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1.Lista responsabilitiatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente Numele si | Functia Data Semnatura
crt. | privind prenumele
responsabilitati
/operatiune
1.1 | Elaborat Padurariu Bogdan | Resp.CEAC 20.03.2024
Munteanu Secretar
Monalisa
1.2 | Verificat Hututui Luminita Coord.CEAC/Director | 25.03.2024
adjunct
25.03.2024
1.3 | Avizat Chiriac Claudia Director adj.
1.4 | Aprobat Dréagoi Alina Director 27.03.2024

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt. dupa caz, revizuita aplica
editia prevederile sau
in cadrul editiei reviziei editiel
2.1 Editia 1 Elaborarea  editiei | Realizarea procedurii 20.03.2024
initiale

3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia, sau dupa caz, revizia in cadrul editiei

procedurii
Nr. Nume si | Data Semnat
crt. | Scopul Exem Comisii/ Functia prenume primirii ura de
difuzarii plar nr. | Comparti primire
ment
3.1 | Aplicare 1 Comisiile | Responsabili | educatori/inv. /
de Comisii dirigintii/ 27.03.2024
inscriere puericultori
3.2. Info_rmare/ 1 Secretariat | Secretar Muntegnu 27 03.2024
Aplicare Monalisa
3.3. | Arhivare 2 - Secretar CEAC | Balan
Secre:[ariat Claudia 30.06.2024
scoala Munteanu
Monalisa
3.4. | Coordonare, 1 CEAC Coord. Hututui
control CEAC Luminita 28.03.2024
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3.5. | Aprobare 5 Manage- Director Dragoi Alina | 27.03.2024 i
ment

4. SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri stabileste un set de reguli privind modul de constituire a
formatiunilor de studiu de inceput de nivel de Invatamant, respectiv anteprescolar/prescolar, primar
si gimnazial, in Scoala Gimnaziald ,,Mihai Dragan*, Bacdu, incepand cu anul scolar 2024—2025.

5.DOMENIU DE APLICARE:

5.1.Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in
Scoala Gimnaziala Mihai Dragan, prin distribuirea aleatorie a anteprescolarilor/
prescolarilor/elevilor, cu respectarea principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de
sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al

5.2.Unitatea de invatamant are obligatia sd distribuie In mod echitabil, in formatiuni de
studiu, si urmatoarele categorii de anteprescolari/prescolari/elevi: copiii cu cerinte educationale
speciale, cei care repeta anul scolar, cei care nu au parcurs ciclul prescolar sau 1-au parcurs incomplet,
cei a caror limba materna diferd de limba de predare, cei transferati dintr-o altd tard/unitate de
invatamant/clasd, precum si pe cei admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte
educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

5.3. Operatiunea se desfasoara in cadrul activitatii de management cu colaborarea
compartimentelor din cadrul unitétii.

5.4. De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datorita
rolului pe care aceasta activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.5. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.5.1. Compartimente furnizoare de date: Toate compartimentele.
5.5.2. Compartimente furnizoare de rezultate: Toate compartimentele.
5.5.3. Compartimente implicate in procesul activitatii: CEAC

6.DOCUMENTE DE REFERINIA

- Ordinul ministrului educatiei privind aprobarea Procedurii de distributie aleatoric a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, Nr. 3945/01.03.2024

- Prevederile art. 23 alin. (10) din Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin O.M.E. nr. 4183/2022 cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 600/2018 privind- aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
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- Instructiunea nr. 1/2018 -din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

- Prevederile Ordinului ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invatimant preuniversitar si superior, cu modificarile
ulterioare;

- Prevederile art. 5 alin. (1) lit. e) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 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
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Referatul de aprobare nr. 234/DGIP din 7.02.2024 al proiectului de ordin al ministrului educatiei
privind aprobarea procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu, in temeiul prevederilor art. 13 alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 369/2021
privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta Guvern Nr 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de, discriminare
cu modificarile si completarile ulterioare;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN _PROCEDURA
OPERATIONALA

Nr. Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul respectiv
Termenul S 3
crt.
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationala activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
rocesului respectiv
Forma initiala sau actualizatd, dupda caz, a unei proceduri
. . | operationale,aprobata si difuzata.
Editie a unei S . . . o . . .
prof:e duri Editia unei proceduri se modificad atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
o .. | Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
Revizuirea  in ’ N . . oo e
3. . date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
cadrul editiei < 0/ 1: . ’ .
’ reguld, sub 50% din continutul rocedurii.
4 Scoala de | Fiecare locuinta este arondata unei unitati de Invatamant obligatoriu, aflata in
circumscriptie proximitatea sa, numita in continuare ,, scoala de circumscriptie”
5 Circumscriptia | Totalitatea strazilor arondate unitatii de Invatdmant formeaza circumscriptia
" | scolara scolard a unitatii de invatdmant respective
Diferenta dintre numarul de locuri alocate pentru un anumit nivel de clasa-
6. Locuri libere clasa pregatitoare si numarul de copii din circumscriptie care trebuie inscrisi
la acel nivel de clasa.
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Locurile ramase neocupate dupa a doua faza de repurtizare si locurile copiilor
Locuri din circumscriptia scolara respectiva care au fost inmatriculati la o alta scoala,
disponibile in faza a doua de inscriere, sau care nu s-au inscris in nicio unitate de
invatdmant.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, Av. Avizare

5. Apr. Aprobare

6. Ap. Aplicare

8.DESCRIEREA PROCEDURII

8.1.Generalitati:
Procedura operationald are ca scop optimizarea desfasurarii inscrierii copiilor in invatamantul
primar/ prescolar/anteprescolar/gimnazial.

Adoptarea unui algoritm obiectiv de repartitie a elevilor in clasele pregatitoare, bazat pe
transparentd si cu respectarea prevederilor OUG 137/2000, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, care sd previna toate formele de discriminare.

Acest algoritm sd tind seama si1 de recomandarile Consiliului National pentru Combaterea
Discrimindrii.

Asadar, formatiunile de studiu ce urmeaza a se constitui pentru anul scolar 2024-2025, clasa
pregatitoare/ nivel anteprescolar/prescolar/ gimnazial se vor realiza, la nivelul Scolii gimnaziale
Mihai Dragan, cu respectarea principiilor Legii educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare:

® Principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor,

prin comunicarea periodica si adecvata a acestora
® Principiul echitatii - in baza caruia accesul la Invatare se realizeaza fara discriminare;

® Principiul asigurarii egalitatii de sanse; (nu toti parintii ar putea opta pentru un cadru didactic;

nu toate cadrele didactice ar putea opta sau ar considera normald exprimarea unei optiuni in
alegerea colectivului de elevi, nominal, pe care sd-1 conduca; nu toti copiii, indiferent de optiunea
parintilor, ar ajunge in cadrul unei formatiuni de studiu si ar avea repartizat cadrul didactic pe
care si-1 doresc, 1n contextul in care, acestea se constituie la nivelul maxim de 24 elevi/clasa, iar
corpul profesoral pentru clasa pregatitoare se poate sa nu fie constituit complet la o anumita datd).

In acest sens, prin intermediul comisiei organizate in acest scop, si in vederea unei
transparente totale a procesului de constituire a formatiunilor de studiu si de repartizare a copiilor




p.':"“'-'ﬂw PROCEDURA DE ASIGURAREA CALITATII
ﬁqy — ﬁ Procedura operationala: Editia: 1
[/ L &\ de distributie aleatorie a Revizia:0
| i iI5 = B anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in
ll‘:' AWIAL DRAGA, ;" formatiunile de studiu in anul scolar 2024-
TR E—C'_—;é’/'; Ay 2025 .
— Nr. 946/26.03.2024 Pagina
Exemplar nr. 1

inscrisi la Scoala Gimnaziald ,,Mihai Dragan‘ Bacau, intregul proces va avea in vedere asigurarea
egalitatii de sanse a tuturor copiilor la educatie.

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 aplicabila, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, 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 unitatii.
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.3.4.

- Lanivelul fiecarei unitati de invatamant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie
a anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor, a carei componentd este urmatoarea:

a) presedinte — directorul/directorul adjunct al unitatii de invatdmant;

b) secretar — secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamantsau un cadru didactic/informatician,
in situatia 1n care scoala nu are un secretar;

c) membri — cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invatamant,
informaticieni, secretari.

- Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor propune
componenta formatiunilor de studiu si consiliul de administratie aprobd formatiunile de studiu,
cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de Inceperea cursurilor noului an scolar.

- Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in

formatiunile de studiu se afiseaza la avizierul/pe site-ul unitdtii de Invatdmant, astfel incat parintii

sau reprezentantii legali ai copiilor/elevilor sa fie informati si sd@ poata participa, in calitate de
observatori, la repartizarea pe grupe/clase a acestora
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8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Descrierea modului de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor in

formatiunile de studiu in cadrul unitatii de invitimant preuniversitar cu nivel prescolar si/sau
anteprescolar (educatie timpurie).
» Constituirea formatiunilor de copii In educatia timpurie, respectiv in grupele mici din crese si
din gradinite se realizeaza dupa finalizarea procesului de Inscriere in educatia timpurie.
- Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Dragan” a optat pentru varianta de
distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor in formatiunile de studiu in educatia
timpurie — crese si gradinite, dupa cum urmeaza:
a) prin tragere la sorti.

listei

din Romania (SIIIR), grupeaza copiii dupa cum urmeaza:

» Comisia de nscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor din unitatea de invatamant, pe baza
finale a copiilor inscrisi In cresa/gradinitd, generatd din Sistemul informatic integrat al Invatdmantului

Lista 1

Lista 2

a) Fete

varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani
(pentru gradinitd) impliniti pana la data de
31 august a anului scolar in curs inclusiv

varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani
(pentru gradinitd) tmpliniti pana la data
de 31 decembrie a anului in curs inclusiv

b) Baieti

varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani
(pentru gradinitd) impliniti pana la data de
31 august a anului scolar in curs inclusiv

varsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani
(pentru gradinitd) impliniti pana la data de
31 decembrie a anului in curs inclusiv

c)
Anteprescolari/Prescolari
a caror limba materna
difera de Ilimba de
predare

varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani
(pentru gradinita) impliniti pana la data de
31 august a anului scolar in curs inclusiv

varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani
(pentru gradinitd) Tmpliniti pana la data
de 31 decembrie a anului in curs inclusiv

e Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriere si
distribuire a anteprescolarilor/prescolarilor din unitatea de invatdmant extrage, pe rand, copiii

din lista finald a copiilor inscrisi in cresd/gradinita, grupati pe categorii

si se distribuie

alternativ, astfel: numele primului copil se extrage din lista 1 pentru grupa micd A, numele
celui de-al doilea copil din lista 1 pentru grupa mica B, pana la repartizarea pe grupe a copiilor
de pe lista 1. In aceeasi maniera se repartizeaza copiii de pe lista 2.

> 1In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie
la unitatea de invatamant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi
grupi sau in grupe diferite. In situatia in care pirintele sau reprezentantul legal doreste
inscrierea fratilor in aceeasi grupa, acestia sunt repartizati in grupa in care a fost distribuit
primul dintre frati.
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» 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.

8.4.2. Descrierea modului de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul
unititilor de invatdmant preuniversitar cu nivel primar
» Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se realizeaza dupa finalizarea

procesului de inscriere.

» Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Dragan” a optat pentru varianta de
distribuire aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, dupa cum urmeaza:

a)in ordine alfabetica;

» Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant, pe baza listei
finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, generatd din Sistemul informatic integrat al
invatdmantului din Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupd cum urmeaza:

31 august a anului scolar in curs
inclusiv

Lista 1 Lista 2
a) Fete varsta de 6 ani impliniti pana la data de | véarsta de 6 ani impliniti pana la data de
31 august a anului scolar in curs 31 decembrie a anului scolar in curs
inclusiv inclusiv
b) Baieti varsta de 6 ani impliniti pana la data de | varsta de 6 ani impliniti pana la data de

31 decembrie a anului scolar in curs
inclusiv

c) Elevii a caror limba materna difera
de limba de predare

varsta de 6 ani impliniti pana la data de
31 august a anului scolar in curs
inclusiv

varsta de 6 ani impliniti pana la data de
31 decembrie a anului scolar in curs
inclusiv

d) Elevii care nu au parcurs ciclul

elevii care repeta anul scolar sau s-
au retras din motive medicale

prescolar sau |-au parcurs incomplet,

varsta de 6 ani impliniti pana la data de
31 august a anului scolar in curs
inclusiv

varsta de 6 ani impliniti pana la data de
31 decembrie a anului scolar in curs
inclusiv

e Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica se ordoneaza alfabetic elevii
din lista finala, grupati pe categorii, conform prevederilor alin. (3), si se distribuie alternativ,
astfel: primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa
pregatitoare A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa
pregatitoare B, si asa mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu elevii dispusi

alfabetic.

» Copiii 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.

> In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratie la unitatea de Invatdmant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in
aceeasi clasa sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal
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doreste Inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia sunt repartizati in clasa in care a fost
distribuit primul dintre frati.

» Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Invatamant Inainteaza
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

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

» Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a 1si pastreaza, de regula, aceeasi
componenta pe care au avut-0 la ciclul primar.

> In cazul unitatilor de invatamant cu structuri, in care se organizeaza clasa a V-a doar la nivelul
unitatii cu personalitate juridica, consiliul de administratie decide daca pastreazd componenta
formatiunilor din ciclul primar sau daca se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se
aplica prevederile prezentei proceduri, astfel incat sa se previna segregarea de orice tip.

» Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a nivel gimnazial), acolo unde sunt
doua sau mai multe clase a V-a, Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale ,,Mihai
Dragan” a optat pentru varianta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu,
dupa cum urmeaza:

a)in ordine alfabetica;

» Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor dinunitatea de invatamant, pe baza listei
finale a elevilor inscrisi in clasa a V-a, grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

a) Fete

b) Baieti

¢) Elevii a caror limba maternd difera de limba de predare

d) Elevii care repeta anul scolar

e) Elevii transferati dintr-o altd tara/unitate de invatdmant/clasa

e Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, elevii, ordonati alfabetic pe
criteriul de gen fete— baieti, sunt distribuiti alternativ, astfel: primul elev — fata, 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.

o [Extragerea se va face alternativ: fete, baieti, elevi a caror limba materna diferda de limba de
predare, elevi care repeta anul scolar si elevii transferati dintr-o alta tard/unitate de
invatamant/clasd pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

e Ulterior, lista fiecarei formatiuni de studiu constituite va fi ordonata alfabetic.

e 1In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se varespecta si principiul continuitatii
studiului limbii moderne L1 din ciclul primar

> 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, farda sda se aplice procedurile
mentionate mai sus.

> 1In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite 0
declaratie la unitatea de invatdmant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in

8
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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 1n care a fost
distribuit primul dintre frati.

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

8.5. Dispozitii finale:

» Datele personale sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate
pentru o perioada care nu depaseste perioada necesara Indeplinirii scopului in care sunt
prelucrate acestea, in conformitate cu prevederile art. 5 alin. (1) lit. €) din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 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 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor).

» Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici — educatie timpurie, la
clasa pregatitoare — nivel primar, la clasa a VV-a — nivel gimnazial, semnate de directorul
unitatii de invatamant, sunt publice si se afiseaza la avizierul unitatii de invatamant si/sau se
posteaza pe pagina de internet a unitdtii de invatdmant cu cel putin 3 zile lucratoare Tnainte de
inceperea cursurilor noului an scolar.

» Listele, in format letric, raman afisate la avizierul unitatilor de invatamant pana cel tarziu la
data inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul) / I I 11 v \
crt. actiunea (operatiunea)
1. | Persoana cu atributii de E.

secretariat, responsabil
elaboreaza documentul

2. | Verificarea documentului V.
intocmit de catre director si
persoana catre care se
deleaga responsabilitatile

3. | Analiza si A.
aprobarea/semnarea
documentului de delegare de
catre partile implicate

4, Aplicarea procedurii de catre Ap.
director si
persoana/persoanele catre
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care acesta deleaga periodic
atributiile sale

5. | Arhivarea documentelor Ah.
rezultate din derularea
procesului de delegare de
atributii si responsabilitati
| — angajatul/persoana cu atributii de secretariat/ responsabil CEAC
Il — directorul institutiei §i persoana catre care se deleaga responsabilitatile;
11 — partile implicate in procesul de delegare;
IV — director si persoana/persoanele catre care acesta deleaga periodic atributiile sale;
V — persoana cu atributii de arhiva.
10. Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, dupa caz, a 1/10
reviziei in cadrul editieiprocedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/10
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 1/10
cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/10
5 Domeniul de aplicare 2/10
6 Documente de referinta 2/10
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3-4/10
8 Descrierea procedurii 410
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 9/10
10 Cuprins 10/10
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