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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

¢az, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind

Numele si prenumele Functia | Data | Semnitura
Nr. | responsabilii/operatiunea
Crt
1 2 3 4 g
1 Elaborat Petriu Roxana Membru | 10.08.2023
CEAC
2 Verificat Radu Georgeta Alina Responsabil | 10.08.2023
Ehw |
i Aprobat | Rostag-Covalev Tatiana- Director | 11.08.2022 |
| Ramona
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. i g : Data de la care se
: Editia/ revizia in e Modalitatea : :
Crt T Componenta revizuita e aplica prevederile

cadrul editiei reviziei ) T
editiei sau reviziei
i editiei
1 | 3 4
1 | Editia 1 - 10.08.2023
2 | Revizia 1 - Lista responsabililor cu elaborarea, Completare

verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale

- Lista persoanelor la care se
difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

- Descrierea procedurii operationale:
Derularea operatiunilor si actiunilor
activitafii.
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

. |
Compar-
2; _ d?;f:i L:_EH - E‘: timent Functia Nume si prenume pfi}::i?'ii Sempftura |
| I 2 3 4 5 O i
1 | Informare/| 1 CEAC Secretar Petriu Roxana 11.08.2023
Aplicare CEAC
2 | Informare/ | 1 CEAC Membru Mihai Angelica 11.08.2023
Aplicare CEAC
3 | Aprobare | 1 Director Director | Rostas-Covalev Tatiana- | 11.08.2023
Ramona _
4 | Verificare | 1 CEAC | Responsabil Radu Alina ' 11.08.2023
CEAC
] | Arhivare | 1 CEAC Secretar Petriu Roxana 11.08.2023
; CEAC
|
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4. Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii,

Scopul acestei proceduri const in constituirea formatiunilor de clevi in clasa a V-a.

compartimentele si persoanele implicate

4.2. Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijinad auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau

control, iar pe director, in luarea deciziei.

4.5. Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare

3.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operagionala;

Procedura se refera la constituirea formatgiunilor de elevi in clasa a V-a.

3.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de unitate;

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii,

3.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurati;

De activitatea procedurati depinde bunul mers al procesului de inatdmant la clasa a V-a.
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5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date sisau beneficiare de rezultate ale

activitiatii procedurate
3.4.1 Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele:
3.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele;

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitati: CEAC,
6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

6.1. Reglementiri internationale

MNu este cazul.

6.2. Legislatie primari
- Legea Educatiei Nationale 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare:
- Regulamentul de organizare §i functionare a unitatilor de invitamént preuniversitar, aprobat

prin O.M.E.C. nr. 4183 /2022;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii de invatamant
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii:

- Decizii ale Conducétorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- SIIR, |

- Alte acte normaltive.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor
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~ Nr.
By Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
ER Procedurd documentata ' Modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau in format electronic: procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale:
2. Procedurd de sistem | Descrie un proces sau o activitate care s¢ desldsoara la nivelul entitatii
(procedura generald) | publice aplicabil/aplicabild majoritifii sau tuturor compartimentelor dintr-
o entitate publica;
73 Procedura ﬂpermimalﬁ Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la |
(procedurid de lucru) | nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira
aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice:

4, Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se precdnizeazﬁ un fapt, se |
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipérit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
din trecut;

= Aprobare Confirmarea scrisd, semnitura 31 datarea acesteia. a autoritatii desemnate
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in Organizafie;

6. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obieclive de citre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

T Editie a unei proceduri | Forma inifiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobatd 1 difuzati:
. Revizia in cadrul unei | Acfiunile de modificare. adugare, suprimare sau altele asemenea, dupéd
editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
: |
7.2. Abrevieri ale termenilor
INr. .
Abrevierca Termenul abreviat
Cirt.
1. P.0O. | Proccdura operationala
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3 | Elaborare |
4. Verificare

4. A Aprobare

s, Ap. ' Aplicare <

6. Ah. Arhivare

s F Formular
8. C.E.A.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura operationald are ca scop constituirea tormatiunilor de elevi in clasa a V-a si se face,
Cl respectarea criteriilor de transparentd, echitate. nondiscriminare s1 incluziune.

8.1.1 .In conformitate cu art.63, alin. (1 si 3) din LEN 2011, cu modificarile ulterioare,
constituirea formatiunilor de elevi in clasa a V-a se face in baza procedurii aprobate de consiliul
de administratie al unitdii de invafamant. Toti elevii inscrigi in unitatea de invatimént vor fi
ordonati alfabetic, realizdndu-se 2 liste organizate pe criteriul de gen. Distribuirea acestora pe
clase se face in ordine alfabetica, cate un elev la fiecare clasi existenta (primul copil va fi
cuprins in clasa a V-a A, al doilea copil, in clasa a V-a B $-a.m.d.. pana la ultima clasa, dupa
care se reia repartizarea, urmatorul copil fiind cuprins in clasa a V-a A si tot asa). Pentru a se
asigura echilibrarea claselor constituite, acest algoritm se aplicd separat celor 2 liste organizate
pe criteriul de gen. Formatiunile de studiu (clasele) functioneaza cu un numir maxim de 26 de
clevi. Numdrul elevilor din fiecare formatiune de studiu (clasd) poate fi majorat cu 3 elevi cu
aprobarea CA al ISMB la solicitarea CA al unitdtii de invatamant,

8.1.2. In cazul copiilor gemeni/ tripleti, daca acestia au invitat in clasa a I'V-a in aceeagi clasa,
vor fi repartizati, prin exceptie de la punctul 8.1.1.. in aceeasi clasd, dacd parintele/tutorele legal,
nu solicitd altfel in seris. inscrierea in clase separate,

8.1.3 Conduccrea unitatii de invatamdant ia masuri pentru distribuirea echilibrata in clase g

elevilor cu C.E.S. pentru care au fost depuse documente doveditoare la dosar, in siluatia in care
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un elev cu C.E.S. a fost distribuit intr-o clasé in care a mai fost distribuit un alt glev cu C.E.S.,
acesta va fi distribuit in clasa imediat urmitoare.

Listele nominale de la punctul 8.1.1. vor fi afisate cu respectarea GDPR inainte de
distribuirea pe clase. Listele pe clase vor fi afisate, cu respectarea GDPR, dupi aprobarea
acestora in CA,

8.1.4. Distribuirea pe clase de la punctul 8.1.1. se va realiza de citre o comisie din care nu VOr
putea face parte cadrele didactice care au avut elevi la clasele a [V-a, nici cele care urmeaza sa
preia clasele a V-a si nu au copil/copii care au promovat clasa a [V-a s1 urmeazi sd intre in clasa
a V-a. Componenta comisiei;

- presedinte- directorul/directorul adjunct

- secretarul sef/secretar

- membri- 1-3 cadre didactice care nu au predat la clasele a [V-a, nu sunt incadrate la

clasele a V-a si nu au copil/copii care au promovat clasa a [V-a 1 urmeazi s intre in clasa a
V-a

Componenta nominala a comisiei va fi aprobata inainte de elaborarea listelor.
8.1.5. Atributiile comisiei de distribuire a elevilor

- claboreaza listele de la 8.1.1.

- afiseazi listele cu respectarca GDPR inainte de distribuirea pe clase.

- realizarea distribuirea pe clase conform procedurii deschisd la 8.1.1 51 8.1.2

- primeste de la périnti/tutorii legali prin serviciul secretariat solicitarea ca gemenii/
tripletii sd invete in clase diferite, daci e cazul

- intocmeste listele nominale constituind formatiunile de studiu- clasele a V-a

- afigeazd cu respectarea GDPR | dupé aprobarea in CA., componenta nominald a
formatiunilor de studiu- claselor a V-a,
8.1.6. Calendar

- aprobare componentd comisie -30.08.2023

- intocmirea listelor nominale ale elevilor -30.08.2023

- afisarca listelor- 30.08.2023

- distribuirea elevilor pe clase- 31.08.2023

- aprobarea in CA a listei nominale a elevilor din clasa a V-a -31.08.2023
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- afisarea listelor- 01.09.2023

8.2 Documente utilizate

8.2.1 Lista si provenienta documentelor

- Documentele utilizate in claborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 6.
8.2.2 Continutul si rolul documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea

de implementare a activititii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariafii entitatii,

8.2.3 Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicrii de citre salariafii entitatii a
prevederilor legale care reglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pet.3,

8.3 Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale

- Computer, Imprimanti, Copiator, Consumabile (cernealdtoner), Hartie, Xerox, Dosare.

8.3.2 Resurse umane

- director/director adjunct,

. secretarul sef/secretar,

- membri- 1-3 cadre didactice care nu au predat la clasele a TV-a, nu sunt incadrate la
clasele a V-a §i nu au copil/copii care au promovat clasa a [V-a sl urmeazi sa intre in clasa a
V-a,

- membri CA.

8.3.3 Resurse financiare
- hu €5le cazul,

10
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8.4 Modul de lueru

8.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile §i actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de citre toate

compartimentele implicate, conform mstructiunilor din prezenta proceduri.

8.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Conform calendarului din actuala procedura.

8.4.3 Valorificarea rezultatelor activititii

Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate

9. Responsabilitati

Conform prezentei proceduri.

10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. Edi Data | Rev Data | Pag. | Descriere modificare Semnatura |
ert. | tie | editie revizi conducitor
i el ului
‘ compartim
entului
1 1 0

11
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11. FORMULAR ANALIZA PROCEDUR A

| Nr. | Compartiment  Conduciitor | inlocuitor de Aviz favorabhil Aviz Semnétura Data
ert. compartiment drept sau 4 nefavorabil
Nume §i prenume delegat Semniturs Data Observatii P,
B CEAC 10.08.2023 Favorabil
2. | Director 10.08.2023 | Favorabil /| e
Lk : f : BEIRC YL
4. l( g
¥
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12. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea Nr. De Arhivare J s
Elaborator | Aprobat e o Alte
Anexa anexei exemplare

loc | perioada
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Cuprins
Nr. Componentei | Denumirea cnmpnm—mtei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
procedurii
operationale
-3 Coperta ]
= Lista responsabililor cu elaborarca, verificarea si aprobarea editiei sau. ]
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
- Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia &
din cadrul editiei procedurii operationale
5 Scopul procedurii ﬂperﬂ.’;-iﬂ-nalt‘ |
6 Domeniul de aplicare a procedurii upera;icrnalé =
7 Documentele de referinta (reglementéri) aplicabile procedurii operationale
] Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
_*? Descrierea procedurii operationale
[ 10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitifii “
11 Formular evidenti modificiri
12 Formular analizi procedura
13 Lista de difuzare a procedurii : '
14 Anexe, inregistrari, arhivari |
| 15 Cuprins
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