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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadruleditiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data
Crt responsabilii/ prenumele Semniétura
operatiunea
1 2 3 4 6

1.1 | Elaborat TUSA CORINA Membru CEAC 25.03.2024 s~
CLEUTA VALENTINA 07 _

1.2 | Verificat CONSTANTINESCU SIMONA Responsabil CEAC 26.03.2024 '

1.3 | Aprobat BERZOVAN FELICIA CORINA | Director 27.03.2024 W7

L

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

/ "

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitad reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5
2.1 Editia | 01.04.2024
2.2 Revizia

3. Lista cuprinzéand persoanele la care se difuzeazi 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
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC CLEUTA VALENTINA 27.03.2024 M
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC TUSA CORINA 27.03.2024 A LD _J,
(e
3.3 | Verificare CEAC Responsabil CEAC CONSTANTINESCU 27.03.2024 9
SIMONA (
ks £
3.4 | Aprobare Director Director BERZOVAN FELICIA 27.03.2024 // e
CORINA ; /
3.5 | Arhivare SECRETARIAT | Secretar GHEORGHIES GETA 27.03.2024 %
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5. Domeniul de aplicare

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

Procedura se aplica la nivelul unitatii de invatdmant si se refera la inscrirea si repartizarea prescolarilor si
elevilor la inceputul ciclului de Tnvatamant, prin aplicarea procedurii asigurédndu-se continuitatea activitatii,
inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, si suportul necesar pentru ca inspectia scolard/auditul
si/sau alte organisme abilitate in actiunile de inspectie/auditare si/sau control sa dispuna luarea deciziilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasuratede
unitate:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii, Procedura se
aplica de catre comisia de inscriere si distribuire pe formatiuni de studiu a prescolarilor si elevilor.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata: De
activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care aceasta
activitate 7l 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 structurile/compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile/compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate n procesul activitatii:
Didactic;
Secretariat.
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6. Documente de referinia

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/45/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor)/

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatadmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 3945/01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu.

- Ordinul M.E. nr 4018/15.03.2024 - Metodologia cadru de inscriere copiilor in unitati de Tnvatdmant
preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de nivel prescolar ;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile 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 unitara la nivelul unitatilor 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;

- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termen
ul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

2

3

Procedurd documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri desistem si proceduri
operationale;

Procedura de sistem
(procedurégenerala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unitatii publiceaplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o unitate publica;

Procedura operationala
(procedura delucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelulunuia sau mai multor compartimente
dintr-o unitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii unitati
publice;

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un
fapt, se conferaun drept, se recunoaste o obligatie respectiv
text scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de afi de acord cu aplicarea respectivului document
in unitate;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritateadesemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare;

Domiciliu

Se intelege inclusiv resedinta;

Parinti

Se intelege inclusiv tutorele sau reprezentantul legal al
copilului;

Scoaléa de circumscriptie

Reprezintd unitatea scolara aflata in proximitatea domiciliului
elevilor;

7.1.10

Circumscriptie scolara

Reprezinta totalitatea stazilor arondate unitatii de invatamant
respective de catre Inspectoratul Scolar.

7.1.11

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale,aprobata si difuzata;

7.112

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte
asemenea, dupa caz, auneia sau mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abreviere Termenul

a abreviat
1 2 3

7.21 |P.S. Procedura de sistem

7.2.2 |P.O. Procedura operationala

7.2.3 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

7114
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura are ca scop optimizarea desfasurarii inscrierii si distribuirii prescolarilor si elevilor in cadrul Liceului
"Sever Bocu” Lipova. Prezenta procedura a fost elaboratd in conformitate cu Procedura de distributie
aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studii, aprobatd prin Ordinul nr.
3945/2024 si Ordinul M.E. nr. 4018/2024.

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 unitatii.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitaii.

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 proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate conform instructiunilor din prezenta procedura.
Unitatea de invatamant informeaza parintii si publicul interesat prin afisarea pe site-ul scolii a calendarului
de inscriere in invatdmantul prescolar, in clasa a V-a si clasa a IX-a, a planului de scolarizare aprobat de
1SJ Arad.

8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

La nivelul Liceului "Sever Bocu” Lipova se constituie Comisia de inscriere si distribuire a prescolarilor si
elevilor in formatiuni de studiu anual, comisie care coordoneaza procesul la nivelul unitatii.

Comisia de inscriere si distribuire a prescolarilor si elevilor are urméatoarea componenta:

- Presedinte - directorul unitatii;

- Secretar - secretarul unitatii de invatamant;

- Membri: cadre didactice care preiau clasele de inceput de ciclu de invatdmant, informatician

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/ elevilor din unitatea de Tnvatamant are
urmatoarele atributii:
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a) asigurd informarea parintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si calendarul inscrierii;

b) asigura crearea bazei de date privitoare la candidatii pentru inscrierea in clasa pregétitoare; in acest scop aloca un
numar suficient de calculatoare pentru a asigura fluenta procesului de inscriere la clasa pregatitoare, precum si resursa
umana necesara si competentd pentru operarea pe calculator;

c) verifica documentele depuse la inscriere, in prezenta parintilor, completeaza in aplicatia informatica si/sau valideaza
cererile-tip de inscriere, cuprinzand datele personale si, dupa caz, informatia necesara pentru asigurarea departajarii
candidatilor proveniti din alte circumscriptii;

d) réspunde de transcrierea corecta a datelor in cererile-tip de inscriere si verifica, impreuna cu parintii, corectitudinea
informatiilor introduse in aplicatia informatica; efectueaza corectarea greselilor sesizate;

e) stabileste si anunta din timp criteriile de departajare specifice unitatii de invatdmant, care se aplica in situatia in care
existd mai multe cereri de la parintj din afara circumscriptiei scolare decét locuri ramase libere dupa inscrierea copiilor
din circumscriptia scolar3;

f) transmite, spre analiz& si in vederea acordarii avizului de legalitate, comisiei judetene/a municipiului Bucuresti
criteriile specifice de departajare care se aplica in cazul in care existd mai multe solicitari de inscriere a copiilor din
afara circumscriptiei scolare decét locuri libere;

g) proceseazd, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse de parinti, cererile de
inscriere ale parintilor care au domiciliul in afara circumscriptiei scolare si solicita inscrierea la respectiva unitate de
invatamant pe locurile ramase libere; admit sau resping cererile acestora, prin aplicarea criteriilor generale si specifice
de departajare, si propune consiliului de administratie al unitatji de invatdmant lista candidatilor admisi, spre validare;
h) asigurd marcarea in aplicatia informatica a cererilor-tip de inscriere depuse de parintii copiilor care provin din alta
circumscriptie scolara, admisi in unitatea de invatdmant;

i) asigurd prezenta permanenta, in perioada inscrierii, a unor membri ai comisiei de inscriere din unitatea de
invatamant, care sa ofere informatji si consiliere persoanelor care se prezintd pentru completarea ori validarea
cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita informatii referitoare la cuprinderea copiilor in invatdmantul primar;

j) afigeaza, in termenul stabilit de prezenta metodologie, listele copiilor inmatriculati la clasa pregétitoare;

k) elaboreaza si transmite inspectoratului scolar raportul cu privire la modul de desféasurare a procesului de inscriere a
copiilor in invatdmantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimei etape de inscriere, si propune eventuale
modificari ale prezentei metodologii.

Conform Art. 6 din O.M.E. nr.3945/2024 Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
antepregcolarilor/pregcolarilor/elevilor propune componenta formatiunilor de studiu pana la termenul precizat in
procedura prevazuta la art. 3 gi consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare
inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

8.4.3. Descrierea procedurii de nscriere si distributie aleatorie a prescolarilor in formatjunile de studiu in cadrul
unitatilor de invatamant preuniversitar cu nivel pregcolar (educatie timpurie)

Constituirea formatiunilor de copii in grupele mici din gradinite se realizeaza dup3 finalizarea procesului de
inscriere in educatia timpurie.

8.4.3.1. Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire
aleatorie a pregcolarilor in formatiunile de studiu in gradinite, dupa cum urmeaza:
a) in ordine alfabetic;
b) prin tragere la sortj.

La nivelul Liceului "Sever Bocu” Lipova - Consiliul de administratie intrunit in sedinta din data de 20.03.2024. a
hotarat distribuirea prescolarilor/elevilor prin tragere la sorii.

8.4.3.2. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a pregcolarilor din unitatea de invatamant, pe
baza listei finale a copiilor inscrigi in gradinitd, generata din Sistemul informatic integrat al invatamantului
din Roménia (SIlIR), grupeaza copiii dupa cum urmeaza:

a) Fete
- varsta de 3 ani (pentru gradinitd) impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
- varsta de 3 ani (pentru gradinita) impliniti pané la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv

b) Baieti
- varsta de 3 ani (pentru gradinitd) implini{i pana la data de 31 august a
anului scolar in curs inclusiv
- varsta de 3 ani (pentru gradinitd) impliniti pana la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv

8.4.3.3. Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriere si distribuire a
pregcolarilor din unitatea de invatdamant extrage, pe rand, copiii din lista finala a copiilor inscrigi in gradinit4, grupati pe
categorii, conform prevederilor alin. (2), si se distribuie alternativ, astfel: numele primului copil se extrage din lista 1 pentru
grupa mica A, numele celui de-al doilea copil din lista 1 pentru grupa mica B, pana la repartizarea pe grupe a copiilor de
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pe lista 1. In aceeasi maniera se repartizeaza copiii de pe lista 2. Extragerea se face alternativ, fete, baieti, pana la
finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea
defnvatamant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi grupa sau in grupe diferite. In situatia in
care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi grup3, acestia sunt repartizati in grupa in
care a fost distribuit primul dintre frati.

8.4.3.4. Prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie
de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fara sa se aplice procedurile mentionate mai sus.

8.4.3.5. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de invataméant inainteaza
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatjuni de studiu rezultate.

8.4.4. Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul unitatilor de
fnvatdmant preuniversitar cu nivel gimnazial

Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde sunt doud sau mai multe
clase a V-a, consiliul de administratie al unitatii de invatdmant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie
a elevilor in formatiuni de studiu, dupa cum urmeaza:

a) in ordine alfabetica;
b) prin tragere la sortj.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant, pe baza listei finale a elevilor

inscrisi in clasa a V-a, grupeaza elevii dupad cum urmeaza:

a) Fete

b) Baieti

¢) Elevii care repeta anul scolar

d) Elevii transferati dintr-o alta tard/unitate de invatamant/clasa

8.4.4.1. Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de
gen fete-baieti, sunt distribuiti alternativ, astfel: primul elev - fat3,
respectiv baiat, la clasa a V-a A, al doilea elev din lista 1 - fete, respectiv din lista 2 - baieti, la clasa a V-a B, si asa mai
departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu elevii dispusi alfabetic.

In situatia in care constituirea formatjunilor de studiu se face in ordine alfabetic3,
elevii care repeta anul scolar si elevii transferati dintr-o alta tard/unitate de
invdtamant/clasa se distribuie alternativ conform prevederilor pc.1

8.4.4.2. Pentru constituirea formatjunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii din cele doua
liste finale unde sunt grupati pe criteriul de gen fete-baieti si se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage
din lista 1 pentru clasa a V-a A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa a V-a B, numele celui de-al treilea
elev din lista 1 pentru clasa a V-a C si tot asa, pana la repartizarea pe clase a tuturor elevilor din lista 1. In aceeasi
maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ: fete, baieti, elevi care repeta anul scolar si
elevii transferati dintr-o altd {ard/unitate de invatdmént/clasd pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.
Ulterior, lista fiecarei formatiuni de studiu constituite va fi ordonata alfabetic.

In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitatii studiului limbii moderne
L1 din ciclul primar.

8.4.4.3.In cazul constituirii unor noi formatiuni de studiu in clasa a V-a, elevii cu cerinte educationale speciale
sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de
invatare, fara sa se aplice procedurile mentionate la pc.1.

8.4.4.4. Tn cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratje la unitatea
de invatamant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase diferite. In situatia in
care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia vor fi repartizatj in clasa in care
a fost distribuit primul dintre frati.

8.4.4.5. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant inainteaza consiliului de
administratie, spre aprobare, componenta fiecérei formatiuni de studiu rezultate.

In cadrul Liceului "Sever Bocu” Lipova nu este cazul pentru distributia aleatorie a elevilor de nivel gimnazial
deoarece in planul de scolarizare pentru anul scolar 2024-2025 sunt cuprinse clase diferite, respectiv 1 clasa intensiv
engleza si 1 clasa invatamanr de masa.

8.4.5. Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in
cadrul unitatilor de invatdmant preuniversitar cu nivel liceal

8.4.5.1.Constituirea formatjunilor de elevi in clasa a IX-a se realizeaza dup3 finalizarea procesului de inscriere,
Tnaintea inceperii cursurilor noului an scolar.
Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a, comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea
de invatamant grupeaza elevii de la fiecare filierd, profil si specializare/calificare profesionald in ordinea descrescétoare
a mediilor de admitere si Ti distribuie in clase astfel:
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a) elevii inscrigi la fiecare specializare/calificare profesionald sunt ordonati in ordinea descrescéatoare a mediilor de
admitere si se realizeaza céte 2 liste pe criteriul de gen fete-baieti;

b) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere, cate un elev la fiecare clasa:
primul elev va fi distribuit in clasa a [X-a A, al doilea elev in clasa a IX-a B, pana la ultima clasd de la
specializareal/calificarea profesionala respectiva, dupa care se reia distributia, urmétorul elev va fi repartizat in clasa a
IX-a A si aga mai departe;

c) algoritmul de mai sus se aplica atat elevilor din listele organizate pe criteriul de gen fete-baieti, cat si elevilor care au
fost admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale, elevilor admisi pe locurile speciale
pentru romi, elevilor care repetd anul scolar, precum si elevilor transferati dintr-o alta tara /unitate de invatamant/clasa;
d) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare;

e) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invatamant
prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase diferite. In situatia in care parintele
sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit
primul dintre frafi.

(2) In procesul de constituire a formatjunilor de studiu se va respecta si principiul continuitatii studiului limbilor moderne
L1 si L2 din ciclul gimnazial.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant inainteaz& consiliului de administratie,
spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

Exemplar nr. 1

Listele, in format letric, rAman afisate la avizierul unitatilor de invatdmant pana cel tarziu la data inceperii
cursurilor noului an gcolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

9.2. Comisia de inscriere si distribuire a prescolarilor si elevilor din unitatea de invatamant
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt| Editia Dat Revizi Dat Nr Descrier Semnatura conducatorului
a a a ; ea departamentului
editi revizi pag modificari
ei ei : i
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 -
11. Formular de analiz& a procedurii
Nr. | Compartiment| Conducéator Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatural Data
crt. compartiment dedrept nefavorabil
Niime o el Semnitu| Data Observatii
prenume delegat |
1. |CEAC Constantinescu 27.03.2024 /V
S' l. r
2. | Director Berzovan Felicia 27.03.2024 /’ ;
Corina ,{///M)f
._;{ /" /
,/

7
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12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartimen| Nume si Data Semnatura| Data | Data intrarii in Semnatura
t prenume primiri retrager vigoarea
i ii procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator| Aproba| Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 | Anexa 1 - Calendarul inscrierii in - -

invatdmantul prescolar

responsabil pentrudeclaratiile de
interese

13.2 | Anexa 2 - Calendarul inscrierii in clasa a V-a| - -

13.3 | Anexa 3 - Calendarul inscrierii in inv.liceal (cls.| - -
a IX-a)

13.4 | Anexa 4 - Decizie comisie inscriere si - -
distribuire prescolari/elevi

13.5 | Anexa 5-Hotarare CA - mod de distribuire - | - -
"Tragere la sorti”

13.6 | Anexa 6 - Hotarare CA criterii specifice de - -
departajare inscriere inv.prescolar

13.7 | Anexa 7 - Adresa inaintare declaratii de - -
interese siregistrul declaratiilor de inter

13.8 | Anexa 8 - Decizie numire - -
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Cuprins

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

cadruleditiei procedurii docUmMeENtate.........cccciiiiiniinn e g 2
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii......c.cccceevvvrieeeeriiinnireereeerrrresrsrsnsseees 2
3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

L= [y =T T o Yo=Y 1 | N 2
4. SCOpul ProGetlUrii . st sims o i i o s S e e s e o s e s e 3
5. DOomeniul de @pPliICArE .....iiuiiiuiemiiiiieeeieiiiiererreseesre s rrrrrsrssssessasssrre e e e e e rasreeereesseeasenesersessasssrasnsnnsnnnes 4
6. Documente de referinta .o msse e ss s i i esinas st s nassae e tia fbiams 5
T..Definitii §i.abrevier] ........acnmm i s ssrsssnsinsisississes s s rsisis s s sa s 6
8. Descriared ProCedUrii sussvivssssssssunvysumsssssmmsssssssviiiie s i ey s G auar s i e 8
9. REEPONSABINLALL ..o cenmsenmsmmssrmsmmmsmsssmsmmsssesussisssims i s SRR USSRV E TS 11
10. Formular de evidentd @ MOAIfiCANION ...........coeeiiiieeeceeee e eee s nsaneee b aneeneeeees 11
11. Formular de analiz& @ ProCEAUNI ............ueeieiieeeeieee e eee e e e e see e e et e e e eeeseeeseeseeeeeaaeeseeessanssnnnsnes 11
12. Lista de difuzare @ PrOCEAUNIT .......c.ceiveiiiie e e e e ee et e s sae s sae e srreessne e s et e e esnaesss s e s easesseeeraeessseeranarananns 12
B TR Y4 = (SRS 12
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