea prevederilor legale privind interzicerea accesului persoanelor
strline in unitilile publice.

.q[ Este interzisd intrarea vizitatorilor insofi1i de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau u$or
inflamabile, publicafii av6nd caracter obscen sau instigator, precum qi stupefiante sau
bduturi alcoolice. Este interzis accesul in sllile de clasf, al agenfilor economici pentru a-qi
promova direct elevilor ofertele.

+ r conform articolului223, alin Z ain I.r #;j;

permis in incinta uniti{ilor de invlf6mdnt, in concordantd cu procedura de acces
prevdzutdin regulamentul de organizare gi funcfionare al unit[1ii, dacr:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discufie cu un cadru didactic sau
cu directorul/directorul adjunct al unitdtii de invl[6m6nt;

b) desfbgoar[ activit[ri in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitllii de invlflm6nt;
d) participl la acfiuni organizate de p[rin{i, aprobate de conducerea unit6tii

de invdflmdnt;

e) in alte situalii speciale prevlzute de regulamentul de organizare Eifuncfionare al unitdlii.

Plrinfii/insofitorii copiilor cu cerinfe educafionale speciale qi dizabilitd{i au acces in
unitatea de inv6fdmdnt conform documentelor depuse la secretariatul unit61ii.

Persoanele/ P5rinfii/tutorii legalilcflre ilu primit in prealabil aprobarcu pcntru acccs
unitate pentru audienfe director/depunere acte compartimente respecta programul de
audienfe al directorului qi programul de lucru cu publicul al compartimentelor
secr etariat/ adm ini strativ/contab i I itate.

tnu
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*. Accesul nartenerilor in unitatea de invitlmf,nt
Personalul de monitorizare qi control cum ar fi: inspectori ;colari, inspectori de

specialitate, inspectori generali, ministru etc. gipentru reprezentanfii insituliilorpartenere, cum ar fi
Polifa comunei Biertan, Biserica, Biroul de siguranlS polard se legitimeaz5 gi se consemneazd in
registru.

Vizitele acestora sunt anuntate in prealabil si inscrise in programul de lucru al
directorilor. in cazul vizitelor in cadrr-rl sdlilor de clasi aceqtia sunt insofi(i de cdtre
directori/personal desemnat gi acegtia sunt prezentali elevilor de cdtre director/diriginte
/profesor.

6. Responsabilitlfi
Directorul

o Aproblprezentaprocedur[;
c Organizeazd instruirea cadrelor didactice gi a personalului administrativ pentru

cunoaEterea Ei aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;
o Stabilegte atribufiilor profesorilor de serviciu ;i a celorlalte persoane din unitatea de

invlfim6nt in legdturd cu supravegherea elevilor gi insofirea, dupl caz, a persoanelor
strline, menlinerea ordinii qi disciplinei pe timpul desfdqurdrii programului de
invSfdmdnt, relafiile cu personalul unitSlii pentru preintdmpinarea qi semnalarea oricdrui
caz de pdtrundere iliciti in incinta qcolii;

o Stabilegte orarul gcolar, programul de audienje, precum gi regulile de acces gi

comportare in Ecoald;
o Verificd modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri qi iEi asumi rdspunderea

pentru aplicarea corect[;
o Informeazdin regim de urgenld organele de polilie sau jandarmi gi inspectoratul qcolar

asupra producerii unor evenimente de naturd sI afecteze ordinea public6, precum ;i
asupra prezenlei nejustificate a unor persoane ?n institulia de invS![m6nt sau ?n imediata
apropiere a acesteia.

Profesorul de serviciu
o Pe parcursul pauzelor, profesorii de serviciu pe gcoald supravegheazi iegirea gi intrarea

elevilor tlin/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 gi incearcd
rczolv area lor operativE.

o Controleazd respectarea interdicfiei privind fumatul, consumul bduturilor alcoolice sau a
drogurilor?n gcoald si in spafiuldin jurulgcolii.

o Consemneazd toate constatdrile imporlante in rcsistrlrl de proccse verbale si propLrn
mdsuri de inlaturare a unor disfunclionalitdti $i dc ?rnbunirtitire a activititii scolare.
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o Se asigurd cE nicio persoanl strdinf, qcolii nu se afl6 ?n incintd sau in curtea acesteia.
o verificr ordinea gi disciplina in pauze, pe culoare qi in curtea unitrlii.
o Interzice iegirea elevilor din institulia de invlfdmdnt in timpul programului sau in pauze

cu excep{ia situa{iilor speciale.

EIevii
o Respecti regulile Ei procedurile de acces;
o Ptezintd la cerere orice documente sau legitimalii necesare pentru a intra in unitatea de

invlfdm6nt.

Profesorul diriginte:
o Informeazd' elevii despre reglementirile interne referitoare la accesul in unitatea de
inv6{6mdnt pe bazd de proces verbal la inceputul anului gcolar sau de cdte ori situalia o
impune.

Personalul unitl(ii de invi{5m0nt:
o Suprave gheazd" qi gestioneazl accesul elevilor in unitatea de invifimdnt.
o In cazul unor incidente grave sau ala unor situalii care pot duce la acte grave de violen!6

sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, informeazi
cu prioritate organele de polilie/jandarmerie.
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7. Formular eviden(I modificlri
Nr.
Crt.

Edi{ie,
Revizie

Data
edifiei

Data
reviziei

Nr.
pagini
modifica
tit

Descriere modificare SemnIturI
cond ucitor
compartiment

I 2 3 4 J 6 7

I Edilia I,
Revizia 1

I 4.1 0.
2024

01"10"
2025

lPag. 9, pag.

ll0, pag. 16

- Accesul elevilor in
$coala Gimnazial6
Bierlan;

- insolirea elevilor la
plecare se va face de
cadrul didactic de la
ultima ord de curs;

- Cadre didactice din
unitatea de
invS!5mdnt, nr.
telefon;

- Planificarea orelor de
consiliere in anul
scolar 202512026.

2

J

4

5

6

7

8

9

10

t4119
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8. Formular analizd procedurl
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1
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J
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9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.
Exemplar

Compartiment Nume gi

prenume
Data
primirii

Sem nltu rI f)ata
retragerii
procedurii
inlocuite

Semnlturi Data
intrd rii
in
vigoare

I 2 3 4 5 6 1 8

I Didactic

2 Didactic auxiliar

3 {dministrativ

4

5

6

7

8

9

l0

10. Planificarea orelor de consiliere in anul scolar 2025 /2026

CIasa Ziua Ora
CP mlercurt 10.00 - 11.00
I Iuni 11.00 - 12.00

a II-a marti 10.00 - 11.00
a III-a luni 8.00 - 9.00
a IV-a mtercurr 11.00 - 12.00
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11. Anexe/formulare
Nr.
Anextr

Denumire
anextr

Elaborat Aprobat Nr.
ex.

Difuzare Arhivare
loc

Arhivare
perioadtr

Obs.

0 I ) 3 4 5 6 7 8

I

2

J

4

5

6

7

8

9

l0
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Anera l: Proces verbal de luure la cuno$tinld a prevederilor preT,enlei procetluri

PROCBS VERBAL DE LUARE LA CUNO$TINTA A PREVEDERILoR PRoCEDURII PRIVINI)
ACCESUL ELEVILOR, PERSONALULU $COLU $I A PARINTILoR/ REPREZENTANTIL6R

LEGALI

iN gcoarA GIMNAZIALA BIERTAN, cictut primar

Astd2i,03.10.2025, personalul instituliei de invdldmAnt a luat la cunostin!d

prevederile prezentei proceduri.

Nr.crt Nume qi prenume Semniturl

l. Prof. inv. primar CAndea Mariana q"
2. Prof. inv. primar Dana Lia Andrei

3. Prof. inv" primar Gulea Daniela (f
4" Prof. inv" primar Dan Andreia Nicoleta ,i

{u4
5. lnv. Takacs Teodora 1,j1*rA
6. Prof" Bddild Elena Daniela

"=#-4.>
7. Prof. Martin Daiana-Floriana

8. Preot Gecdqan Tudor Alexandru
G9*,,

9. Prof. Moga Lucica *:,hJ"
10. Consilier gcolar Deac Ana ^h
I l. Ingrij itor Lenghel Anca U
12. M uncitor Diplaq Nicolae {..u

Director,
Prof. Dragomir, Daniela

\l ',,' N i1.J \ i/' ,.,,* .; \,--
ir' 
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ediliei sau, dupi

19119

din cadrul edifiei procedurii
l. Scopul procedurii

din cadrul edifiei documentate....................

2. Domeniul de aplicare
3. Documente de referin{d aplicabile activititii procedurale
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3,2 Legisla[ie primari.. ................5
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