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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 4 5 6
1.1 | Elaborat Prode Letitia Membru CEAC 09.03.2025 %
1.2 | Elaborat Polexa Vichi Mariana Membru CEAC 09.03.2025 @)‘/
1.3 | Elaborat Stroe Camelia Membru CEAC 09.03.2025 W
14 | Verificat Danbratu Monica Responsabil CEAC 11.03.2025 %1’\
1.5 | Aprobat Veltan Mihaela Camelia Director 13.03.2025 q/
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 13.03.2025
22 Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,

dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

31 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Prode Letitia 20.03.2025 %ﬂ_@

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Polexa Vichi Mariana 20.03.2025 (@_/

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Stroe Camelia 20.03.2025 W

3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Danbratu Monica 13.03.2025 ‘Zﬂf\

35 | Aprobare Didactic Director Vellan Mihaela Camelia | 19.03.2025 W

369 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Cimpeanu Mihaela 20.03.2025 QX

3712



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
JMIHAI VITEAZU”
SELIMBAR

REPARTIZAREA ALEATORIE A CADRELOR DIDACTICE | Revizia 0
CARE PREIAU ELEVII IN CLASA PREGATITOARE S
CLASAAVA

Cod: P.O. 128 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele § si persoanele implicate

Prezenta procedura reglementeazad modalitatea de repartizare aleatone a cadrelor didactice care preiau
elevii clasei pregétitoare si clasa a V a, cu respectarea prevederilor legale si cu asigurarea principiilor
transpareniei, nondiscriminarii i desegregarii gcolare.

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3, Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/lsau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplicad de catre Consiliul de administratie al unitali de invatamant, in cadrul activitatii de
repartizare aleatorie a cadrelor didactice care preiau clasele de inceput de nivel de studiu.

5.2, Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevants ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul {UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracler personal si privind libera circulalie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Reguiamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 3945/2024 privind aprobarea  Procedurii  de distributie  aleatorie  a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

. Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare gi functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de Inva{amant preuniversitar;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinului ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar i superior, cu modificarile ulterioare;

. Ordinul nr. 7701/2024 privind aprobarea Metodologiei pentru monitorizarea, evaluarea, identificarea,
prevenirea si combaterea segregarii gcolare in fnvatamantul preuniversitar;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanclionarea luturor formelor de discriminare, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4, Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentu! de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliuiui de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistern $i proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitale care se desfasoard la nivelul entititii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicé;

713 Proceduré operationald (procedur3 de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasocara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv lext sciis sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisé, semnatura §i datarea acesteia, a auloritilii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respeclivului document in organizatie;

718 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea

desemnald (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Proceduré de sistern

122 P.O. Procedura cperationala

723 E Elabarare

7.24 v Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7126 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura a fost elaboratd pentru punerea in aplicare a prevederilor Art. 4 din Procedura de
distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu, aprobata prin Ordinul nr. 3945/2024 si se
aplicd in sedinta Consiliului de administratie pentru repartizarea aleatorie a cadrelor didaclice care preiau elevii
clasel pregatitoare si clasei a V a,, cu respectarea prevederilor legale si cu asigurarea principiilor transparenigi,
nondiscrimindrii si desegregarii scolare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

1. Listele finale privind formatiunile de studiu rezultate;

2. Listele cuprinzand cadrele didactice repartizate, care preiau elevii clasei pregatitoare siclasaaV
a;

3. Documente pentru asigurarea corectitudinii activitéfii:

a. Proces-verbal al Consiliului de administratie privind repartizarea cadrelor didactice;

b. Hotarari CA;

¢. Decizii director.

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 aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazé activitatea proceduraté, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile {(cerneala/toner),
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Cadrele didactice;

- Consiliul de Administratie.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Repartizarea cadrelor didactice Care preiau elevii in Clasa pregatitoare siclasa a V a se realizeaza dupd
constituirea formatiunilor de studiu.

Repartizarea se face in sedinta Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant, cu
respectarea prevederilor legale si cu asigurarea urmatoarelor principii:

1. Transparent3;

2. Nondiscriminare;

3. Desegregare scolars.

La nivelul unitatii de invatdmant s-a stabilit urmatoarea modalitate de repartizare: tragere la sorti.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Toate documentele si doverzile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afl3 in dosarele de

Secretariat si in dosarul Consiliului de Administratie. Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau orj
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii:

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Emite decizia privind repartizarea cadrelor didactice, in baza hotararii Consiliului de Administratie;

- Verifica modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si Tsi asum3 raspunderea pentru

aplicarea corecta.

9.2, Consiliul de Admnistratie:

- Aproba procedura;

- Repartizeaza cadrele didactice, conform prezentei proceduri;

- Emite hotararea privind cadrele didactice repartizare, in urma sedintei de repartizare;
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si realizeaza activitatile prevazute de procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducétorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 13.03.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
5 il
1. | Didactic Prode Letitia ;)%%_Lﬁgf 13.03.2025
2 Didrector adjunct | Vecerdea Daniela (( {7, { ) | 13.03.2025
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. [ Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
g b Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de
Aproba exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1- Hotarare CA stabilire cadre didactice care preiau - - -
grupele de inceput de niv
13.2 Anexa 2 - Decizie privind numirea cadrelor didactice care - - -
preiau grupele de inceput d
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