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1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabilegte modul de realizare a activitifii, compartimentele gi persoanele implicate:
Procedura are rolul de a stabili modalitatea de repartizare a elevilor in clasa pregétitoare
1.2 D2 asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitiii:
1.3 Asigur3 continuitatea activitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

Pagina1/9




Scoala Gimnaziala Nr. 30 Proceduri operationala: Editia: 1
Timisoara Repartizarea elevilor In clasa pregatitoare Revizia: T

Cod: PO-CEAC-02 Nr.ex.: 1

1.4 Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referii procedura operationala:

Procedura operationala se aplica in procesul de repartizare a elevilor in clasa pregatitoare .

2.2b hpeymm expliciti a activitiifii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfigurate de entitatea
publici:

Activitatea este relevantd ca important, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitate procedurati depinde repartizarea elevilor in clasa pregatitoare.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitiitii:

CEAC

3. Documente de referin{i (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementiiri internationale:
- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice

Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentuluicadru de organizare si functionare a unitatilor de
invitimant preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare

Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea prin
misiuni de indrumare metodologici a stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitétile publice

OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare

3.3. Legislatie secundari:

- Nu este cazul
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3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

Programul de dezvoltare al SCIM

Regulamentul de functionare al CEAC

Regulamentul de functionare al Comisiei SCIM
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducitorului Institutiei
Ordine, metodologii si precizari emise de M.E.C.S.;
Alte acte normative

4, Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia gi / san, dac3 este cazul, actul care definegte termenul

Crt.

1. [Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoari la nivelul tuturor directiilor / servicilor / compartimentelor din
cadrul institutiei, numite §i "proceduri generale".

Nu se consideri de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitatd a directiilor de specialitate.

2. |Procedura de sistem Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute §i
sub denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate” etc.

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

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

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in parte,

- simple si specifice,

- actualizate In mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum i tertilor daca este cazul ,

- bine intelese si bine aplicate,

- s3 nu fie redundante.

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmat, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activititii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute §i sub
denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institufii si constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat .. Proceduri”.
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4. |Document Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeazd modul de efectuare a unor activitai
si / sau precizeazi cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta
interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea
activititii dar si externa: standarde, legi, prescriptii, instructiuni i orice alte
documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie
5. |Aprobare Confirmarea scrisd, semnitura i datarea acesteia, a autoritafii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.
6. |Venficare Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de citre
autoritatea desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.
7. |Gestionarea / controlul Multiplicarea, difuzarea, pistrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor documentelor.
8. |Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri, aprobata §i
difuzati
9. |Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupi 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
4.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. [PS Procedura de sistem
2. |PO Procedura operationald
3. |Ed. Editie
4. [Rev. Revizie
5. |[E Elaborare
6. |V Verificare
7. |A Aprobare
8. |Ap. Aplicare
9. |Ah. Arhivare
10. |SCIM Sistem de control intern/managerial
11. [SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanitate i securitate ocupationald;
Securitatea Informatiet;
12. |RM Reprezentantul managementului pentru SMI
13. [RMC Responsabil managementul calititii, mediului, sanatitii si securitdtii ocupationale
14. | RMM Responsabil mediu
15. |[RSSO Responsabil sdnatitea si securitatea ocupationala
16. |SSO Sanitatea si securitatea ocupationald
17. |CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitétii
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

Prezenta proceduri a fost elaboratd in scopul elimindrii suspiciunilor privind repartizarea preferentiala a

elevilor in clasa pregititoare, la anumite cadre didactice

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista §i provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3

5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdtii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil, se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de catre salariatii entitdtii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.9.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport

5.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducitorul compartimentului Secretariat
- Cadre didactice — invatatori

5.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitafii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii:
Pasul 1:

Conducitorul Compartimentului Secretariat:
- afiseazi procedura de repartizare la avizierul unititii si asigurd publicarea acesteia pe site;

- primeste si verifica dosarele de inscriere in clasa pregititoare.

Pasul 2:

Conducatorul Compartimentului Secretariat:
- intocmeste lista copiilor inscrisi preludnd din SIIIR raportul corespunzator.

Pasul 3:

Comisia de inscriere din cadrul unitatii scolare:

- preia Raportul de inscriere a copiilor in SIIIR si intocmeste si intocmeste urmitoarele situatii statistice:
- numérul baietilor care au tipul de inscriere 2B0;
- numarul fetelor care au tipul de inscriere 2B0;
- numarul baietilor care au tipul de inscriere 3B1;
- numdrul fetelor care au tipul de inscriere 3B1;
- numirul biietilor care au urmat cursurile unei gradinite de stat;
- numdrul fetelor care au urmat cursurile unei gradinite de stat;
- numiirul fetelor cu CES si tip de inscriere 2B0 care au urmat o gridinita de stat;
- numirul fetelor cu CES si tip de inscriere 2B0 care nu au urmat o gradinita de stat;
- numirul fetelor cu CES si tip de inscriere 3B1 care au urmat o griadinitd de stat;
- numirul fetelor cu CES si tip de inscriere 3B1 care nu au urmat o gradinita de stat;
- numirul biietilor cu CES si tip de inscriere 2B0 care au urmat o gradinit de stat;
- numirul baietilor cu CES si tip de inscriere 2B0 care nu au urmat o gradinita de stat;
- numirul baietilor cu CES si tip de inscriere 3B1 care au urmat o griadinita de stat;

- numirul biietilor cu CES si tip de inscriere 3B1 care nu au urmat o gradinita de stat;
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- numarul fetelor care nu au urmat studii in Roménia (copii veniti din straindtate);

- numirul baietilor care nu au urmat studii in Roménia (copii veniti din strdinatate);

- repartizarea se realizeazi prin tragere la sorti, in prezenta reprezentantilor parintilor, repectdnd Impartirea
echilibrati a copiilor pe sexe, tipul de inscriere (2B0 respectiv 3B1), tipul de invatimant prescolar urmat,

precum si distribuirea echitabila a elevilor cu CES si a celor care au venit din striinatate;

- n situatia gemenilor si a fratilor, in general, acestia, daca parintii nu au altd optiune, se distribuie in

aceeagsi clasa.

Pasul 4:

Conducatorul unitétii de invatamant:

- la finalul etapei a II-a de inscriere, dacd numarul cadrelor didactice ce vor preda la clasa pregititoare este
egal cu numirul de clase formate, conducerea unititii de invatimant va organiza tragerea la sorti pentru
stabilirea cadrelor didactice pe clase si a ordinii claselor (A, B, C), in prezenta reprezentantilor parintilor; se
va trage la sorti componenta nominali a formatiunilor de studiu, nu litera clasei, care va rdiméne cea pe care
a avut-o si In generatia anterioar3, deoarece cadrele didactice au materiale pregitite pentru acea literd; daca
la finalul etapei II de inscriere numirul cadrelor didactice ce vor preda la clasa pregititoare este mai mic
decat numirul de clase formate, tragerea la sorti pentru stabilirea cadrelor didactice se va face in

septembrie, dupd finalizarea etapelor Mobilitatii personalului didactic.

Pasul 5:
Consiliul de administratie:
- emite hotirarea privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, conform celor stabilite
la pasul 3;
- emite hotiirarea privind stabilirea cadrelor didactice la clase, conform celor stabilite la pasul 4.

Pasul 6:
Conducitorul unitatii de invatdmant:
- emite decizia privind stabilireca componentei nominale a formatiunilor de studiu, n baza hotarérii
consiliului de administratie;
- emite decizia de numire a cadrelor didactice la clase, in urma hotararii CA.

Pasul 7:
Conducitorul compartimentului Secretariat:
- aduce la cunostinta publicului informatiile privind repartizarea cadrelor didactice si a elevilor elevilor pe

clase, prin afisarea acestora la avizierul unitatii de invatamant si publicare pe site.
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5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitétii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cétre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

6. Responsabilitati si rispunderi in derularea activititii
1. Conducétorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii
- Organizeazi tragerea la sorti pentru stabilirea cadrelor didactice pe clase si a ordinii claselor (A, B,
C), In prezenta reprezentantilor parintilor
- Emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in baza hotarérii
consiliului de administratie
- Emite decizia de numire a cadrelor didactice la clase, in urma hotararii CA

2. Consiliul de administratie

- Emite hotirarea privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in urma tragerii
la sorti

- Emite hotirarea privind stabilirea cadrelor didactice la clase, in ruma tragerii la sorti

3. Conducitorul compartimentului Secretariat

- Afiseazi procedura de repartizare la avizierul unititii i asigurd publicarea acesteia pe site

- Primeste si verificd dosarele de inscriere in clasa pregatitoare

- Intocmeste lista copiilor in ordine alfabetica

- Realizeazi repartizarea elevilor pe clase, in functie de numarul de clase aprobate prin planul de
scolarizare, pe principiul ”copilul urmator in clasa urmétoare”, conform algoritmului descris

- Aduce la cunostinta publicului informatiile privind repartizarea cadrelor didactice si a elevilor

elevilor pe clase, prin afisarea acestora la avizierul unitétii de invitdmant si publicare pe site
7. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. | Editia sau, dupd Componenta revizuiti Modalitatea reviziei Datadela

Crt. | caz,revizaiain care se

cadrul editiei aplicd

prevederile

editiei sau
reviziei

editiei
2 3 4 5
7.1 |Editial X X 27.03.2024
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8. Formular de anahzi a proceduru
Nr.| Compartim Nume §i prenume Aviz Data Observatii Semniitura
Crt ent
1. 2 | 3 4 5 |6 7
1 |Comisia de | Morin &ccid Favorabil |27.03.2024
gestionare
| [SIIR - B l o
2 |Consiliu de |Fofiu Carmen Ionela Favorabil 27.03.2024 gy
Administra /¥
[ ltie - 1 g
3 Cox}siliul Comnea Aurelia Irina  |Favorabil (27.03.2024 L .
___|Profesoral - _ T
4 |Secretariat |Iancu Laura Ana Favorabil |27.03.2024 | | &v
5 |Comisie |Rusu Crina Favorabil (27.03.2024 z
Monitoriza
e - - l -

9.Listacupﬁnzﬁndpmoanelelacaresediﬁmeazﬁediﬁasau,dupicaz,reviziadincadruleditieiprocedurii

operati

INr Scopul ‘Ex CompartiT Funcfia |Nume gi premnne' Data Data Data | Semnatur
.| ment primirii | retragerii | intrarii in a
Cr nr procedurii| vigoare

t [ inlocuite ~

1| 2 (3 a4 | s 6 | 1 8 9 | 10
!1 Aplicare, |1 Ad!nlnlstl'] Sora Mihaela 27.03.202 |27.03.202 |27.03.202 |
| |Informare | |ativ Corina 4 4 4 ! iy S|
2 |Aplicare, |2 |Secretaria Secretar Sef |Toth Mirela 27.03.202 27.03.202 |27.03.202 | 7
__|Informare| |t | Sanda 4 44 | & |
3 |Aplicare, |3 |Resurse |Secretar Toth Mirela 27.03.202 |27.03.202 |27.03.202 ‘

Evidenti, Umane |Resurse ‘Sanda 4 4 4 | 7;

| |Arhivare | |Umane | -

10. Anexe, inregistréri, arhiviri

- Toate documentele si dovezile pe baza ciirora se realizeaz activitatea procedurati se afla in dosarele

de secretariat si in dosarul Comisiei.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cte ori apar modificari ale reglementarilor

legale cu caracter general si intern pe baza cérora se desfasoard activitatea/activititile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Anexe

T
Nr. | Denumirea
ane anexei

L Xa |

Elaborato Aproba Numarde leuzare
exemplar

Loc

| Arhivare

Alte elemente

Penoada
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