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Scoala Gimnaziala Uivar Procedurd operationala:
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Editia: a11‐ a

Ftcvizia: I

CodI PO―CEAC-08 Nr- ex.:

l. Scopul proce&rii operationala

1 . 1 Stabilegte mo& de realizare a activitn$i compaxtime'otele qi pe,rsomele implicate:

Procedura are rolul de a stabili modalitatea de repartizare a elevilor in clasa pregititoare

1.2 Di asigrn5ri ou privire la existenJa documeotatiei adeovate derulErii adivitiifii:
I .3 Asigu6 continuitatea activitjitii, inolusiv ln condifi de fluctua{ie a personehlui:

1.4 Sprijiud auditul gi/sau alte organisme abilitate ln actiuni de auditare gi/sau control, iaf, pe menager, in
luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice prccedurii op€rationala:
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Scoala Gimnaziala Uivar Proceduri operationala:
Repartizarea clevilor in clasa pregltitoare

Editia: a II-a

Revizia:I
Cod:PO―CEAC‐08 Nr. ex.:

2. Dome,niul de aplicare a prooedurii op€ratiooala

2.1 kecizarea (definirea) aotivittrtii la care se rof€rI prccedura operationala:

Procedura operaJionald se aplicd in procesul de repartizare a elevilor in clasa pregititoare .

2.2 De,limitarea explicitii a activit{ii procedurate tn oadnrl portofoliului <le activit{i rlesmquate do entitatea
publictr:

Activitatea este relevantd ca importanld, fiind procedurat6 disrinct in cadrul instituliei.
2.3 Listarea principalelor activiti{i de oare depinde gi/sau oare de,pind de activitatea procedurattr:

De activitate proceduratd depinde repartizarea elevilor in clasa pregititoare.
2.4 Listarea oompartimentelor firrnizoare de date gi/sau benofioiare de rezultate ale aotivitiifii procedurate:

2.4.1 Compartimente firmizare de date:

Toate structurile

2.4.2 Compartimento fumizoare de rezultato:

Toate slructurile
2.4.3 Compartimente imflicate ln prooesul activitlllii:

CEAC
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Editial a II‐ a

Revizia: I
Cod:PO―CEAC-08 Nr.cx.

3. Dooumente de referinp (regleoe,ntlri) rylicabile actividtii plocedurale

3.1.Iし」oinentt btm● iOndie:

‐Nu cstc caall

3.2.Legishleymmm:

Odnuin■ 600/2018 privind aprobaca COdului cOn■ 01,1,i imcrn managcrial al cntit“ 10r publice

Ordnull■ 5079/2016 pnvind apЮ barca Rcgulamcntuluicadru dc organizarc si hnclonarc a unitttilor de

lnv彎ュmant prclmiversit″ ,cu modiicttile§ i complctttile ulteri。 ″c

Ordnuliェ 1054/2019 pemm apЮ barca Normelor mctodo10gicc prlvmd cOodonarca Si supnvcghcrca prin

nlisiuni dc lldrunlarc rnctOd010gici a stadiului in,plcnlcntう rii Si dczvolt】 rii sistenlului dc cOntr。 l intcrn

managerial la entit4■e publiCC

OG nr.137/2000 prlvind prcvcnirca Si sanclon"ea ttituЮ rおmlc10r dc discrimin"c

3.3.Legislale soamdな こ:

‐Nu cstc cazul

34 Al"“ cШュllellte,Lclus市
“

glcll1011t狙 掘贖

“

ale mti甕

“

pubI∝ :

‐        Progranlul de dezvoltarc al SCIヽ 4

-     Rcgulamcntul de inclo■ 肛e al CEAC

‐     Regulamcttul dc inc10nttc al COmisiei SCIM

‐     Regulamcntul dc organizarc Si functionarc al institulei

‐      Rogulainentul lntcm al lnstitutiei

―      Decizii/Dispozilii alc ConducltOrului lnstitulei

‐      C)rdinc,■ lctodologii Oi prccizttri cllusc dc M.E.C.S.:

―        Altc actc nornlativc
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Scoala Gimnaziala Uivar Editial a ll‐ a

Revizia; I
Codi PO―CEAC-08 Nr. ex,:

4. Definilii gi abrevieri ale termenilor utilizafi ln procedura operafionalii

4.1. Definifii ale termenilor:

Щ
∝

Termenul

Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

desfEgoard [a nivelul tutulor directiilor / servicilor / compartimente lor din

cadrul institutiei, numite gi "proceduri generale".

Nu se considerd de sistem acele proceduri care presupun doar o

implicare limitati a directiilor de specialitate.
2 Procedura de sistem Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie

umali, a metodelor de lucru stabilite Si a regulilor de aplicat in vederea

realizdrii activitdlii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute 9i

sub denumirile de ,,proceduri specifice", ,,proceduri de proces", ,,proceduri

formalizate" etc.

Metodele de lucru gi procedurile formalizate sunt specifice fiecdrei

institulii gi constituie obiecrul sistemului de control managerial intem,

respectiv al standardului intitulat,,Proceduri".

Pentru ca procedurile si reprezinte instrumente eficiente, trebuie sI

indeplineasci un numdr de condilii esenJiale:

Si fie:

- scrise qi formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple qi specifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunogtinta salarialilor, precum qi te4ilor daca este cazul ,

- bine inlelese qi bine aplicate,

- si nu fie redundante.

Procedura operalionalS
Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor paqilor ce trebuie urmali, a

metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizdrii

activitelii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute gi sub

denumirile de ,,proceduri specifice", ,proceduri de proces", ,,proceduri

fonnalizate" etc.

Metodele de lucru gi procedurile formalizate sunt specifice fieclrei

instituJii 9i constituie obiectul sistemului de control managerial intem,

respectiv al standardului intitulat,,Proceduri".
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Scoala Gimnaziala Ilivar Plocedura opcrati0nala:
Repa izalea elevilol in clasa plegatitoare

Edia:a II・ a

Revizia: I
Cod:PO‐ CEAC‐ 08 Nr. ex

4 Document Dispozi(ii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic

(diskete, CD-uri etc.), care reglementeazd modul de efectuare a unor activititri

qi / sau precizeaz[ cerintre pentru acestea. Documentele pot fi de provenienl[

intem5: ROF, figele posturilor, Regulamente inteme privind desfe$urarea

activitdlii dar gi extem6: standarde, legi, prescriplii, instrucliuni $i orice alte

documente cu caracter normativ, tehnice sau leeislatie

5 Aprobare Confirmarea scrisi, semnitura gi datarea acesteia, a autoritelii

desemnate de a fi de acord cu a licarea ectiwlui document in o tza e.

6 Verificare Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de citre

autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cA sunt satisfbcute cerintrele

S ecificat inclusiv cerin le Comisiei de Monitorizare

7 Gestionarea / controlul
documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz $i arhivarea

documentelor.

Edllie a unei proceduri Foma iniliald sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri, aprobatd qi

diil]zata

Revizia in cadrul unei
edi{ii

Acliunile de modificale, adiugare, suprimare sau altele asemenea,

dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edilii a procedurii,

ac uni care au fost a robate dinlzatc

Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in inte e

Nr.
Crt.

Abrsvi€re& Termerul abrwiat

PS Proccdura de sistem

2 PO Procedura onald

3 Ed. Edi C

4 Rcv Revizie
E Elaborare

6 Verificare

7 A bare

8 Ap A licare

9 A} Arhivare

10 SCIM Sistem de ontrol intern/mana rial

11 SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sinltate qi securitate ocupalionald;
Securitatea Informatiei

12 RM Reprezentantul managementului pentru SMI
13 RMC Responsabil manasementul calitalii, mediului, sanatatii $i secudtadi ocupalionale

14. RMM Responsabil mediu
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Scoala Gimnaziala Uivar Pr(,ccdurl opcratiollala:

Rcpartizarea clcvi10r,n clasa prcghtitoarc

Ed“ a:a II‐ a

Revizia: I
cOd:PO_CEAC-08 Nr. ex

Rcs onsabil sう natるtca i securitatea ocu15. RSSO
Sinltatca i securitatea ocu16. SS()

Comisia de evaluare a calitil aslCEAC17.
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Procedur6 operationala:
Repartizarea elevilor in clasa pregtrtitoare

Editial a II‐ a

Rcv21a:I

CodI PO‐CEAC-08 Nr. ex.:

5. Descrierea procedrii

5.1. Generalitigi:

Prezenta procedurl a fost elaboratd in scopul elimindrii suspiciunilor privind repartizarea preferenliali a

elevilor in clasa pregdtitoare, la anumite cadre didactice

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista gi prove, rienta documentelor:

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

5.2.2. Confinutul 9i rolul dooumentolor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implernentare a activitetii pl'ocedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicabild, se face prin programul informatic la care au

acces saladatrii entitatii.

5.2.3. Cirouitul docum€ntolor:

- Pentru asigurarea condiliilor necesare cunoagterii Ei aplicirii de citre salarialii entitdtii a prevederilor

legale care reglementeaze activitatea procedurati, elaboratoml va difuza procedura conform pct.9.

5.3. Resurse necesare:

5.3. 1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimantl

- Copiator

- Consumabile (cemeald / toner)

- Hafiie xerox

- Dosare

- Conexiune i temet

- Mijloace de transport

5.3.2. Reflnse uoane:

- Conducltorul Instituliei

- Conducdtorul compartimentului Secretariat

- Cadre didactice - invildtori
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Scoala Ginnaziala Uivar Pl occduri operationala:
Repar'tjzarca clevilot in clasa pregltitoare

Editia: a II― a

Rcvizial I

Cod: 8 Nt. ex.:

5.3,3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Instituliei
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Scoala Gimnaziala Uivar Procedurd operationala:
Repartizarea elevilor in clasa pregatitoare

Edtial a II― a

Revizia: I
Codi PO―CEAC‐ 08 Nr. ex

5.4. Mod de lucru:

5.4.1, Planificarea op€ratiunilor $i actiunilor activit2ltii:

Operaliunile qi acliunile privind activitatea procedurati se vor derula de cetre compartimentele

implicate, conform instrucliunilor din prezenta procedure.

5.4.2. Derularea operaliuilor 9i acfftmilor actividtii:

Pasul 1:

Conducltorul Compartimentului Secretariat:

- Afigeazd procedura de rep arlizare 7a avizierul unitdlii $i asigure publicarea acesteia pe site

- Primeqte qi verificl dosarele de inscriere in clasa pregltitoare

Pasul 2:

Conducdtorul Compartimentului Secretariat:

- intocmeqte lista copiilor in ordine alfabeticd

Pasu1 3:

Conducltol■ l Colllpaiinlcntului Secrctariat:

―        Realizeazユ rcpartizarca clcvilor pc clase,ln func,le dc n、 in■五rul dc clase aprObate prin planul dc

SCOlarlzarc.

―      Rcpa■izarea se rcalizcazi ln ordinc alfabctic五 ,pc principiul''copilul unnうtor,n clasa unnitoarc''

(Exemplu de rcpatiz″ c:daci in planul dc scOl"izび c sunt prcvぅ 2■C3clasc prcgttitoび c,primul copil din

lista alfabeticl va intra in iprinla clasl,al doilea cOpil in a(10ua clas五 ,al trcilca copil in a trcia ciasる ,al

patrulea copil in lprillla clasユ ,al cincilea cOpil in a doua clasユ ,al§ asclca copil in a trcia clasう ,Si a,a ll,ai

depa■ e)

―     In Simatia gemCni10r si a■ a110r in gCnCral,aCCstia,daCtt pこ rinlii nu au altl Opliune,SC aseaZこ h

accca,i clas五 ,rcpaiila COntinuand ultcrior cOnぉ .n regulii stabilitc ini,al

Pasu1 4:

cOnducぅtOrul umtれ ii dC inVう
1こmam:

―    OrganiZCaZi tragerCa la SO■ l pCntru Stabilirca ca■ clor didacticc pc clase si a odinii clasclor(A,

B,C),h pκ ZC■a“prCZCntan110r pttin110r

Pasul 5:

Consiliul de administratie:
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Scoala Gimnaziala Uivar Proceduri operationala:
Repanizarea elevilor in clasa pregititoare

Editia: a11-a

Revizia: I
CodI PO‐CEAC-08 Nr. ex,:

- Emite hotirirea privind stabilirea componentei nominale a formaliunilor de studiu, conform celor

stabilite la pasul 5

- Emite hotirarea privind stabilirea cadrelor didactice la clase, conform celor stabilite la pasul 5

Pasul 6:

Conducdtorul unitdlii de invdlemant:

- Emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formaliunilor de studiu, in baza hotdrdrii

consiliului de administrarie

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

Pasul 7:

Conducdtorul compartimentului Secrstariat:

- Aduce Ia cunoEtinla publicului informaliile privind repartizarea cadrelor didactice gi a elevilor

elevilor pe clase, prin afigarea acestora la avizierul unit5lii de invS!5m6nt qi publicare pe site

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activifitii:

Rezultatele activitdlii vor fi valorificate de cetre toate comisiile qi compartimentele din Institufie.
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Scoala Cimnaziala Uivar Edita: a II― a

Revizia: I
Cod:PO―CBAC-08 Nr. ex.

6.R"po“あ皿饉が゛通Ψ un“五缶 d∝d肛∽ ●面宙饉

“
1.COnduC激。Шl inStittllCi

―       Aprobる procedura

―     Asiguri implcmcma“a Si menlncrca proccdwii

_     organizeazi tragerea la sO● i pemru stabilirea cadre10r didacticc pe clasc,i a ordinii claselor(A,B,

c),m prezen,a replezentanti10r pinllti10r

―         Enlite decizia privind stabilirea conlponcntci nonlinale a fonlnatiunilor dc studiu,ln baza hotirarii

ConSiliuhi dC adll■ niStralC

―       Enlitc dccizia de numirc a cadrclor didacticc la clasc,ln unna hotirani CA

2. Consiliul de adminisnalie

- Emite hotdrdrea privind stabilirea componenlei nominale a formaliunilor de studiu, in urma tragerii

la so4i

- Emite hotirdrea privind stabilirea cadrelor didactice la clase, in ruma tragerii la sor,ti

3.Conducitorul compartimcntului Secrctariat

―      AiOCaztt proccdura dc repartizare la aviziel■ l unit4ii Si asigurう publicarea accsteia pe sitc

_        Prinlcstc si vcrlici dOsarele dc inscricre lll clasa pregatitoarc

_     lmocmc“ c lista copinor m ordinc alねbetic五
―         Rcalizcaztt repartizarea clevilor pc clasc,ln functic dc nt、 111五 rul dc clase aprobate prin planul dc

scolarlzarc,pc principiul''copilul urinatOr in clasa urinitoarc'',confornl algoritmiului descris

―         Aduce la cunoStinta publicului inlorina,iile privind rcpartizarea cadre10r didaCtiCe si a elcvilor

elcvilor pe clase,prin a■ ,area acestora la avizicrul unitttii dc inv五tュmant,l publicarc pc site

Proceduri operationala:
Repatizarea elevilor in clasa pregititoare
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Scoala Gimnazialir Uivar Proceduli operationala:
Repartizarea eleviJol in clasa plegatitoare

Editia: a II‐ a

Revizia: I
Cod:PO―CEAC‐ 08 Nr. ex.:

7. Sit{ia edifiilor Si a reviziilor in cadrul edifiilor prooedurii operatiooala

Nr.
Ci

Edifu sau" dupn
caz , rcYiza isin

oadrul diliei

Coll:lpollenta“ vレ正饉 Modalitatea reviziei Datt de la
care se

叩Lこ
研evederie
e(■■m sa凛
revlzlol

α五id
2 3 4 5

7.1 Editia I X X 21.02.2020

7.2 Revizia I X X 01.09.2024

7.3 Editia a II― a X X 01.09.2024
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Repartizarea elevilor in clasa pregdtitoare

Editia: a II‐ a

Rcvlzia:I

Cod:PO―CEAC‐ 08 Nr. ex.:

8. Formulu de "nal 
i"ll s poced[ii

Aviz Data ObS∝Va世 Semll五tina■

■
　
・

Ｎ

Ｃ

．

Colllpar血
ollt

42 3 5 6 7

Resurse
Umane

Favorabil 01.09.2024

2 Consiliu dc
Admimstra
tie

Taiga Florentina Favorabil 01.09.2024

Consiliul
Profesoral

Cionca Mihaela Dana Favorabil 01.09.2024 ψニ́
4 Favorabil 01.09.2024Secretariat

Managcnlc
nt

Favorabil

ノ ´ フ ｀ ノ

01.09.2024

6 Contabillta
te

Pricop Elena Favorabil 01.09.2024 /‐ グ ス 〃 1多′
ハ へ́/

7 CEAC Tatar Florina Adela Favorabil 01.09.2024 シ妊湾務、ノ
Administra
tiv

Favorabil 01.09.2024
′

くノ
ん

19二
寧 |ミ

く F｀、
次 _臥 ■

Comisie
Monitoriza
re

Kramer Manfred
Leonhard

Favorabil 01.09.2024
′
′‐＝
〓５
●

．
〓

”響
】

′
１
ｌ
Ｌ「

黒
「認隋

れ
つど
』゙

●n

し L
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Scoala Gimnaziala Uivar Procedurd operationala:
Rcpa izarea clevilol in 0lasa prcgititoare

Editial a II― a

Revizia: I

Cod:PO‐CEAC-08 Nr. ex.

9. Lista cuprinzand persoanele la carc se diftzeaztr ediria s&u, duptr caz, revizia din ca&ul editiei procedurii
operationala

Data
pmm■■

Da協
劇巨gcru

"oced面
‐
1■lodtc

Da協
h仕
"五
L

Ⅵgoαe

Sen■■■ur
a

・
ｒ

　

　

Ｌ
Ｌ
　

・

Ｎ

．
Ｃ

ｔ

Scop■
di並狙

Ｘ
　
　

ｒ

■
一
　

．
ュ

Campa五
inmt

Funcia Nl■ne μ prenume

6 7 8 9 102 3 4 5

30.08.202
4

01.09.202
4

ぐ
ハ

‐

Ⅷ
〃名

Aplicare,
EvidentA,
Arhivare

Resursc
Umane

Secretal
Resurse
Umane

Balint Conlclia

Mi●am
01.09.202
4

ヽげ

現範
Balint Cornelia
Miriam

01.09.202
4

30.08.202
4

01.09.202
4    /

2 Aplicare,
Informare

2 Sccrctaria
t

Secretar Sef

′ ヽ10%〈
υ

′
４

Aplicare,
Informare

Dircctor
Adiunct

01.09.202
4

21.02.202
0

:10慄
4 Aplicare,

Informare
4 Director Kramer Manfi'ed

Leonhard
01.09.202
4

31.08.202
4
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Scoala Gimnaziala Uivar Procedu1.i operationala:
Repaftizarea elevilol in clasa pleg.ltitoaro

Edtta a II― a

Rcvlzia:I

COdI PO―CEAC-08 Nr. ex.

10.Anexe,缶
“
3Ы商五,arЫvう饉

_        Toatc doctll,lcntclc Si dovczilc pc baza carora sc realizcaztt activitatca proccdurath sc aflう in dosarclc

dc sccrctanat si tn dosanll Conisiei.

_        A■ laliza Si rcvizuirea proccdurii sc face anllal,sau ori de catc ori apar nlodiicユ H ale rcglcnlcntttrilor

legale cu c"acter gen∝ al si intem pe baza cttora se desasO"五 activitate″ actiⅥt4ile cae Lce/ね o obieCtul

acestei proceduri.

Anexo

Ｌ

“

ａ

Ｎ

ａ

ｘ

Denwm“ a
anexel

]abomω
r

ApЮba Numar de
∝Omplar
C

D■厖肛e A置varc Alte elemell“

I′oc PeHoada
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