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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/operatiunea

Numele si prenumele Functia

Data

Semnatura

2 3

4




1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea procedurii operationale

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
11 Director [
Elaborat STEFANESCU AURA-PETRA | adjunct \11.07.2024 7[(—/ b
1.2 Membru s
Verificat POPOVICI FELICIA-CRISTINA | CEAC 11.07.2024 UL"’
1.3 LUPSE-TURPAN MIRCEA Director 7
Feiwat ADRIAN adjunct | 11.07.2024 ;}f/
1.4 | Aprobat BOCIU CARMEN CERASELA | Director | 11.07.2024 |===—

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale

Editia sau dupd caz, revizia | Componenta Modalitatea Data la care se aplica
in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial Elaborare 11.07.2024
initiala
2.2 Revizia 0
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dup3 caz, revizia in cadrul editiei
Scopul Ex. | Compartiment | Functia Numele si prenumele | Data Semnatura
difuzarii Nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 BOCIU CARMEN 11.07.2024
Informare Management | Director | CERASELA A=
3.2 | Aplicare 2 11.07.2024
Evidenta CEAC Membru | POPOVICI FELICIA- OH\“ 2
Arhivare CEAC CRISTINA T,
3.3 | Aplicare 3 | Secretariat Secretar | DURICU ALINA IONELA | 11,07.2024 fj‘z

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in fnvatamantul preuniversitar, prin
distribuirea aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si
egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii educatiei pe beneficiarii primari ai
acesteia, al accesibilitatii si disponibilitatii, al interesului superior al copilului/elevului.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationald: Aceastd procedurd se



refera la modul de repartizare a elevilor in clasele a V-a si a IX-a in anul scolar 2024 — 2025.
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitiji desfasurate de entitatea
publica; Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.
5.3 Llistarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurat3;
De activitatea procedurata depinde constituirea formatiunilor de studiu la clasele a V-a si a IX-a pentru
anul scolar 2024 - 2025 .
5.4 Llistarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; Toate compartimentele din cadrul institutiei sunt atat furnizoare, cat si beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate.
5.5 Listarea compartimentelor implicate in procesul activitdtii. Compartimentele implicate in procesul
activitatii sunt: secretariatul, CEAC si managementul unitatii.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1 Reglementdri internationale
-Nu este cazul
6.2 Legislatie primara
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023
ORDIN nr. 3.945 din 01.03.2024
6.3 Legislatie secundara
ORDIN nr. 6756 din 06.12.2023
6.4 Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entititii publice
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1 Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Prezentarea formalizatd, Tn scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederearealizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura trebuie inteleasd ca un set de instructiuni scrise care
Procedura fundamenteaza o actiune sau activitate repetitiva din institutia publica.
Elaborarea si implementarea procedurilor reprezintd o parte
integratad a unui sistem al calitatii de succes, deoarece confera
angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnica si faciliteaza
realizarea obiectivelor.

O procedura nu este un alt element de birocratizare excesiva, ci,
contrar acestei afirmatii, este un instrument care faciliteaza realizarea
activitatilor uzuale cat mai rapid, corect si eficient posibil.

Procedura
de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfdsoara la nivelul tuturor directiilor/serviciilor/compartimentelor
din cadrul institutiei, numite si ,proceduri generale”. Nu se considera
de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitatd a
directiilor de specialitate.




Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt
cunoscute si sub denumirile de ,proceduri specifice”, ,procedura de
proces”, ,,procedura formalizatd” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii si constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului nr. 17, intitulat
LProcedurad”.

Procedura Pentru ca procedurile sd reprezinte instrumente eficiente,
3. operationala trebuiesd indeplineascd un numar de conditii esentiale:
Sd fie:
- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in parte,
- simple si specifice,
- actualizate in mod permanent,
- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,
- bine Tntelese si bine aplicate,
Sa nu fie redundante.
Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau magnetic
care reglementeaza modul de efectuare a unor activitati si/ sau
precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta

4. Document interna: ROI, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfdsurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislative.

5. Aprobare Confirmarea scrisd, semnadtura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie

6. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ¢3 sunt satisficute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM

7. Gestionarea/controlul | Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea

documentelor documentelor

8. Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri

proceduri aprobata si difuzata

9, Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

11. Comisie metodica Forma de organizare a activitatii personalului didactic din
unitatea scolard, incadrat in invatdmantul preuniversitar, se constituie
conform prevederilor R.O.F.U.I.P.

12. Responsabil comisie Responsabilitate desemnata de directorul unitétii scolare, conform

metodica prevederilor R.O.F.U.I.P.

13. Comisie de lucru cu Forma de organizare a activitatii intr-o unitate scolara; se numesc,




caracter permanent
sau temporar

functioneazd si au atributii fixate prin R.O.F.U.L.P, legi, ordonante de
urgentd, hotarari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
Inspectoratului Scolar

14.

Functie didactica de
predare

Acea functie didactica pentru care se constituie norma didactica
de predare - invatare, de instruire practica si de evaluare potrivit Legii
nr.198/2023

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura operationala

3. E Elaborare

4, vV Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. ) Compartiment de specialitate

9. SCIM Sistem de control intern/managerial

10. | SmiI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sénatate si
Securitate ocupationald; Securitatea informatiei

11. RM Reprezentantul managementului pentru SMI

12. | RMC Responsabil managementul calitatii, mediului, sdnatatii si securitatii
ocupationale

13. RMM Responsabil mediu

14. RSSO Responsabil cu sandtatea si securitatea ocupationald

15. | SSO Sanatatea si securitatea ocupationald

16. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

17. CIDAE Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor pentru anul
scolar 2024-2025 din LTGM

Comisia constituita la nivelul unitatii de invatdmant: la nivelul unitatii de Tnvdtdmant se constituie.
prin decizie internd, Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor pentru anul scolar 2024-
2025 din LTGM , (regasita in procedura cu abrevierea CIDAE) alcituita din:

- presedinte — directorul
- secretar — secretarul unitatii scolare
- membri: cadre didactice care preiau clasele a V-asia IX-a

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati
Stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in invatdmantul preuniversitar, prin distribuirea
aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului nediscrimindrii, al asigurdrii echitatii si egalitatii de sanse, al
transparentei, al incluziunii, al centrdrii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilittii si
disponibilitatii, al interesului superior al copilului/elevului.




8.2 Documente utilizate

8.2.1 Lista si provenienta documentelor: Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele
enumerate la pct.6.
8.2.2 Continutul si rolul documentelor Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a

reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurate. Accesul, pentru fiecare Compartiment,

la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii entitatii.

8.2.3 Circuitul documentelor
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 3.

8.3 Resurse necesare

8.3.1Resurse materiale: computer, multifunctionald, consumabile (cemeald/toner), hartie xerox , dosare
8.3.2Resurse umane
- responsabilul CEAC si membrii CIDAE
- secretar unitate

- membrii Consiliului de administratie
8.3.3 Resurse financiare

- nu este cazul

9. Modul de lucru pentru repartizarea elevilor in clasele a V-a - constituirea formatiunilor de

studiu
Descrierea operatiunilor
Nr. Activitati/etape Responsabili Mod de desfasurare/termene Observatii/riscuri
crt.
1. Constituirea formatiunii | Comisia de Se va stabili componenta colectivului
de studiu- clasa a V-a evaluare a | de elevi admisi la clasa de englezi-
INTENSIV ENGLEZA competente | intensiv —dupa finalizarea testérii
lor pentru viitoarea clasa a V-a intensiv
lingvistice engleza
in situatia
Se va stabili componenta colectivului | neocuparii
2. Stabilirea componentei Director si de elevi admisi la clasa de elevi locurilor pot fi
clasei a V-a de elevi invdtatoare | capabili de performanta la repartizati elevi
capabili de performanta | le claselora | matematica, criteriile de selectie fiind | cu competente
la matematica IV-a premiile obtinute la concursurile de matematice la
matematica si activitatea in cadrul recomandarea
centrelor de excelenta. invdtdtoarelor
claselor a IV-a
3. Dupa afisarea listelor finale in urma
finalizdrii procesului de testare a
Repartizarea elevilor Comisia competentelor lingvistice si a selectiei
ramasi in celelalte clase | CIDAE de dosare privind formarea clasei de

elevi capabili de performanta la
matematica, elevii din clasele cu
efectivele cele mai mici vor fi
distribuiti Tn celelalte clase.




componenta fiecdrei formatiune de
studiu rezultata.

10. Modul de lucru pentru repartizarea elevilor in clasele a IX-a — constituirea formatiunilor de

studiu

Nr.crt. | Activitdti/etape

Descrierea operatiunilor

Responsabili | Mod de desfasurare/termene Observatii/riscuri
Repartizarea elevilor se face
respectdnd principiul continuitatii
) . . studiului limbii moderne L2 din
Repartizarea elevilor pe | Comisia ciclul gimnazial. Efectivele de elevi
1. clase CIDAE vor avea un numar echilibrat de
fete-baieti, distribuirea pe clase
realizandu-se Tn ordinea
descrescatoare a mediilor, iar media
generald a claselor va fi cit mai
apropiata.
3, Numirea dirigintilor la | ReSPONSabi | | iterele claselor se trag la sorti in
clase lul comisiei | gicrom electronic de citre viitorii
CIDAE diriginti.
3. Comisia inainteaza Consiliului de
A : Comisia administratie, spre aprobare,
probarea listelor cu CIDAE, e i
afettivele claselor oA componenta fiecdrei formatiune de

studiu rezultata,

11. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii

* managementul unitatii — aprobd procedura;

* secretariatul unitatii — asigura implementarea si mentinerea procedurii;

* membrii CA — propun criterii de aplicare a procedurii;

* Coordonatorul CEAC — asigurd

implementarea si mentinerea prezentei proceduri

— coordoneaza §i monitorizeaza activitafile prevazute de procedurd

— asigurad difuzarea procedurii

12. Anexe, inregistrari, arhivari
Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazé activitatea procedurats se péstreazi

in dosarele comisiilor/compartimentelor §i in documentele echipei manageriale.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale

reglementdrilor legale cu caracter general si intern pe baza cirora se desfasoard

activitatea/activitdtile care face/fac obiectul acestei proceduri.

13. Cuprins




Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale
reglementdrilor legale cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfisoara
activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

13. Cuprins

Numarul
componentei in

cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
T Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupd, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale 2
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational 3
8. Descrierea procedurii operationale 5
9, Modul de lucru pentru repartizarea elevilor in clasele a V-a- constituirea
formatiunilor de studiu 6
10 Modul de lucru pentru repartizarea elevilor in clasele aIX-a-
constituirea 7
formatiunilor de studiu
11. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
12. Anexe, inregistrari, arhivari
13, Cuprins 8




