PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
3] COLEGIUL NATIONAL PRIVIND ACCESUL IN INCINTA | Nr. exemplare: 1
“ S PEDAGOGIC COLEGIULUI NATIONAL Reriizia: 2
W STEFAN CEL MARE” BACAU PEDAGOGIC ,,STEFAN CEL Ne eemplare:
) MARE” BACAU o SN
IN ANUL SCOLAR 2025-2026 Pag. 1din 12
Cod: PO 21 Exemplar nr. 1

Nr. 7303 din 30.09.2025

PROCEDURA OPERATIONALA

PROCEDURA PRIVIND REGLEMENTAREA ACCESULUI iN
INCINTA COLEGIULUI NATIONAL PEDAGOGIC

~STEFAN CEL MARE” BACAU
ANUL SCOLAR 2025-2026
EDITIA : 1
REVIZIA : 2

Validata in Consiliul profesoral din data de: 01.10.2025

Aprobata in sedinta Consiliului Reprezentativ al Parintilor din
data:01.10.2025

Aprobata in Consiliul de Administratie In data de:16.10.2025




PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACCESUL IN INCINTA
COLEGIULUI NATIONAL
PEDAGOGIC ,,STEFAN CEL
MARE” BACAU
N ANUL SCOLAR 2025-2026
Cod: PO 21

Editia: I
Nr. exemplare: 1

Revizia: 2
Nr. exemplare:

Pag. 2din 12

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE PRIVIND
Nrt' RESPONSABILIV/ Pi%ﬁﬁ‘;ﬁ:i; FUNCTIA DATA SEMNATURA
h OPERATIUNEA ¢
0 1 2 3 4 5
Director
1.1 | VERIFICAT .
adjunct
Directo
1.2. | AVIZAT s
adjunct
1.3 | APROBAT Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica

Nr. Editia/ revizia in . ... | Modalitatea . e .
. . Componenta revizuita ... prevederile editiei sau
crt. cadrul editiei reviziel o 5. mee )
¢ reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1. Editia 1 Procedura completa - 05.09.2022
Revizia 1 6. Documente de - 14.09.2023
referinta (reglementari)
aplicabile activitatii
procedurate
v" Legea educatie
nationale nr. 198/2023;
2.2, 8.2 - Accesul parintilor

in incinta scolii cf. Legii
educatiei 198/2023

8.3.- Accesul pe terenul
de sport cf. Legea nr.
8/04.01.2023 pentru
modificarea si

2
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completarea art.

6 din

Legea educatiei fizice si
sportului nr. 69/2000

2.3

Revizia 2

Actualizari legislative

30.09.2025

editiei procedurii operationale

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz, revizia din cadrul

Nr. | Scopul | Exem Numele si Data
crt | difuzarii | plar Categorie Functia| prenumele primirii Semnitura
nr.
1 2 3 e o 6 7
Personalul didactic,
personalul didactic-
auxiliar, personalul Conform
nedidactic, elevi, alte cataloagelor
3.1 . - Conform PV
Aplicare 1 persoane care doresc - scolare,
o " : . anexat
sd intre 1n unitate Statului de
alte persoane care functii
doresc sa intre in
unitate
Personalul didactic, )
R Telefonic,
personalul didactic- Conform ..
o mijloace
auxiliar, personalul cataloagelor .
3.2 ) . . electronice
Informare 1 nedidactic, elevi, - scolare, .
g ’ . Site-ul
parteneri Statului de ot
. ' . scolii
educationali, functii L.
. . Avizier
comunitatea locala
3.3 | Verificare 1 Conducere Director
. - ; Secretar
3.4 | Evidenta 1 Secretariat sof
- . ; S t
3.5 | Arhivare 1 Secretariat ecsrzfar
Alte . o
3.6 ; 1 Postare pe site-ul scolii
scopuri
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4. Scopul procedurii:

Y

Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului
didactic auxiliar si a personalului nedidactic, in incinta scolii.

Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor straine in incinta scolii.

Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii.

Accesul mass-media numai cu acordul directiunii.

YV VY

Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitétii scolare.
Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces 1n unitatea de
invatamant.

Y

Scopul specific al procedurii - stabilirea modului in care se face accesul In unitatea de
invatamant. prin aplicare a prevederilor dispozitillor ORDINULUI nr. 5726 din 2024 privind
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de finvatamant
preuniversitar.

5. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicd si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de invatamantl:

1. directorilor unitdtii de Invatamant;

cadrelor didactice;
elevilor;
personalului didactic auxiliar;
personalului nedidactic;
persoane strdine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de Invatamant
(parinti, tutori, reprezentanti ai autoritatilor/institutiilor, etc.);
7. reprezentantilor mass-media.

U R W

Se aplica din momentul aprobérii ei de catre Consiliul de administratie al unitédtii de
invatdmant si inregistrarea in registrul de intrari-iesiri.

6. Documentatia aplicabila procedurii generale:
Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
v' Legea educatie nationale nr. 198/2023;
v ORDIN nr. 5726 din 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar
v" Legea 8/04.01.2023 pentru modificarea si completarea art. 6 din Legea educatiei fizice si
sportului nr. 69/2000
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura:
Procedurd operationald: prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor si procedeelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual;
Editie : forma initiala sau actualizatd a unei procedure operationale.
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Revizie in cadrul unei editii — actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PG.
ABREVIERI ALE TRMENILOR UTILIZATI
PO - procedura operationala
A - aprobare
E - elaborare
V - verificare
Ap - aplicare

Av - avizare

Ah - arhivare

CP - consiliu profesoral

CA - consiliu de administratie

8. Descrierea procedurii generale (mod de lucru):

8.1. ACCESUL ELEVILOR, CADRELOR DIDACTICE, PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI

NEDIDACTIC:

1. Accesul in incinta Colegiului National Pedagogic ,,STEFAN CEL MARE” Bacau, se va face
pentru toti elevii si personalul scolii, doar pe la intrarea principala, conform orarului scolar.
Elevii au obligatia de a se afla 1n sala de clasé Tnainte de inceputul fiecdrei orei de curs.

2. Pe durata orelor de curs poarta colegiului se inchide, accesul elevilor intarziati fiind permis in
conditiile prezentate mai jos.

3. Se permite accesul in incinta scolii si 1n sala de clasa dupa ora 8.00, dar nu mai tarziu de ora
8.15, elevilor aflati intr-una din situatiile urmatoare:

a. Elevi navetisti care calatoresc cu mijloacele de transport in comun, pe baza
abonamentului de transport;

b. Elevi de la Invatamantul primar;

c. Elevi de gimnaziu si liceu aflati in situatii speciale care fac dovada informarii
prealabile a dirigintelui (invoire solicitatd de parinti printr-o cerere adresatad
directorului institutiei si dirigintelui claset).

d. Alte situatii exceptionale.

4. Elevii care Intarzie dupa ora 8.00, si nu se incadreaza in exceptiile de la pct.3, vor avea acces
in incinta scolii pand la ora 8.30, cand se va inchide poarta colegiului. Acesti elevi vor fi
consemnati absenti in catalog si vor avea acces 1n biblioteca colegiului pana la pauza.

5. Pardsirea incintei scolii de céatre elevili minori, In timpul programului sau in pauze este
INTERZISA cf. Ordinului privind aprobarea Statutului elevului nr. 5707 din 2024,
capitolul 1V, art. 15 lit. 1): Elevilor le este intezis...sd pdrdseasca perimetrul unitdtii de
invagdamant in timpul programului scolar, cu exceptia situatiilor prevdzute de regulamentul de
organizare Si functionare al unitdtii de invdtamdnt sau a situatiilor de urgentd, fiindu-le
consemnate absentele in catalogul clasei. Elevii majori pot pdrdsi perimetrul unitdtii de
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invdtamant in timpul programului scolar cu informarea profesorului diriginte/a conducerii
unitdtii de invdtamdnt, fiindu-le consemnate absentele in catalogul clasei”.

Elevii majori care parasesc incinta scolii in timpul pauzelor au obligatia de a reveni in
curtea scolii la finalul pauzelor, cand poarta va fi inchisa la loc. Dupa inchiderea portii nu li se
va mai permite accesul in incinta institutiei pand la pauza urmatoare.

Sunt exceptate de la aceastd prevedere situatiile speciale, cazuri in care, elevii vor
putea iesi numai dupa ce au obtinut de la profesorul de serviciu/diriginte un bilet de voie care
precizeazd motivul invoirii, parintii au fost informati, iar elevul va semna.

6. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cat si pentru preintdmpinarea violentei 1n unitatea de Invatdmant, activitatea in
incinta scolii este monitorizatd video.

7. 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.

8. Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce i revin, fiind direct
raspunzitor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii §i securitatii persoanelor 1n incinta unitétii de invatamant.

9. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii 1nsotiti de cdini sau sd aiba asupra
lor arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-
lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator, precum si
stupefiante sau bauturi alcoolice. '

10. Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic are acces 1n incinta unitatii scolare, in afara
programului de lucru, dupa informarea prealabild a directorului si a administratorului de
patrimoniu si/sau a portarului (ex. sedinte cu parintii, activitdti extrascolare, activitati
remediale cu elevii) si consemnarea intrérii - iesirii In registrul vizitatorilor, cu mentionarea
orelor de intrare si de iesire din unitatea de invatdmant.

8.2. ACCESUL PERSOANELOR STRAINE

l. Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

2, Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul
de paza — care inregistreazd datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate
(numit  Registrul pentru evidenta vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei si
compartimentul/persoana la care doreste sd mearga.

3. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane straine in
incinta scolii.

4. Persoanele straine se legitimeaza 1n incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.
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5. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de

specialitate, inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in Registrul pentru
evidenta vizitatorilor, dar nu li se opreste CI si nici nu primesc legitimatie de vizitatori.

6. La péarasirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza data iesirii din
unitatea scolara, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.
7. In cazul 1n care persoanele strdine patrund in scoald fara a se legitima si a fi

inregistrate 1n registrul de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitétii/profesorul de serviciu va

solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991, alin. 13 privind interzicerea

accesului persoanelor stridine in institutiile publice.

8. Este interzis accesul in scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice
sau a celor turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia
vadita de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

9. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cdini, sau care au asupra lor arme sau
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
imflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

11. Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis in urmatoarele cazuri:

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

» desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

» depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

> participa la Intalnirile programate cu educatorul puericultor / educatoarea / invatatorul
/ institutorul / profesorul pentru invatamant prescolar/primar/profesorul diriginte;

» la diferite evenimente publice si activitati scolare si extrascolare organizate in incinta
unitatii de invatdmant la care sunt invitati sd participe parintii/ reprezentantii legali/
reprezentantii comunitatii;

» participa la actiuni organizate de asociatia de parinti;

> parintii pot astepta copiii de la cursuri la intrarea in curtea scolii;

> 1In cazurile mentionate mai sus, parintii /tutorii legali au acces in scoala doar in

pauze, cu exceptia cazurilor de fortd majora.

> Este interzis accesul in alte spatii ale scolii decat cel pentru care i s-a permis accesul
conform scopului declarat.
> Nerespectarea acestor prevederi va conduce la sesizarea imediata a politiei.

10. Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementérile interne ale unitatii de Invatamant
referitoare la accesul in scoald si sa nu pardseasca locul stabilit pentru intalnirea cu
persoanele din scoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite
conform declaratiei initiale fard acordul conducerii unitatii de invatamant. Nerespectarea
acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective,
de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioarea a accesului acesteia in scoala.

S TR Y SR R SR RS D R e A e
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V' Fac exceptie de la aceastd prevedere pdrintii prescolarilor cdrora le este permis accesul
in curtea scolii in urmdtoarele conditii:
- prescolarii de la grupele mici pot fi condusi DE CATRE UN SINGUR PARINTE pénd la
etajul II, in hol.
- prescolarii de la grupele mijlocii si mari sunt condusi de pdrinti pand la intrarea in Corpul
C (dinspre internat) si predati cadrului didactic de serviciu.

13. Accesul cu masini in curtea scolii este STRICT interzis pentru persoanele striine,
inclusiv périntilor, cu exceptia périntilor elevilor cu CES care prezinti un certificat in
acest sens, dovedind deficiente locomotorii si au primit aprobarea Consiliului de
administratie, precum si celor care livreaza alimente la cantina, produsele din Programul
~Lapte sl corn” si cei care asigurd serviciile de catering, firme de curierat, ridicarea
gunoiului, cu acordul personalului de paza.

Este permis accesul pentru profesorii si angajatii scolii, membrii consiliului de
administratie, antrenorii cluburilor/asociatiilor sportive care au Inchiriat spatiile disponibile,
inscrisi in Tabelul de acces AUTO.

14. In cazul unor incidente grave care pot si afecteze ordinea public, va fi anuntatd conducerea
scolii si/sau organele de politie competente, in timpul cel mai scurt.

8.3 ACCESUL PE TERENUL DE SPORT SI iN SALILE DE SPORT

I. Conform HCL nr. 356 din 28.10.2021, art. 32 (1) Elevii si studentii pot beneficia de acces in
bazele sportive din curtea unitétilor de invdtamant preuniversitare din municipiul Bacau, dupa
terminarea orelor de program scolar, pe baza legitimatiei, a carnetului de elev sau de student vizat la
zi, indiferent dacd Invatd sau nu in unitatea respectivd de invatdmant si accesul se va face cu
respectarea obligatorie a regulilor de conduita si a programului de acces stabilit si afisat de Consiliul
de Administratie al unitdtii de invatamant respective. Consiliul de Administratie al unitatii de
invatdmant are obligatia sa aprobe anual programul de acces.

(2) In cazul in care persoanele care au avut acces in bazele sportive din curtea unitatilor de
invatdmant nu au respectat normele de conduita si normele stabilite pentru accesul in bazele sportive,
Consiliile de Administratie ale unitétilor de invatamant vor putea stabili interdictii de acces pentru
aceste persoane.

(3) Se interzice accesul in bazele sportive din curtea unitatilor de invatamant preuniversitare din
municipiul Bacéu a persoanelor in stare de ebrietate sau care introduc bauturi alcoolice, droguri sau
orice alte substante interzise.

(4) Se interzice accesul n alte spatii din curte si din cladiri aflate in incinta Colegiului National
Pedagogic ,,Stefan cel Mare” Bacéu pentru persoanele care folosesc baza sportiva.
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(4) Directorul unitatii de invatamant va asigura afisarea, la intrarea in bazele sportive, a programului
de folosire a acestora si va dispune masurile necesare pentru diminuarea riscurilor de vandalizare a
terenurilor de sport prin masuri de pazd umana sau de supraveghere video.

(5) Politia Locald a municipiului Bac@u va sprijini conducerile unitatilor de invatdmént pentru
sanctionarea faptelor de vandalism, de incalcare normelor de convietuire sociald si a ordinii si linistii
publice.

v'Cf. Legii 8/04.01.2023 pentru modificarea si completarea art. 6 din Legea educatiei fizice
si sportului nr. 69/2000, articolul 6 din Legea educatiei fizice si sportului nr. 69/2000, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 200 din 9 mai 2000, cu modificarile si completarile
ulterioare, se modifica si se completeaza dupa cum urmeaza:
1. Alineatul (9) se modifica si va avea urmatorul cuprins:(9) Bazele si instalatiile sportive proprii pot
fi puse la dispozitie, gratuit sau cu platd, comunititilor locale, persoanelor fizice sau juridice
interesate, cu obligatia respectérii desfasurarii normale a programelor si activitatilor de invatamant si
ale cluburilor sportive scolare si universitare, precum si a regulamentelor de acces si utilizare a
acestora.

2. Dupd alineatul (9"1)se introduc doud noi alineate, alin. (972) si (973), cu urmitorul
cuprins:(972) in vederea indeplinirii obligatiilor prevdzute la art. 3 alin. (1) este permis accesul
gratuit in spatiile si terenurile de sport exterioare ale unitétilor de invatdmént care fac parte din
domeniul public al comunelor, oraselor si municipiilor si sunt administrate de cétre consiliile locale
tuturor copiilor, astfel cum sunt definiti la art. 4 lit. a) din Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si
tinerilor cu vérsta de peste 18 ani, care urmeazi cursurile invatdmantului liceal sau profesional,
organizate In conditiile legii, pana la terminarea acestora.

II. ACCESUL IN SALILE DE SPORT ALE COLEGIULUI NATIONAL PEDAGOGIC
»STEFAN CEL MARE” BACAU se realizeazii cu respectarea stricti a graficului afisat.

Pentru activitétile desfasurate in afara programului la dispozitia unitétii scolare, accesul in
salile de sport se realizeazd in baza unui contract (pentru o perioadd de 1 an calendaristic, cu
posibilitatea prelungirii sau contract ocazional) incheiat intre Colegiul National Pedagogic ,,Stefan
cel Mare” Bacdu si alte asociatii/cluburi/ONG-uri conform HCL nr. 343 din 29.07.2022 si hotararii
Consiliului de administratie al Colegiului National Pedagogic ,,Stefan cel Mare” Bacau sau pe baza
unui acord de parteneriat in vederea desfasurarii unor activitati educative, sportive, culturale, etc.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii:

o=t

Nr.crt. Compartimentul II I IV v

1. Administrativ E
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2. DIRECTOR ADJ. V, Av
3. DIRECTOR A
Cadre didactice,
diriginti, elevi,
4. personal didactic Ap
auxiliar, personal
nedidactic
5 Administrator de
patrimoniu
6. Secretar sef Ah
10. Cuprins:
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
L Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel 5
sau, dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei procedurii operationale
5. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 5
operationale
3. Lista cuprizénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 3
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S Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
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2.Graficul de monitorizare a modului de acces in scoala

10




COLEGIUL NATIONAL
PEDAGOGIC

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACCESUL IN INCINTA
COLEGIULUI NATIONAL
PEDAGOGIC ,,STEFAN CEL
MARE” BACAU
IN ANUL SCOLAR 2025-2026
Cod: PO 21

Editia:
Nr. exemplare: 1

Revizia: 2
Nr. exemplare:

Pag. 11 din 12

Exemplar nr. 1

Anexa nr.1 — Proces-verbal de prelucrare a procedurii cu semnéturile factorilor implicati

Exemplar

nr.

Compartimentul

Functia

Numele si
prenumele

Data <
Semnatura

primirii

1.

Conducere

Director

2.

Personalul didactic,

Director adjunct

(98]

Personalul didactic,

Director adjunct

4 Administrativ, personalul Administrator
' nedidactic patrimoniu

5. Secretariat Secretar sef

6. Informatician

ANEXA

PROGRAMUL ACCESULUI PE TERENUL DE SPORT

ANUL SCOLAR 2025-2026*

ZIUA PROGRAM LA PROGRAM ACCES PUBLIC
DISPOZITIA SCOLII

LUNI 8.00 - 16.00 16.30 —18.00 (septembrie- februarie)
16.30 — 20.00 (martie- august)

MARTI 8.00 - 16.00 16.30 —18.00 (septembrie- februarie)
16.30 — 20.00 (martie- august)

MIERCURI 8.00 - 16.00 16.30 —18.00 (septembrie- februarie)
16.30 — 20.00 (martie- august)

JOI 8.00 - 16.00 16.30 —18.00 (septembrie- februarie)
16.30 — 20.00 (martie- august)

VINERI 8.00 - 16.00 16.30 —18.00 (septembrie- februarie)
16.30 — 20.00 (martie- august)

SAMBATA *) 10.00 -18.00 (septembrie- februarie)
10.00 -20.00 (martie- august)

DUMINICA ) 10.00 -18.00 (septembrie- februarie)
10.00 -20.00 (martie- august)
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* Au prioritate activititile educationale desfisurate cu elevii colegiului in cadrul
proiectelor si parteneriatelor educationale.

*) QOcazional pentru desfasurarea unor activitati

planificate.

NOTA:

extracurriculare/extrascolare

Elevii, studentii si persoanele care folosesc terenul de sport din incinta
Colegiului National Pedagogic ,,Stefan cel Mare” Baciu sunt obligati sa se
deplaseze pe drumul cel mai scurt de la poarta la teren, fiindu-le interzis
accesul in alte zone din curtea scolii si in corpurile de cladire din incinta.
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