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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei In cadrul

editiei procedurii OPERATIONALE

Nr. Elemente Numele si prenumele Func Data Semnatur
Crt. privind tia a
responsabilii/op
eratiunea
0 1 2 3 4
1.1 |Elaborat CAMELIA ANDREI Responsabil CEAC 78.03.2023
1.2 |Verificat DOGARU NEVENA Responsabil
OLIVERA Comisie 28.03.2023
Monitorizare
1.3 | Avizat DOGARU NEVENA Responsabil
OLIVERA Comisie 28.03.2023
Monitorizare _
1.4 |Aprobat ALEXANDRINA Director o I s
P BRADEA 28.03:2023 [ AT
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1. Scopul procedurii operationale specifice

Prezenta procedura prezintd modul de repartizare pe clase a elevilor

inscrisi in clasa pregétitoare in anul scolar 2023-2024 dupa finalizarea procesului de

inscriere.

Scopul acestei proceduri este de a reglementa constituirea formatiunilor de studiu la clasa
pregititoare, pentru anul scolar 2023-2024, avand in vedere ” respectarea criteriilor de transparentd, echitate,
nondiscriminare si incluziune ” conform art.47, litm) si 51 (4) din Metodologia de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023, aprobatd prin OME nr. 3445/ 17.03.2022.

Prezenta procedurd stabileste modul de repartizare a copiilor si a profesorilor pentru

invatamantul primar/ invatétorilor la clasele pregatitoare.
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Procedura operationala se aplici in procesul de repartizare a elevilor in clasa pregititoare .

2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti desfdsurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitate proceduratd depinde repartizarea elevilor in clasa pregétitoare.
2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitétii 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 activitaii:

CEAC
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3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitétii procedurate

3.1. Documente de referinta( reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
a. Legislatie primara:
Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu completérile si modificérile ulterioare;
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul-cadru nr.6134/21.12.2016 privind interzicerea oricirei forme de segregare in scolile din
Romania.

b. Legislatie secundara

OME nr. 3 445/ 17.03.2022 privind aprobarea Calendarului si Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023;

Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului republicata cu modificarile si
completérile ulterioare.

c. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitétii publice:

Ordinul nr. 3704/17.02.2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatdmantul primar pentru
anul gcolar 2023-2024;

OME nr. 4 183 din 04.07.2022 cu modificdrile si completarile ulterioare;

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 Conducétorului Institutiei
Ordine, metodologii si precizari emise de M.E.C.S.;

Alte acte normative
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul
Crt.

Definitia si / sau, dac# este cazul, actul care defineste termenul

1. Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interacfiune

. Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adéugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei

editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

3. Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri,

aprobata si difuzata

4, Gestionarea / controlul
documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si

arhivarea documentelor.

5. Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisficute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de

Monitorizare.

6. Aprobare

Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a
autoritafii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului

document in organizatie.

7. Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau
magnetic (diskete, CD-uri etc.), care reglementeazd modul de
efectuare a unor activitati si / sau precizeaza cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenientd interna: ROF, fisele posturilor,
Regulamente interne privind desfasurarea activitétii dar §i externa:
standarde, legi, prescriptii, instructiuni §i orice alte documente cu

caracter normativ, tehnice sau legislatie

8. Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizdrii activititii, 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 intitulat ,,Proceduri”.
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9. Procedura de sistem Prezentarea formalizata, 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. Maij
sunt cunoscute si 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 sa reprezinte instrumente eficiente,
trebuie sa indeplineascd un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principalé in
parte,

- simple si specifice,

- actualizate iIn mod permanent,

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

- bine intelese si bine aplicate,

- s nu fie redundante.

Lo FErceE Procedura care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoari 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 limitatd a directiilor de specialitate.

4.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr, Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
2 SSO Séandtatea si securitatea ocupationald
34 RSSO Responsabil sénatétea si securitatea ocupationald
4, RMM Responsabil mediu
5. RMC Responsabil managementul calitatii, mediului, sénatatii si securitatii
ocupationale
6. RM Reprezentantul managementului pentru SMI
T SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sénatate si
securitate ocupationald; Securitatea Informatiei;
8. SCIM Sistem de control intern/managerial
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9. Ah. Arhivare

10. Ap. Aplicare

11. A Aprobare

12. \'% Verificare

13. E Elaborare

14. Rev. Revizie

15. Ed. Editie

16. PO Procedura operationala
17. PS Procedura de sistem
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

Prezenta procedurd a fost elaboratd in scopul elimindrii suspiciunilor privind repartizarea
preferentiald a elevilor in clasa pregétitoare, la anumite cadre didactice, pentru asigurarea egalititii de sanse,
principiul transparentei.

Modul de repartizare a copiilor in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2023-2024 se va realiza in
conformitate cu OME 3445 din 17.03.2022, privind aprobarea Calendarului si Metodologiei de inscriere a
copiilor in fnvdtdméntul primar pentru anul scolar 2022-2023, cu respectarea art.47, lit.m)si art 51, alin (4) si a
Ordinului M.E. Nr. 3704/17.02.2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invitamantul primar pentru
anul scolar 2023-2024.

Comisia de inscriere din cadrul Liceului Waldorf preia raportul de inscriere a copiilor din SIIIR, de la
compartimentul secretariat si Intocmeste o situatie statistica mentionand numarul de fete, respectiv numirul de
baieti, numdrul de copii cu certificat de incadrare in grad de handicap, realizind o lista alfabetici a tuturor
copiilor Inscrisi in clasa pregiatitoare.

Repartizarea copiilor se va realiza astfel: repartizarea fetelor in ordinea alfabetica, apoi a baietilor
inscrisi In ordinea alfabeticd, in clase, astfel: prima fata in clasa A, a doua fati in clasa B. Dupa finalizarea
distribuirii fetelor pe clase se vor distribui bietii in cele doud clase pe baza aceluiasi principiu ca si fetele,
primul baiat in clasa A, al doilea baiat in clasa B, pana la finalizarea listei cu numele biietilor.

Copiii cu certificat de incadrare in grad de handicap vor fi distribuiti in mod echitabil, pe baza aceluiasi
principiu, Tnaintea celorlalti copii.

in conformitate cu normele de protectie a datelor cu caracter personal, listele formatiunilor de studiu
vor fi afisate utilizandu-se coduri pentru fiecare elev inscris in clasa pregatitoare. Prin urmare, fiecirui copil,
Inscris, i se va aloca un cod. Codul atribuit va fi transmis individual, fiecirui parinte/ tutore/ reprezentant legal
in momentul validarii fisei de inscriere.

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitétii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au

acces salariatii entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.9.
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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:

- Conducitorul Institutiei
- Conducitorul compartimentului Secretariat

- Cadre didactice — invétatori

5.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru:
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pasul 1:

Conduciatorul Compartimentului Secretariat:
- Afiseazd procedura de repartizare la avizierul Liceului Waldorf si asigurd publicarea acesteia pe site;
- Primeste si verifica dosarele de inscriere in clasa pregititoare. Cererea-tip de inscriere se poate completa
online sau la secretariatul unitatii de invatdmant la care parintele/tutorele legal
instituit/reprezentantul legal. in vederea asigurarii fluentei procedurilor si a evitarii aglomeratiei, Liceul
Waldorf asigurd inclusiv posibilitatea de programare telefonica a parintilor/ tutorilor/imputernicitilor legali
pentru completarea si/sau validarea cererilor-tip de inscriere. Numarul de telefon la care parintii/tutorii legal
instituiti/ reprezentantii legali pot apela este afisat la avizierul Liceului Waldorf, pe site-ul acesteia.
- Informeazé parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali cd ordinea in care se programeaza telefonic
pentru completarea si/sau validarea cererilor-tip de inscriere sau in care se prezintd pentru completarea
si/sau validarea cererilor-tip de inscriere nu presupune crearea unei liste de preinscriere si/sau acordarea
unei prioritati la inscriere. Informatia este afisaté la secretariatul Liceul Waldorft, la avizierul acesteia si pe
site-ul scolii, si este comunicatd direct parintilor/tutorilor legal instituiti/imputernicitilor legali la
momentul programairii telefonice sau al prezentdrii pentru completarea/validarea cererii-tip de

inscriere.

Pasul 2:
Conducitorul Compartimentului Secretariat:
- Intocmeste lista copiilor cu cerere de inscriere, valida, in clasa pregatitoare la Liceul Waldorf Timisoara;

- Proceseaza cererile care solicita inscrierea la Liceul Waldorf. Admiterea sau respingerea cererilor acestora se
realizeazi la nivelul comisiei de inscriete din unitatea de invatamant, prin aplicarea criteriilor generale si
specifice de departajare, iar listele finale sunt validate de catre consiliul de administratie al Liceului Waldorf.

-Repartizarea copiilor respinsi la Liceul Waldorf, in unititile de circumscriptie se realizeazi cu ajutorul
aplicatiei informatice, dacd In cererea- tip de inscriere a fost bifatd optiunea de inscriere la scoala de

circumscriptie, in cazul neadmiterii la Liceul Waldorf.

Pasul 3:
Conducitorul Compartimentului Secretariat:
- Realizeaza repartizarea elevilor pe clase, in functie de numérul de clase aprobate prin planul de
scolarizare.
- Repartizarea se realizeaza conform 5.1
- In situatia gemenilor si a fratilor in general, acestia, daca péarintii nu au alti optiune, se aseaza inaceeasi

clasa, repartitia continuand ulterior conform regulii stabilite initial

Pagina 11/17



Liceul Waldorf Timisoara Procedura operationala: Edifia: I
Repartizarea elevilor in clasa pregititoare Revizia: I
Cod: PO-CEAC-02 Nr.ex.: 1

Pasul 4:
Conducatorul unitatii de invatdmant:
- Organizeazi tragerea la sorti pentru stabilirea cadrelor didactice pe clase si a ordinii claselor (A,B ), in

prezenta consiliulut de administratie.

Pasul 5:
Consiliul de administratie:
- Emite hotarérea privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, conform celor stabilite
la pasul 2

- Emite hotéirarea privind stabilirea cadrelor didactice la clase, conform celor stabilite la pasul 4

Pasul 6:
Conducétorul unitatii de invatdmant:
- Emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in baza hotararii
consiliului de administratie

- Emite decizia de numire a cadrelor didactice la clase, in urma hotérarii CA

Pasul 7:
Conducatorul compartimentului Secretariat:
- Aduce la cunostinta publicului informatiile privind repartizarea cadrelor didactice si a elevilor pe clase,
prin afisarea acestora la avizierul unititii de invatdmant si publicare pe site

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din institutie.
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6. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii

1. Conducétorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

- Organizeaza tragerea la sorti pentru stabilirea cadrelor didactice pe clase si a ordinii claselor (A, B), in

prezenta membrilor CA
- Emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in baza hotiirarii consiliului
de administratie

- Emite decizia de numire a cadrelor didactice la clase, in urma hotararii CA

2. Consiliul de administratie
- Emite hotérarea privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in urma trageriila sorti

- Emite hotéréarea privind stabilirea cadrelor didactice la clase, in urma tragerii la sorti

3. Conducitorul compartimentului Secretariat

- Afiseazi procedura de repartizare la avizierul unitatii si asigura publicarea acesteia pe site

- Primeste si verificd dosarele de inscriere in clasa pregititoare

- Intocmeste lista copiilor in ordine alfabetici

- Realizeaza repartizarea elevilor pe clase, in functie de numarul de clase aprobate prin planul de
scolarizare, pe principiul “copilul urmétor in clasa urmitoare”, conform algoritmului descris

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

prin afisarea acestora la avizierul unititii de invatimant si publicare pe site.
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7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr.
Crt.

Editia sau, dupa
caz ,revizaiain
cadrul editiei

Componenta revizuitd

Modalitatea reviziei

Datadela
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziel
editiei

2

5

Editia I X

29.03.2023
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8. Formular de analiza a procedurii
Nr.[Compartim| Nume si prenume Aviz Data Observatii Semnétura
Crt ent
I 2 3 4 5 6 7
1 |Comisie |DOGARU NEVENA |Favorabil [29.03.2023
Monitoriza (QLIVERA
re %
2 |Administra |BIRAU ELENA Favorabil [29.03.2023 w
tiv N . >
3 |CEAC  |CAMELIA ANDREI |Favorabil [29.03.2023| /Oh~d
4 | Contabilita  ISONOC PETRU Favorabil |29.03.2023 @{)
te +
5 |Manageme [BRADEA Favorabil |29.03.2023
nt ALEXANDRINA
6 |Secretariat [NICA ANDREEA Favorabil [29.03.2023| #¢/
7 |Resurse  |NICA ANDREEA Favorabil {29.03.2023 W
Umane
8 |Consiliul (BRADEA Favorabil |29.03.2023 e
Profesoral | ALEXANDRINA
9 [Consiliu de| BRADEA Favorabil [29.03.2023
Administa | o] EX ANDRINA
10 [Comisie ~ [SACEANU GEORGETA |Fayorabil |29.03.2023 %
Curriculum o
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9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationala
Nr| Scopul |Ex|Comparti| Functia Nume si Data Data Data | Semnatu
. | difuzér | . ment prenume primirii retrageril | intrarii in ra
Cr nr procedurii | vigoare
t. inlocuite
I 2 3 4 5 6 7 8 9 1
0
Aplicare, Di DOGARU
N el o INEVENA 28.03.2023 [29.03.2023(29.03.2023 4 1 .
Adi. OLIVERA )":ﬂ I
Aplicare, i BRADEA :
2 fopicere I Director L ANDR]  |28:03.2023 [29.03.2023129.03.2023 =
NA
Aplicare, Secretari A ‘
3 ||pticare, [P [Sooreent |Seocetar Sef  DRE 28.03.2023 |29.03.2023(29.03.2023 3&7
EA
4 |Aplicare, |4 |Resurse [Secre NICA
Evidentd, | |Umane |tar ANDRE 28.03.2023 {29.03.2023(29.03.2023
Arhivare Resur EA
Se
Uma
ne
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeazd activitatea procedurati se afld in dosarele de

secretariat si In dosarul Comisiei.

- Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificari ale reglementirilor legale cu

caracter general si intern pe baza cédrora se desfisoard activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei

proceduri.

Anexe

Nr. | Denumirea
ane anexei
xa

Elaborato
r

Aproba

Numar de
exemplar
e

Difuzare

Arhivare

Loc Perioada

Alte elemente
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