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

B Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat GAVREA LUMINITA Responsabil 06.03.2025 \ ’é' @
CEAC i

1.2. | Verificat PALADE IOANA Secretar Comisie | 06.03.2025 Qd‘)g )
Control Managerial
Intern -

1.3. | Aprobat VIDA DANIELA Responsabil 06.03.2025 | QQD’)
CEAC (ggé ]

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

Data la care se aplica

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea ) .
L. . e L prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei e e e
i reviziei editiel
1 2 3 4
2.1 |Editial Elaborare inifiald 06.03.2025
2.2 | Revizial 06.03.2025

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

procedurii operationale

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia Numele si Data Semnatur
difuzérii | nr. prenumele primirii a
1 2 3 4 5 6
3.1 | Aplicare 1 Management Director GAVREA 06.03.2025 aL
Informare LUMINITA
3.2 | Aplicare |2 CEAC Membru HAJDU MELINDA | 06.03.2025
Evidenta ((
EA
Arhivare CEAC [
3.3 | Aplicare 3 | Secretariat Secretar DETA VALENTIN | 06.03.2025 i X 77
F-og ~

4. Scopul procedurii operationale:
4.1. Stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in invatdmantul preuniversitar, prin
distribuirea aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului nediscriminrii, al asigurérii echitatii si egalitatii
de sanse, al transparentei al incluziunii al centrérii educatiei pe beneﬁciarii primari ai acesteia, al

4.2. Identifici urmatoarele categoru de elevi: copiii cu cerinte educationale speciale, ceil care repeta

anul scolar, cei care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, cei a caror limba materna difera
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de limba de predare, cei transferati dintr-o altd tard/unitate de invatamant/clasd, precum si pe cei admisi pe
locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

4.3. Alte scopuri specifice procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationald: Aceastd proceduri se refera la
modul de repartizare a copiilor in clasele pregatitoare si clasele a V-a in anul scolar 2025-2026.

5.2. Delimitarea explicita a activitafii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti desfagurate de entitatea
publicd; Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd; De
activitatea procedurati depinde constituirea formatiunilor de studiu la clasele pregititoare si clasele a V-a
pentru anul scolar 2025-2026.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitafii procedurate;
Toate compartimentele din cadrul institutiei sunt atat furnizoare, cét si beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate.

5.5. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii. Compartimentele implicate in procesul
activitatii sunt: secretariatul, CEAC si managementul unitafii.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Reglement:iri internationale

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023

ORDIN nr. 3.945 din 1 martie 2024

6.3. Legislatie secundara

ORDIN nr. 3435/28.02.2025

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul de functionare al CEAC

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

Decizia nr. 62/06.03.2025 privind constituirea Comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor pentru

anul gcolar 2025-2026 din Scoala Gimnaziald "Regina Maria” Arad.
Ordine si metodologii emise de M.E.C.

Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1.Definitii ale termenilor

Nr. ert. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1. Procedura urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual
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Procedura trebuie inteleasd ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteazd o actiune sau activitate repetitiva din institutia publica.

Elaborarea si implementarea procedurilor reprezinti o parte
integratd a unui sistem al calitatii de succes, deoarece conferad
angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnica si faciliteaza
realizarea obiectivelor.

Foarte important este faptul ca, desi managerul institutiei este cel
care initiaza elaborarea unei proceduri, scopul acesteia trebuie si fie
crearea unui document care s fie usor de citit (s nu contind elemente
din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor care il aplica. De
asemenea, o procedurd foarte bine formulatd va fi un esec, dacid
aceasta nu este si aplicata In practica.

O procedurd 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
desfagsoard la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor
din cadrul institutiei, numite si ,,proceduri generale”. Nu se considera
de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitata a
directiilor de specialitate.

Procedura
operationala

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

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

Pentru ca procedurile si reprezinte instrumente eficiente, trebuie
sa indeplineascd un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,
- bine intelese si bine aplicate,

- sd nu fie redundante.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau magnetic
care reglementeaza modul de efectuare a unor activititi si/ sau
precizeazd cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta
internd: ROI, fisele posturilor, Regulamente interne privind




Entitate publica:
SCOALA GIMNAZIALA
"REGINA MARIA” ARAD
Departamentul (directia):
CEAC

Nr. deex.: 1
de distributie aleatorie a Revizia: 0
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in Nr. de ex.: -

Procedura Operationald Editia: I

formatiunile de studiu Exemplar nr.: 1

Pagina 5 din 12

desfasurarea activitatii dar si externd: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislative

S. Aprobare

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

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de

6. Verificare catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM
Gestionarea/ .1 . - . o
Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
7. controlul ’
documentelor.
documentelor
g Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri,
' proceduri aprobatd si difuzatd

Revizia in cadrul

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

de predare

9. e asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
unei editii o e o
editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
Formd de organizare a activitdtii personalului didactic din
11. Comisie metodicd | unitatea scolard, incadrat in Invataméntul preuniversitar, se constituie
conform prevederilor R.O.F.U.LP..
Responsabil Responsabilitate desemnata de directorul unitdtii scolare,
12, .. . .
comisie metodica conform prevederilor R.O.F.U.LP,
Comisie de lucru Forma de organizare a activitatii intr-o unitate scolard, se numesc,
13 cu caracter functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.LP, legi, ordonante de
' permanent sau urgentd, hotdrari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
temporar inspectoratului scolar.
T Acea functie didacticd pentru care se constituie norma didactica
Functie didactic . . . o o ..
14. 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. |V Verificare
5.1A Aprobare
6.| Ap. Aplicare
7. | Ah. Arhivare
8. | CS Compartiment de specialitate
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9. | SCIM Sistem de control intern/managerial
10. | SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanitate si securitate
ocupationald; Securitatea Informatiei,
11. | RM Reprezentantul managementului pentru SMI
12. | RMC Responsabil managementul calitdtii, mediului, sanatitii si securitifii
ocupationale
13. | RMM Responsabil mediu
14. | RSSO Responsabil sanatatea si securitatea ocupationala
15. | SSO Séanatatea §i securitatea ocupationala
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 Scoala Gimnaziald ”Regina Maria” Arad

Comisia constituitd la nivelul unitétii de invatamant: la nivelul unititii de invatdmant se constituie,
prin decizie internd, Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor pentru anul scolar 2025-
2026 din Scoala Gimnaziald “Regina Maria” Arad, (regasitd in procedura cu abrevierea CIDAE)
alcatuita din:

- presedinte — directorul

- secretar — secretarul unitatii scolare
- membri: cadre didactice care preiau clasele pregititoare si/ sau clasele a V-a

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati
Stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in invatamantul preuniversitar, prin distribuirea
aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului nediscrimindrii, al asigurdrii echitétii si egalititii de sanse, al

.....

.....

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 activitafii procedurate. Accesul, pentru fiecare Compartiment, la
legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii entitafii.
8.2.3. Circuitul documentelor
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii §i aplicérii de catre salariatii entitétii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 3.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: computer, multifunctionald, consumabile (cerneald/toner), hartie xerox , dosare
8.3.2. Resurse umane

- responsabilul CEAC si membrii CIDAE

- secretar unitate

- membrii Consiliului de administratie
8.3.3. Resurse financiare

- Nu este cazul
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