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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediției procedurii operaționale. 

Nr. 

Crt. 

Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

 

Numele şi 

prenumele 

 

Funcţia 

 

 

Data 

 

Semnătura 

 

0 1 2 3 4 5 

1. Elaborat Brad-Groza Magda 

 

Membru CEAC 16.03.2023  

2. Verificat Vîlcu Adelina 

 

Membru CEAC 17.03.2023  

3. Avizat Popica Laurențiu 

 

Director adjunct / 

Președinte SCIM 

20.03.2023  

4. Aprobat Clinciu Romeo 

Aurelian 

Director 21.03.2023  

 

2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul procedurii formalizate. 

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează editia sau, după caz, revizia din cadrul 

ediției procedurii formalizare. 

Nr. 

crt. 

Ediţia sau, după caz, 

revizia în cadrul 

ediţiei 

Componentă 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data la care se 

aplică prevederile 

sau revizia ediţiei 
0 1 2 3 4 

1. Ediţia I    

2. Ediţia II    

3. Ediţia III    

Nr. 

crt. 

Scopul 

Difuzării 

Compartimen

t 
Funcția 

Numele şi 

prenumele 

Data 

primirii 
Semnătura 

0 1 3 4 5 6 7 

1. Aprobare Conducere Director  

Clinciu 

Romeo 

Aurelian 

  

2. Informare 
Liceul Teoretic 

”Ion Barbu” 

Comisia 

pentru 

constituirea 

formațiunilor 

de studiu la 

clasa a V-a  

Președinte 

comisie 
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4. Scopul procedurii operaționale 

 

4.1. Scopul prezentei proceduri este de a aplica prevederile Planului de școlarizare al Liceului 

Teoretic ”Ion Barbu”, aprobat pentru anul școlar 2023-2024 și a prevederilor Legii Educației 

Naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare. 

4.2. Prezenta procedură se aplică de către comisia de constituire a efectivelor claselor a V-a, în cadrul 

Liceului Teoretic ”Ion Barbu” din București. 

4.3. Prezenta procedură stabilește modalitatea de constituire a efectivelor claselor a V-a în cadrul 

unității de învățământ pentru anul școlar 2023-2024. 

4.4. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate. 

4.5. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate în derularea activității. 

4.6. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe 

manager în luarea deciziei. 

 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaționale 

 

5.1. Activitatea la care se referă procedura operațională  

Procedura precizează modalitatea de constituire a efectivelor claselor a V-a în cadrul unității 

de învățământ pentru anul școlar 2023-2024. 

Dispozițiile prezentei proceduri se aplică în cazul elevilor de clasa a V-a din Liceul Teoretic 

”Ion Barbu” din București în anul școlar 2023-2024. 

Dispozițiile prezentei proceduri se aplică personalului cu atribuții privind constituirea 

efectivelor de elevi ai claselor a V-a în anul școlar 2023-2024. 

Dispozițiile prezentei proceduri se aplică părinților /reprezentanților legali ai elevilor care vor 

face parte din clasele a V-a în  cadrul Liceului Teoretic ”Ion Barbu” din București în anul școlar 

2023-2024. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurale în cadrul portofoliului de activități desfășurate 

de entitățile implicate  

  Operațiunea se desfășoară în cadrul activității de management în colaborare cu comisia pentru 

constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-a și conducerea unității de învățământ.  

 

3. Evidență CEAC  
Membri 

CEAC 

Brad-Groza 

Magda 

Vîlcu 

Adelina 

Trache 

Cătălina 

  

4. Arhivare  SCIM Arhivar 
Capră 

Marioară 
  

http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/227339
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/227339
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5.3. Principalele activități de care depinde activitatea procedurată  

a) depunerea  în scris a opțiunilor pentru înscrierea în clasa a V-a cu predare a limbii engleze în 

regim intensiv la Liceul Teoretic ”Ion Barbu” din București, conform calendarului;  

b) aprobarea comisiei pentru constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-a, în cadrul unității 

de învățământ pentru anul școlar 2023-2024. 

c) stabilirea perioadei pentru constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-a, în cadrul unității 

de învățământ pentru anul școlar 2023-2024. 

d) organizarea și desfășurarea ședinței pentru constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-

a, în cadrul unității de învățământ pentru anul școlar 2023-2024. 

e) întocmirea procesului-verbal în urma ședinței de constituire a formațiunilor de studiu la clasa 

a V-a, în cadrul unității de învățământ pentru anul școlar 2023-2024. 

f) comunicarea rezultatelor părinților și elevilor viitoarelor clase a V-a din anul școlar 2023-

2024. 

 

 5.4. Compartimente furnizoare de date ale activității procedurate:  

• Consiliul de administrație al Liceului Teoretic ”Ion Barbu” din București;  

• Comisia pentru constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-a în cadrul unității de 

învățământ pentru anul școlar 2023-2024; 

• Comisia diriginților din cadrul unității de învățământ; 

• Compartimentul Secretariat al unității de învățământ; 

• Compartimentul Informatizare al unității de învățământ. 

 

6. Documente de referință (reglementări) aplicabile activității procedurate 

 

6.1 Legislație primară 

 

• Legea Educației Naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare; 

• Regulamentul-cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar, 

aprobat prin OME nr. 4183/2022; 

• Regulamentul-cadru de organizare și funcționare a claselor cu predare a unei limbi moderne 

cu regim intensiv, respectiv bilingv în unitățile de învățământ preuniversitar, aprobat prin  

O.M.E.N. nr 4797/31.08.2017, cu modificările și completările ulterioare; 

• Ordinul secretarului general al guvernului nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea 

Controlului intern/managerial al entităților publice; 

• Regulamentul (UE) 2016/679 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește 

prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare 

a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor). 

6.2. Legislație secundară 
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• Ordonanţa de urgenţă nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, aprobată prin Legea 

nr. 86/2006, cu modificările și completările ulterioare; 

• Metodologia-cadru de organizare şi funcţionare a consiliilor de administraţie din unităţile de 

învăţământ preuniversitar, aprobată prin OMEN nr. 5154/2021, cu modificările și 

completările ulterioare; 

• Metodologia privind fundamentarea cifrei de școlarizare pentru învățământul preuniversitar 

de stat, evidența efectivelor de antepreșcolari/preșcolari și elevi școlarizați în unitățile de 

învățământ particular, precum și emiterea avizului conform în vederea organizării rețelei 

unităților de învățământ preuniversitar pentru anul școlar 2023-2024, aprobată prin O.M.E. 

nr. 6217/09.11.2022. 

 

6.3. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii  

• Regulamentul de Organizare și Funcționare al Liceului Teoretic ”Ion Barbu” din București;  

• Hotărârile consiliului de administrație al Liceului Teoretic ”Ion Barbu” din București;  

• Decizii ale directorului Liceului Teoretic ”Ion Barbu” din București. 

 

7. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedură 

7.1.  Definiţii ale termenilor utilizaţi:  

Nr. crt. Termenul Definiția și/ sau, dacă este cazul, actul care definște 

termenul 

1. Procedură operațională Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce 

trebuie urmați, a metodelor de lucru stabilite și a regulilor 

de aplicat în vederea realizării activității, cu privire la 

aspectul procesual. 

2. Ediție a unei proceduri 

operaționale  

Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaționale, aprobată și difuzată.  

3. Revizia în cadrul unei 

ediții 

Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare a uneia sau 

a mai multor componente ale unei ediții a procedurii 

operaționale, acțiuni care au fost aprobate și difuzate. 

 Compartiment/ 

Departament  

Subdiviziune organizatorică formată prin gruparea, pe 

baza unor criterii obiective, a unui număr rațional de 

posturi aflate sub o autoritate unică, în cadrul căreia se 

realizează, în mod permanent, un ansamblu relativ 

omogen de sarcini, necesitând cunoștințe specializate de 

un anumit tip și utilizarea unor metode și tehnici 

adecvate. 
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 Resurse  Totalitatea elementelor de natură fizică, umană, 

informaţională şi financiară, necesare ca input pentru ca 

strategiile să fie operaţionale.  

 

7.2.  Abrevieri ale termenilor utilizaţi  

Nr. 

crt. 
Abrevierea Termenul abreviat 

1.  P.O.  Procedura operaţională  

2.  E.  Elaborare  

3.  V.  Verificare  

4.  Av.  Avizare   

5.  A.  Aprobare  

6.  Ap.  Aplicare  

7.  Arh.  Arhivare  

8.  Ev.   Evidenţă  

9.  CA  Consiliul de Administrație  

10.  OM  Ordinul Ministrului  

11.  ME  Ministerul Educației  

12.  CEAC Comisia pentru Evaluarea și Asigurarea Calității 

13.  SCIM Comisia pentru monitorizarea și coordonarea sistemului de control intern 

managerial 

14.  LTIB Liceul Teoretic ”Ion Barbu” din București 

 

8. Descrierea procedurii operaționale 

8.1. Generalități 

Dispozițiile prezentei proceduri se aplică în cazul elevilor de clasa a V-a din Liceul Teoretic 

”Ion Barbu” din București în anul școlar 2023-2024. 

Conform planului de școlarizare aprobat, în anul școlar 2023 - 2024, în liceul Teoretic ”Ion 

Barbu” din București vor funcționa următoarele clasele a V-a: 

• 1 clasă a V-a cu predare a limbii engleze în regim intensiv; 

• 2 clase a V-a cu predare a limbii engleze în regim normal. 

În funcție de mobilitatea elevilor pe parcursul vacanțelor școlare, conducerea unității de 

învățământ poate solicita Inspectoratului Școlar al Municipiului București suplimentarea planului de 

școlarizare, conform legislației în vigoare. 
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Clasele de elevi vor fi constituite cu un număr de elevi care nu va depăși efectivul maxim la 

clasă prevăzut de lege. 

Admiterea elevilor în clasa a V-a cu predarea limbii engleze în regim intensiv se face conform 

prevederilor Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a claselor cu predare a unei limbi 

moderne în regim intensiv, respectiv bilingv în unităţile de învăţământ preuniversitar, aprobat prin 

OMEN nr. 4797/2017, cu modificările și completările ulterioare. 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1.  Lista și proveniența documentelor utilizate  

• Decizie comisia pentru constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-a în anul școlar 2023-

2024; 

• Planul de școlarizare aprobat pentru anul școlar 2023-2024; 

• Listele cu elevii claselor a V-a în anul școlar 2023-2024; 

• Opțiunile scrise pentru înscrierea în clasa a V-a cu predare a limbii engleze în regim intensiv; 

• Proces-verbal al ședinței de constituire a formațiunilor de studiu la clasa a V-a în anul școlar 

2023-2024. 

 

8.2.2. Circuitul documentelor  

• Directorul unității de învățământ transmite procedura în unitatea de învăţământ și o afișează 

la avizierul/pagina de web a unității de învățământ; 

• Părinții/reprezentanții legali ai elevilor interesați depun la Liceul Teoretic ”Ion Barbu” din 

București opțiuni scrise privind înscrierea în clasa a V-a cu predare a limbii engleze în regim 

intensiv; 

• Directorul unității de învățământ emite decizia pentru constituirea comisiei pentru 

constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-a în anul școlar 2023-2024; 

• Comisia pentru constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-a în anul școlar 2023-2024 

redactează procesul-verbal al ședinței de constituire a formațiunilor de studiu la clasa a V-a 

în anul școlar 2023-2024; 

• Conducerea unității de învățământ comunică părinților/reprezentanților legali ai elevilor 

listele cu elevii claselor a V-a în anul școlar 2023-2024. 

 

8.3. Resurse necesare  

8.3.1. Resurse materiale  

- Calculatoare, imprimantă, foi, dosare, rechizite, internet. 

 

8.3.2. Resurse financiare  

- Conform Bugetului aprobat al unității. 

 

8.3.3. Resurse umane  



MINISTERUL EDUCAȚIEI 

LICEUL TEORETIC ”ION 

BARBU” 

BUCUREȘTI 

 

PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

PRIVIND CONSTITUIREA CLASELOR A V-A 

ÎN ANUL ȘCOLAR 2023-2024 

Ediţia: I 

 

 

Cod: P.O. – 73 

Revizia: 0 

Pag. 8 / 11 

Exemplar nr. 1 

 

 
 

- Membrii consiliului de administrație al Liceului Teoretic ”Ion Barbu” 

- Membrii comisiei pentru constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-a în anul școlar 

2023-2024; 

- Comisia diriginților din unitatea de învățământ; 

- Alte persoane cu atribuții. 

 

8.4. Modul de lucru               

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității  

Nr. 

crt. 
Operațiunea Acțiunea 

Termen/ 

Perioadă 
Observații 

1.  Organizare   Comisia de Evaluare și Asigurare a 

Calității elaborează procedura 

17 martie 2023   

Consiliul de administrație al unității 

aprobă procedura 

30 martie 2023  

Compartimentul 

secretariat/informatizare 

afișează/publică procedura  la 

avizierul/pe pagina web a unității 

7 aprilie 2023   

Directorul emite decizia comisiei 

pentru constituirea formațiunilor de 

studiu la clasa a V-a în anul școlar 

2023-2024 

 

15 mai 2023  

2.  Acţiuni 

desfăşurate la 

nivelul unității  

Părinții/reprezentanții legali ai elevilor 

interesați depun opțiuni scrise pentru 

înscrierea în clasa a V-a cu predare a 

limbii engleze în regim intensiv 

 

Conform 

calendarului 

  

Comisia pentru constituirea 

formațiunilor de studiu la clasa a V-a în 

anul școlar 2023-2024 se întrunește în 

ședință pentru constituirea 

formațiunilor de studiu 

Conform 

calendarului 

  

Conducerea unității de învățământ 

comunică părinților/reprezentanților 

Conform 

calendarului 
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legali ai elevilor listele cu elevii 

claselor a V-a în anul școlar 2023-2024 

 

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității  

8.4.2.1. Comisia pentru constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-a în anul școlar 2023-

2024 

(1) Constituirea claselor a V-a pentru anul școlar 2023-2024 se face de către comisia pentru 

constituirea formațiunilor de studiu la clasa a V-a, aprobată de către consiliul de administrație al 

unității de învățământ și numită prin decizia directorului, în următoarea componență: 

a) președinte – directorul/directorul adjunct al unității de învățământ; 

b) membri: cadre didactice, secretari, informaticieni/analiști programatori ai unității de 

învățământ; 

c) secretar: secretarul-șef/secretarul unității de învățământ. 

(2) La activitatea de constituire a efectivelor claselor a V-a pot participa în calitate de 

observatori 3 reprezentanți ai părinților, desemnați de Consiliul reprezentativ al părinților. 

 

8.4.2.2. Constituirea formațiunilor de studiu 

(1) Comisia se reunește în ședință la data și ora stabilită și realizează constituirea formațiunilor 

de studiu, astfel: 

a) Clasa a V-a cu predare a limbii engleze în regim intensiv se constituie cu numărul maxim 

de elevi prevăzut de legislația în vigoare, respectiv 26 de elevi, cu posibilitatea suplimentării 

cu până la 3 elevi peste numărul precizat anterior, cu aprobarea consiliului de administrație 

al Inspectoratului Școlar al Municipiului București.  

Constituirea clasei a V-a cu predare a limbii engleze în regim intensiv se face conform 

prevederilor Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a claselor cu predare a unei 

limbi moderne în regim intensiv, respectiv bilingv în unităţile de învăţământ preuniversitar, 

aprobat prin OMEN nr. 4797/2017, cu modificările și completările ulterioare, conform 

opțiunilor scrise ale părinților/reprezentanților legali ai elevilor. 

Elevii admiși în clasa a V-a cu predare a limbii engleze în regim intensiv sunt ordonați 

alfabetic de la A la Z, rezultând lista finală a formațiunii de studiu. 

b) Clasele a V-a cu predare a limbii engleze în regim normal sunt constituite din elevii care nu 

au optat/nu au fost admiși în clasa cu predare a limbii engleze în regim intensiv. Constituirea 

claselor a V-a cu predare a limbii engleze în regim normal, se face astfel: 

➢ Elevii care nu au optat/nu au fost admiși în clasa cu predare a limbii engleze în regim 

intensiv sunt ordonați alfabetic de la A la Z, separat, în funcție de sexul acestora, 

rezultând două liste: una cu fete, respectiv una cu băieți. 

➢ Repartizarea elevilor se realizează astfel: sunt repartizați alternativ câte un elev din 

fiecare listă, în pereche, în ordine alfabetică. Spre exemplu: elevii de pe poziția nr. 1 din 

fiecare listă sunt repartizați în prima clasă, elevii de pe poziția nr. 2 din fiecare listă sunt 

repartizați în a doua clasă, ș.a.m.d. În situația în care cele două liste nu conțin un număr 
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egal de elevi, după finalizarea repartizării elevilor din lista cu mai puțini elevi, vor fi 

repartizați în continuare elevii rămași pe cealaltă listă, câte unul, alternativ, în fiecare 

clasă, până la repartizarea tuturor elevilor. 

➢ Frații sunt repartizați în aceeași clasă, dacă părinții/reprezentanții legali ai acestora 

solicită acest lucru. În acest caz, dacă în urma repartizării făcute conform precizărilor 

anterioare, frații nu au fost repartizați în aceeași clasă, aceștia vor fi repartizați în clasa 

primul frate repartizat alfabetic, astfel: cel de-al doilea frate este repartizat în clasa 

primului frate, înlocuind elevul de pe poziția similară pe care o are în clasa în care a fost 

repartizat inițial. În cazul în care, pe poziția similară se află fratele său, va înlocui elevul 

de pe poziția următoare. Elevul înlocuit va fi repartizat pe poziția eliberată în cealaltă 

clasă. La fel se procedează și pentru frratele al treilea, al patrulea, etc. 

(2) Litera fiecarei formațiuni de studiu este stabilită de catre consiliul de administrație al 

unității de învățământ prin asocierea cu numărul formațiunii de studiu. 

(3) La finalul ședinței secretarul comisiei redactează procesul-verbal și întocmește listele 

finale cu elevii claselor a V-a în anul școlar 2023-2024. 

(4) Conducerea unității de învățământ comunică părinților/reprezentanților legali ai elevilor 

listele cu elevii claselor a V-a în anul școlar 2023-2024, prin afișare la avizierul unității de 

învățământ. 

 

9. Responsabilități în derularea  procedurii operaţionale  

Nr. 

crt. 
Compartimentul (postul)  / 

acţiunea (operaţiunea) 

I II III IV V VI VII 

1.  Comisia pentru Evaluarea și Asigurarea 

Calității / elaborare proceduri operaționale  

E             

2.  Comisia pentru Evaluarea și Asigurarea 

Calității 

  V          

 Comisia de control intern managerial   Av     

3.  Director / Consiliul de administrație      A        

4.  Comisia pentru constituirea formațiunilor 

de studiu 

       Ap      

5.  Comisia de control intern managerial          Arh    
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6.  Comisia pentru Evaluarea și Asigurarea 

Calității 

           Ev  

 

10. Cuprins  

Numărul  

componentei  

în  cadrul  

procedurii 

 

Denumirea  componentei  din  cadrul  procedurii  operaţionale 

 

Pagina 

1.  Lista  responsabililor cu  elaborarea, verificarea  şi  aprobarea  ediţiei  

sau, după  caz,  a  reviziei  în  cadrul  ediţiei  procedurii  operaţionale  

2 

2.  Situaţia  ediţiilor  şi  a  reviziilor  în  cadrul  ediţiilor  procedurii  

operaţionale  

2 

3.  Lista  cuprinzând  persoanele  la  care  se  difuzează  ediţia  sau, după  

caz,  revizia  din  cadrul  ediţiei  procedurii  operaţionale  

2 

4.  Scopul  procedurii  operaţionale  3 

5.  Domeniul de  aplicare a procedurii  operaţionale  3 

6.  Documentele  de  referinţă (reglementări)  aplicabile  procedurii  4 

7.  Definiţii şi abrevieri utilizate în procedura operaţională  5 

8.  Descrierea  procedurii  operaţionale  6 

9.  Responsabilităţi în  derularea  procedurii operaţionale 10 

10.  Cuprins  11 

 

 

 


