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4, Scopul procedurii operationale

Prezenta proceduri stabileste modul de repartizare pe clase/formatiuni de studiy a elevilor
inscrisi in clasa pregatitoare, clasa a V-a, respectiv in clasa a [X-a la Liceul Teoretic Recas, modul
de repartizare a profesorilor pentru invatimantul primar/invitatorilor si dirigintilor la clasele
pregititoare, clasele a V-a si la clasele a [X-a.

Scopul acestei proceduri este de a reglementa constituirea formatiunilor de studiu la clasa
pregititoare, clasa a V-a si la clasa a [X-a pentru anul scolar 2024-2025, cu respectarea
principiului nediscrimincirii, al asigurdrii echitdfii si egalitdtii de sanse, al transparentei, al
incluziunii, al centrdrii educafiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitatii  si

e e

disponibilitdtii, al interesului superior al copilului/elevulyi.
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica tuturor celor implicati in aceste activitati (membri ai Comisiei de
inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor in invatdimantul primar/gimnazial/liceal
constituitd la nivelul Liceului Teoretic Recas) precum si tuturor copiilor care indeplinesc conditiile
de inscriere in clasa pregatitoare conform Metodologiei de inscriere a copiilor in invitimantul
primar pentru anul scolar 2024-2025, aprobati prin OME nr. 4019 din 15.03.2024, tuturor
elevilor care indeplinesc conditiile de inscriere in clasa a V-a si tuturor elevilor care indeplinesc
conditiile de inscriere in clasa a IX-a

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:
Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Secretariat
Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor in invatimantul
primar/liceal

De aceastd activitate depind in cadrul activitatii efectuate:
Directorii
Membrii consiliului de administratie

Membrii comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor in
invatdmantul primar/liceal in anul scolar 2024-2025

® e o p"

c. Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la:
Secretariat ;

e Comisia de inscriere in invitimantul primar

e Parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali ai copiilor care urmeazi si inceapi clasa
pregatitoare/clasa a V-a/clasa a IX-a in anul scolar 2024-2025

d. De aceasta activitate beneficiazi urmitoarele compartimente:

® Membrii comisiei de inscriere a prescolarilor/elevilor in invatdmantul primar/liceal in anul
scolar 2024-2025

® Membrii consiliului de administratie



LICEUL TEORETIC RECAS

Departamentul/ Compartimentul:
Comisia de monitorizare a SCIM

Procedura operationala:
»Distribuirea prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu ”

Cod PO 57

Editia: 1
Nr. exemplare:

Revizuirea: 0
Nr. exemplare:

Pag5 din 15

Exemplar:

6. Documente de referinti

Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

a. Legislatie primara

- Legea educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului educatiei nr. 6072/2023 privind aprobarea unor misuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invatimant preuniversitar si superior, cu
modificarile ulterioare;

- Ordin Administratie publica 600/20.04.2018 — Ordin pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

- Ordin — cadru nr. 6.134/21.12.2016 privind interzicerea oricdrei forme de segregare in
scolile din Romdnia

b. Legislatie secundara

- Ordinul ME Nr. 4019 din 15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei privind inscrierea
copiilor in invatamantul primar si a Calendarului inscrierii in invatamdntul primar pentru
anul scolar 2024-2025;

- Ordinul ME nr. 6154 din 31.08.2023 privind organizarea si desfasurarea admiterii in
invagdmantul liceal pentru anul scolar 2024-2025:

- Ordin ME nr. 3945 din 01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu; _

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului republicatd cu
modificdrile si completarile ulterioare;

- OG nr 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare cu
modificdrile si completarile ulterioare;

c. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii

- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4183 din 4.07.2022, publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6.07.2022, cu modificarile si completirile ulterioare

- Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Teoretic Recas (ROF)
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii

Nr. Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul : . ’
crt. termenul respectiv
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
1 Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
) necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in
vedere asumarea responsabilititilor
Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
2. | Procedura operationald (PO) | desfisoard la nivelul unuia sau mai multor departamente
din entitatea publici
o5 ; . Forma inifiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri
3. Editie a unei proceduri ; e ’ p
: operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau
A s 3 altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
4. Revizie in cadrul editiei R p . e
. componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate
7.2. Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operational
2, E. Elaborare
3. V. Verificare
4. Av. Avizare
3. A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

in conformitate cu art. 3 din Legea educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificirile si
completérile ulterioare, principiile care guverneaza invatamantul preuniversitar sunt, printre altele,
principiul asigurdrii echitdtii si egalitdtii de sanse (in baza ciruia accesul la invétare se realizeaza
fara discriminare), principiul transparentei (concretizat in asigurarea vizibilittii totale a deciziei
si a rezultatelor, prin comunicarea periodica si adecvati a acestora).

De asemenea, conform art. 3 lit d) din O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare, dispozitiile
ordonanfei se aplicd tuturor persoanelor fizice sau juridice, publice sau private, precum si
institufiilor publice cu atributii in ceea ce priveste sistemul educational.

in vederea asigurdrii aplicérii prevederilor mai sus citate, Liceul Teoretic Recas a elaborat
prezenta procedura.

Consiliul de administratie al Liceului Teoretic Recas, intrunit in data de 28.03.2024 a hotirat:

e [In Liceul Teoretic Recas repartizarea in clase/formatiuni de studiu a elevilor inscrisi in
clasa pregdtitoare/clasa a IX-a va fi realizatd in ordine alfabeticd, in mod echitabil,
findnd cont de principiile de transparentd, echitate, nediscriminare si incluziune.

e Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pdstreazd aceeasi
componenid pe care au avut-o la ciclul primar.

8.1.1. Repartizarea elevilor in clasele pregititoare

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in clasele pregdtitoare din cadrul Liceului
Teoretic Recas preia Raportul de inscriere a copiilor in SIIIR de la compartimentul secretariat si
intocmeste o situatie statisticd, mentionand numarul de fete, respectiv numarul de baieti, grupand
elevii dupa cum urmeazi:

Lista 1 Lista 2
a) Fete vérsta de 6 ani mpliniti pdna la | varsta de 6 ani impliniti pana la
data de 31 august a anului scolar | data de 31 decembrie a anului
in curs inclusiv scolar in curs inclusiv
b) Baieti vérsta de 6 ani impliniti pAnd la | varsta de 6 ani impliniti pana la
data de 31 august a anului scolar | data de 31 decembrie a anului
in curs inclusiv scolar 1n curs inclusiv
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¢) Elevii a céror limba
maternd diferd de limba de
predare

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

varsta de 6 ani implini{i pan3 la
data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv

d) Elevii care nu au parcurs
ciclul prescolar sau l-au
parcurs incomplet, elevii
care repetd anul scolar sau
s-au retras din motive
medicale

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

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

e Copiii din fiecare listd vor fi ordonati alfabetic;

® Membrii Consiliului de Administratie verifica corectitudinea listelor;
e Fetele, dispuse alfabetic, vor fi repartizate, utilizindu-se pe rand fiecare listi, incepand cu
clasa pregititoare A, clasa pregititoare B, clasa pregatitoare C, astfel:
- fata de pe prima pozitie in clasa pregititoare A;
- fata de pe a doua pozitie in clasa pregatitoare B :

fata de pe a treia pozitie in clasa pregatitoare C etc.
se continud algoritmul pani la finalizarea listei de fete.

e In continuare, baietii, dispusi alfabetic, vor fi repartizati, utilizdndu-se pe rand fiecare lists,
incepand cu clasa pregititoare A, clasa pregétitoare B, clasa pregititoare C, astfel:

- béiatul de pe prima pozitie in clasa pregatitoare A;
- baiatul de pe a doua pozitie in clasa pregatitoare B;

- béiatul de pe a treia pozitie in clasa pregétitoare C etc.
- se continud algoritmul pani la finalizarea listei de baieti.

e Elevii a caror limba materna diferd de limba de predare si elevii care nu au parcurs ciclul

prescolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repetd anul scolar sau cei care s-
au retras din motive medicale se distribuie alternativ, in ordine alfabetici.
In cazul familiilor divortate, se vor respecta prevederile art. 14, alin (5) din Metodologia

inscrierii copiilor in invdidmantul primar, iar in cazul custodiei comune, comisia de inscriere din
cadrul Liceului Teoretic Recas va solicita acordul de inscriere al ambilor parinti/tutori legali.

In cazul elevilor frati/gemeni/tripleti parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o

declaratie la unitatea de invitimant prin care precizeazd daci doreste repartizarea fratilor in
aceeasi clasd sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste
inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul

dintre frati.
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¢ Elevii cu cerinte educationale speciale se vor distribui in mod echitabil, alfabetic, la fiecare
clasd, fird sd se aplice procedurile mentionate.

e Elevii inscrisi ulterior vor fi repartizati respectandu-se aceleasi principii.

¢ Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant inainteazi
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecdrei formatiuni de studiu
rezultate.

e Listele finale ale formatiunilor de studiu se vor afisa la avizierul scolii si pe site-ul scolii cu
cel putin 3 zile lucritoare nainte de inceperea cursurilor noului an scolar. Listele, in format letric,
raman afigate la avizierul unititii de invatdmant péna cel tarziu la data inceperii cursurilor noului
an scolar pentru care se organizeazi procesul de Inscriere.

e In conformitate cu normele de protectie a datelor cu caracter personal, listele formatiunilor
de studiu vor fi afisate utilizAindu-se coduri pentru fiecare elev inscris in clasa pregatitoare. Prin
urmare, fiecdrui elev inscris i se alocd un cod. Codul atribuit va fi transmis, individual, fiecirui
périnte/tutore/reprezentant legal la depunerea cererii — tip de inscriere insotite de documente
justificative.

8.1.2. Distribuirea elevilor in clasa a V-a

Formafiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a Isi pastreaza aceeasi componenta
pe care au avut-o la ciclul primar.

Distribuirea elevilor externi la aceste clase se va face in ordine alfabetica, intai la clasele cu
colectiv numeric mai mic, tinind cont de distribuirea echitabild la nivelul tuturor claselor a
elevilor cu cerinte educationale speciale.

In cazul elevilor frati/gemeni/tripleti parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratie la unitatea de invdtimant prin care precizeazd dacd doreste repartizarea fratilor in
aceeasi clasa sau in clase diferite. in situatia 1n care parintele sau reprezentantul legal doreste
inscrierea fratilor in aceeasi clasd, acestia sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul
dintre frati.

8.1.3. Repartizarea elevilor in clasa a IX-a

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a [X-a se realizeazi dupa finalizarea procesului de
inscriere, inaintea inceperii cursurilor noului an scolar.

Exemplar:



LICEUL TEORETIC RECAS

Departamentul/ Compartimentul:
Comisia de monitorizare a SCIM

Procedura operational:
»Distribuirea prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu ”

Cod PO 57

Editia: 1
Nr. exemplare:

Revizuirea: 0
Nr. exemplare:

Pagl0 din 15

Exemplar:

Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a, comisia de inscriere si distribuire
aleatorie a elevilor din unitatea de invitimant grupeaza elevii in ordinea descrescitoare a mediilor
de admitere si i distribuie 1n clase astfel:

a) elevii inscrisi sunt ordonati in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere si se
realizeazi 2 liste pe criteriul de gen fete-biieti;
b) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescitoare 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 [X-a B,
dupa care se reia distributia, urmatorul elev va fi repartizat in clasa a IX-a A si asa mai departe;
¢) algoritmul de mai sus se aplici atat elevilor din listele organizate pe criteriul de gen fete-bdieti,
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 alti tard/unitate de invatdmant/clasa;
d) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul ambelor clase, in
functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invitare;
e) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatamant prin care precizeazi daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasi 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 frati.

° in procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul
continuitaii studiului limbilor moderne L1 si L2 din ciclul gimnazial.

e Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatimant inainteazi
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate.

e Listele finale ale formatiunilor de studiu se vor afisa la avizierul scolii si pe site-ul scolii cu
cel putin 3 zile lucrétoare inainte de Inceperea cursurilor noului an scolar. Listele, in format letric,
raman afisate la avizierul unitatii de invitamant pana cel tarziu la data inceperii cursurilor noului
an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

e 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 pregétitoare. Prin
urmare, fiecarui elev inscris i se alocd un cod. Codul atribuit va fi transmis, individual, fiecdrui

parinte/tutore/reprezentant legal la depunerea cererii — tip de inscriere insotite de documente
justificative.

8.1.4. Repartizarea profesorilor pentru invitimantul primar/invitatorilor/dirigintilor la
clase
e Consiliul de Administratie al Liceului Teoretic Recas stabileste criteriile de repartizare la
clase a profesorilor pentru invatdméantul primar/invatatorilor/dirigintilor care vor prelua
clasa pregatitoare/clasa a V-a/clasa a IX-a.

10
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® Repartizarea claselor se va face in prezenta cadrelor didactice care vor prelua clasa
pregétitoare/clasa a V-a/clasa a IX-a si in cadrul Consiliului de Administratie al Liceului
Teoretic Recas, dupa data de 01.09.2024, printr-o hotirare a Consiliului de Administratie.

8.2. Documentele utilizate

a) dosare depuse de pdrinti/reprezentanti legali, pentru inscrierea elevilor in invitimantul
primar/liceal;
b) site-ul Liceului Teoretic Recas https://www.liceulrecas.ro/

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

a) Tehnica de calcul (PC, laptop);

b) Copiator, imprimant3, telefon, fax;

¢) Rechizite, hartie, imprimanti;

d) Registrul de corespondenti al Liceului Teoretic Recas.
8.3.2. Resurse umane

a) Membrii Comisiei de inscriere si distribuire a elevilor in invdtdmantul primar/liceal in anul
scolar 2024-2025

b) Membrii Consiliului de Administratie al Liceului Teoretic Recas

b) Secretarul Liceului Teoretic Recas

8.3.3. Resurse financiare

a) necesare procurdrii consumabilelor in vederea desfasurarii activitdtilor specifice de catre
Comisia de nscriere in invatimantul primar din Liceul Teoretic Recas

8.3.4. Resurse informationale

a) baze de date privind legislatia aplicabila

b) colectia Monitorul Oficial al Romaniei

¢) LEX:exe

d) Site-ul Liceului Teoretic Recas https://www.liceulrecas.ro/

- informatiile care fac obiectul procedurii;

- note de relatii, rapoarte si alte documente

Responsabil de proces: Consiliul de Administratie al Liceului Teoretic Recas — verifica si
monitorizeazd modul in care este respectatd procedura.
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Editia: 1

. - Nr. exemplare:
LICEUL TEORETIC RECAS Procedura operationala:
»Distribuirea prescolarilor/elevilor in

formatiunile de studiu ”

Revizuirea: 0
Nr. exemplare:

Departamentul/ Compartimentul: Pagl2 din 15

Comisia de monitorizare a SCIM

Cod PO 57

Exemplar:
9. Responsabilititi
g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I [ II [III | IV | V | VI
0 d 2 3 4 k3 6
1. | Prof. Podaru Ileana — Steluta E
2. | Prof. Morman Anca — Monica- director adjunct A%
3. | Prof. Morman Anca — Monica- director adjunct Av
4. | Prof. Serafim Mirela — Rodica - Director A
- Membrii Consiliului de Administratiec — conform
s deciziei de constituire A
© | - Membrii Comisiei de inscriere si distributie a p
elevilor in invatimantul primar/liceal
g = secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare a Ah
" | SCIM
10. Formular de evidentii a modificirilor
Nr Data Descriere SEIRTa
" | Editia | Dataeditiei |Revizia . Nr. pag. .« | conducétorului
crt. ; ’ reviziei modificare :
departamentului
1 1 28.03.2024 - - 15 Elaborare
11. Formular analizii proceduri
Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ne. [Compartimen Nume si prenume Inlocuitor
ot . conducitor de drept sau S o Dat Ob dil s s Dat
crt. compartiment delegat €mnatura ata servati €mnatura ata

Conducere

Prof. Serafim
Mirela —
Rodica- director
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LICEUL TEORETIC RECAS

Procedura operationali:

s»Distribuirea prescolarilor/elevilor in

formatiunile de studiu ”

Editia: 1
Nr. exemplare:

Revizuirea: 0
Nr. exemplare:

Pagl3 din 15

Departamentul/ Compartimentul: Cod PO 57
Comisia de monitorizare a SCIM Exemplar:
12. Anexe, inregistriiri, arhiviri
Nr. | Denumire anexii | Elaborator Aproba Nr. Loc arhivare Perioada
ane exem arhivare
xa plare
0 1 2 3 4 5 6
1 Diagrama de Prof. Director 1 La Manualul de Cu
proces Podaru proceduri - procedura
lleana CMSCIM
Steluta
2 Legea Educatiei Parlamentul 1 Comisia de Cu
Nationale nr. Romaniei inscriere si procedura
198/2023 cu distribuire aleatorie
modificarile si a elevilor
completarile
ulterioare
3 OME nr ME 1 Comisia de Cu
4019/15.03.2024 inscriere si procedura
distribuire aleatorie
a elevilor
4 OME nr ME 1 Comisia de Cu
6154/31.08.2023 inscriere si procedura
distribuire aleatorie
a elevilor
& OME 3945 din ME 1 Comisia de Cu
01.03.2024 inscriere si procedura
distribuire aleatorie
a elevilor
6 OME nr. ME 1 Comisia de Cu
4183/4.07.2022 inscriere si procedura
distribuire aleatorie
a elevilor
¥ Legea 272/2004 Parlamentul 1 Comisia de Cu
cu modificarile si Romaniei inscriere si procedura
completarile distribuire aleatorie
ulterioare a elevilor
8 OG nr 137/2000 Guvernul 1 Comisia de Cu
Romaéniei inscriere si procedura
distribuire aleatorie
a elevilor
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LICEUL TEORETIC RECAS

Departamentul/ Compartimentul:
Comisia de monitorizare a SCIM

Procedura operationald:
»Distribuirea prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu ”

Cod PO 57

Editia: 1
Nr. exemplare:

Revizuirea: 0
Nr. exemplare:

Pagl4 din 15

Exemplar:

DIAGRAMA DE PROCES

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor preia prezenta
procedura si intocmeste listele conform descrierii procedurii
operationale (punctul 8)

Distribuirea elevilor la clasele pregatitoare/clasele a V-a/clasele a
[X-a pe formatiuni de studiu, tindnd cont de criteriile din procedura

/

o — S =

Afisarea claselor/formatiunilor de studiu la avizierul scolii si pe
site-ul acesteia. in conformitate cu normele de protectie a datelor cu
caracter personal, listele formatiunilor de studiu vor fi afisate
utilizdndu-se coduri pentru fiecare elev inscris

N

oy

Stabilirea 1n cadrul Consiliului de Administratie a cadrelor didactice
care vor prelua clasele pregititoare/clasele a V-a/clasele a [X-a

14



Editia: 1
Nr. exemplare:

LICEUL TEORETIC RECAS Procedura operationala:
wDistribuirea prescolarilor/elevilor in Revizuirea: 0
formatiunile de studiu ” Nr. exemplare:
Departamentul/ Compartimentul: Cod PO 57 Pagl5 din 15
Comisia de monitorizare a SCIM Exemplar:
13. Cuprins
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii '
operationale
0. Pagina de garda
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 5
) sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
X Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale 2
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizuirea in cadrul 3
) editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
8 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
5 Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de 5
) referinta)
7 Definitii ~ §i  abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
) operationald
8. Descrierea procedurii 7
9. Responsabilititi 12
10. Formular de evidenti a modificarilor 12
11. Formular analizi procedura 12
12. Anexe, formulare, Inregistrari, arhivari, inclusiv diagrama de proces 13
13. Cuprins 15
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