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Nr. componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
cadrul procedurii Pagina
operationale
0. Pagina de garda
I Cuprins 1
i Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a 2
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3. Formular de evidentd a modificirilor / Situatia editiilor si a reviziilor in 3
cadrul procedurii operationale
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2. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIE]I IN CADRUL EDITIEI
procedurii operationale
Nr. Elemente Functia Numele si prenumele Data Semnatur
crt. privind a
responsabilii
/ operatiunea
L. 3. 3. 4. 5.
2.1. | Elaborat Responsabil Prof. Todor Maria 05.03.202 M
CEAC Cornelia- 5 /
2.2. | Verificat Director adjunct, | Prof. lorgoaia Carmen 06.03.202 :
presedintele Liana 5 d //7 :
Comisiel de /C[//‘/Z/
monitorizare  a al /Z
SCIM :
2.3. | Avizat Director adjunct | Prof. lorgoaia Carmen 06.03.202 < /)%
Liana 3 A %T ,
2.4. | Aprobat Director Prof. Sirbu Sorina Ana 06.03.202 //@ /
5 ;D
7]l

’(

~
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3. Formular de evidenti a modificarilor / Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul

procedurii operationale

Nr. | Editia/revizia | Componenta Modalitatea de Data de la care se Data de la care
ert. in cadrul revizuita revizuire aplicd prevederile | se retrage editia/
editiei editiei / revizuirii revizuirea edifiei
editiei
1. 2, 3. 4. 5.
gty | gl = = 12.04.2024 22.08.2024
Rvizia X o.L. e 23.08.2024 06.03.2025
Generalitdti
3.2 | Editiall X X 07.03.2025
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4. Formular de distribuire — difuzare / Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza

editia / revizia in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartimen Func{ia Nume §i prenume Data Semn.
crt. difuzirii Nr. t primirii |
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7/ |1 4
4.1. | Aprobare 1 Conducere Director Sirbu Sorina Ana AL
4.2. | Avizare 1 Conducere Director Jorgoaia Carmen - ,’[?.;" [ [
adjunct Liana A 1)
Presedintele ' / )
comisiei de KT )
monitorizare a i
SCIM
4.3. | Aplicare 1 Conducere Consiliul ~ de | Conform deciziei
administratie al de constituire
Scolii
Gimnaziale
Nr.13
Timisoara
4.4. | Aplicare 1 Compartiment | Secretar-sef Codreanu Adela
Secretariat
4.5. | Aplicare 1 | Compartiment: | Administrator Tufis Daniela
Administrativ | patrimoniu Elena
4.6. | Aplicare 1 | Compartiment: | Contabi-sef Babet Cristina
Contabilitare Stefania
4.7. | Arhivare 1 Comisia de | profesor — Cerbu Enache
monitorizare | secretar
a SCIM CMSCIM
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5. Formular de analizi a procedurii

5.1. Compartimentul care
exprimi punctul de vedere

Management

5.2. Numele si prenumele

Prof. [orgoaia Carmen Liana — director adjunct

conducitorului

compartimentului e,
5.3.a) AVIZUL Data: - Semnat
FAV())RABIL 6-03-log }W‘ﬁ//é//ﬁﬁ
Sau -

5.3. b) AVIZUL Precizarea explicitd a observatiilor la procedura
NEFAVORABIL

Data

Semnatura
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6. SCOPUL procedurii operationale

a. Stabileste modul de realizare a activitafii respective, compartimentele si persoanele

implicate;

b. Da asigurari cu privire la existen{a documentatiei adecvate derularii activitatii;

c. Asigura realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;

d. Sprijina alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control, iar pe manager, in

exercitarea procesului decizional,

e. Stabileste modul de repartizare aleatorie a cadrelor didactice care preiau elevii din clasa
pregititoare si elevii din clasa a V-a, in anul scolar 2025-2026, dupi finalizarea procesului

de inscriere.

f. Scopul specific este acela de a reglementa modul de repartizare aleatorie a cadrelor
didactice care preiau elevii din clasa pregatitoare si elevii din clasa a V-a, in anul scolar
2025-2026, avand in vedere ,,respectarea criteriilor de transparenta , echitate,
nondiscriminare si incluziune”, conform 47, lit. m) i 51 (4) din Metodologia de inscriere a
copiilor in invagdmantul primar pentru anul scolar 2024 — 2025, aprobata prin OME 4019
din 15.03.2024 si ,.cu asigurarea principiilor transparentei, nondiscriminarii i
desegregirii scolare”, conform art.4 din Procedura de distributie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, aprobata prin OME 3945

din 01.03.2024.

g. Prezenta procedurd stabileste modul de repartizare a cadrelor didactice care preiau elevii
din clasa pregatitoare si elevii din clasa a V-a.
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DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta procedura este aplicabila:

Tuturor celor implicati in activitatea de atribuire a invatatorilor la clasele pregatitoare, la
nivelul Scolii Gimnaziale Nr.13 Timisoara.

Consiliului de administratie al Scolii Gimnaziale Nr.13 Timisoara.

Procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii ei de catre Consiliul de administratie al
Scolii Gimnaziale Nr.13 Timisoara, semnarea de catre director, in calitate de presedinte al
consiliului de administratie si inregistrarea ei in registrul de procese verbale ale sedintelor.

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd;
Aceasti activitate depinde de activitatea compartimentelor:

Secretariat;

Conducere

De aceasti activitate depind fin cadrul activititii efectuate urmitoarele
compartimente:

Toate compartimentele structurale ale Scolii Gimnaziale Nr.13 Timisoara.

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
compartimentele implicate in activitatea procedurata.
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8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinté

Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitaii procedurale:

a. Legislatia primara
e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 cu complectarile si modificdrile
ulterioare
e Ordin Administratie Publica 600/20.04.2018 — Ordin pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice
e Ordinul-cadru nr. 6.134/21.12.2016 privind interzicerea oricarei forme de segregare
in scolile din Romania
b. Legislatia secundara
e Ordinul ME nr. 4019 din 15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei privind
inscrierea copiilor in invafdmantului primar, pentru anul scolar 2024 — 2025
e Ordinul ME nr. 3945 din 01.03.2024 privind Procedura de distributie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu
o Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului
republicatd cu modificarile si complectdrile ulterioare
c. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii
e Regulamentul cadru de organizare si functionare a $colii Gimnaziale Nr.13
Timisoara, aprobat cu nr. 4249 din 09.10.2023,
e Ordinul ME nr. 3435/28.02.2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in
invatamant primar, pentru anul scolar 2025 — 2026
e Regulametul — cadru de organizare si functionare a unitéfilor de invatamant
preuniversitar, aprobata cu OMEC nr. 5726 din 04.07.2024, cu modificarile si
complectarile ulterioare.
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9. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationala

a.Definitii ale termenilor utilizafi:

Nr. Termenul Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste

crt. termenul respectiv

1. Procedura operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdfii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata
Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depdsesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

3. Revizuirea in cadrul editiei Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificdri ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

4. Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si
pasii realizirii unui proces sau unei activitati.

b.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. Av. Avizare

5 A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare
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10. DESCRIEREA activititii sau procesului

10.1.Generalitati

Dupé stabilirea listelor finale ale formatiunilor de studiu de clasa pregatitoare si a V-a, in
prezenta cadrelor didactice care preiau clasa pregatitoare si a V-a, se va realiza repartizarea
aleatorie a cadrelor didactice care preiau elevii din clasa pregititoare si elevii din clasa a V-a, in
anul scolar 2025-2026, in cadrul Consiliului de administraie al Scolii Gimnaziale Nr.13
Timisoara din data de 28.08.2025.

Repartizarea se va realiza prin tragere la sorti. Fiecare cadru didactic care preia elevii din clasa
pregititoare si elevii din clasa a V-a va extrage un bilet, din cele existente in urna, cu indicarea
unei formatiuni de studiu.

Listele finale cu repartizarea elevilor in clasa pregatitoare, a V-a sia cadrelor didactice care
preiau aceste clase se vor afisa la avizierul scolii si pe site-ul scolii cu cel putin 3 zile lucratoare
inainte de inceperea cursurilor noului an scolar, in data de 03.09.2025.

10.2.Documentele utilizate

- adresele transmise de ISJ Timis
- site-ul Scolii Gimnaziale Nr.13 Timigoara

10.3.Resurse necesare

10.3.1. Resurse materiale:
- Echipamente informatice;
- Biroticé;
- Formulare tipizate.

10.3.2. Resurse umane
- Consiliul de administratie.
- Comisia inscrierea in invatamantul primar

10.3.3. Resurse informationale
- baze de date privind legislatia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei
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11 RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / acfiunea
Crt. (operatiunea) I 1I m | 1v A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
1. Responsabil CEAC
2. Director adjunct Vv
3. Presedintele comisiei de monitorizare a Av
SCIM
4. Director A
3. Consiliul de administratie al Scolii Ap
Gimnaziale Nr.13 Timisoara,
administratie, secretariat, contabilitate
Secretarul comisiei de monitorizare a Ah
SCIM
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12 ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumire
anex anexi Elaborator | Aprob | Nr. Loc arhivare | Perioada
a a exem- arhivare
plare
0 1 2 3 4 5 6
DP | Diagrama de proces Responsa | Dire 1 La Manualul Cu
bll CEAC ctoru de proceduri = procedura
| CMSCIM
1: Decizia de numire a Comisiei de inscriere in | Directorul | CA 1 La Manualgl Cu
invatimantul primar de proceduri - | procedura
CMSCIM
2. OME nr.3945/01.03.2024 ME 1 La secr'e-ta‘rul Cu
comisiel procedura
3. OME nr.4019/15.03.2024 ME 1 La secreta}rul Cu
comisiei procedura
4. OMEC nr.3435/28.02.2025 MEC 1 i) secreta.rul Cu
comisiei procedura
9. OG nr.137/2000 Guvernul 1 La secretarul Cu
Romaniei comisiei procedura




