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

Nr. | Elemente
Crt. | privind Numele si | Functia Data Semnitura
responsabilii / | prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1. | Elaborat Brad-Groza Magda | Membru CEAC 16.03.2023
2. | Verificat Vilcu Adelina Membru CEAC 17.03.2023
3. | Avizat Popica Laurentiu Director adjunct / 20.03.2023
Presedinte SCIM
4. | Aprobat Clinciu Romeo Director 21.03.2023
Aurelian

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii formalizate.

Nr. | Editia sau, dupa caz, Componenti Modalitatea Data la care se
crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
0 1 2 3 4
1. | Editial
2. | Editiall
3. | Editia Il

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizare.

Nr. Scopul | Compartimen . Numele si Data <
e e Functia L Semnatura
crt. | Difuzarii t ’ prenumele primirii
0 1 3 4 5 6 7
Clinciu
1. Aprobare | Conducere Director Romeo
Aurelian
Comisia
pentru
Liceul Teoretic | constituirea | Presedinte
2. Informare |, s o o
Ion Barbu formatiunilor | comisie
de studiu la
clasaa V-a
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Brad-Groza
Magda
) Membri Vilcu
. Evidenta EA .
3 videnta CEAC CEAC Adelina
Trache
Catalina
4, Arhivare SCIM Arhivar Cap@ <
Marioara

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul prezentei proceduri este de a aplica prevederile Planului de scolarizare al Liceului
Teoretic ”Ion Barbu”, aprobat pentru anul scolar 2023-2024 si a prevederilor Legii Educatiei
Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

4.2. Prezenta procedura se aplica de catre comisia de constituire a efectivelor claselor a V-a, in cadrul
Liceului Teoretic ”lon Barbu” din Bucuresti.

4.3. Prezenta procedura stabileste modalitatea de constituire a efectivelor claselor a V-a in cadrul
unitatii de invatamant pentru anul scolar 2023-2024.

4.4. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

4.5. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate in derularea activitatii.

4.6. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Activitatea la care se referd procedura operationald

Procedura precizeaza modalitatea de constituire a efectivelor claselor a V-a in cadrul unitatii
de invatamant pentru anul scolar 2023-2024.

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica in cazul elevilor de clasa a V-a din Liceul Teoretic
”Jon Barbu” din Bucuresti in anul scolar 2023-2024.

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica personalului cu atributii privind constituirea
efectivelor de elevi ai claselor a V-a in anul scolar 2023-2024.

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica parintilor /reprezentantilor legali ai elevilor care vor
face parte din clasele a VV-a in cadrul Liceului Teoretic ”Ion Barbu” din Bucuresti in anul scolar
2023-2024.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de entitatile implicate

Operatiunea se desfasoara in cadrul activitatii de management in colaborare cu comisia pentru
constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-a si conducerea unitatii de invatdmant.


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

a)
b)
c)
d)
e)
f)

depunerea in scris a optiunilor pentru inscrierea in clasa a V-a cu predare a limbii engleze in
regim intensiv la Liceul Teoretic ”Ion Barbu” din Bucuresti, conform calendarului;
aprobarea comisiei pentru constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-3, in cadrul unitatii
de invatamant pentru anul scolar 2023-2024.

stabilirea perioadei pentru constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-a, in cadrul unitatii
de Invatdmant pentru anul scolar 2023-2024.

organizarea si desfasurarea sedintei pentru constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-
a, in cadrul unitatii de Tnvatamant pentru anul scolar 2023-2024.

intocmirea procesului-verbal in urma sedintei de constituire a formatiunilor de studiu la clasa
a V-a, in cadrul unitatii de invatdmant pentru anul scolar 2023-2024.

comunicarea rezultatelor parintilor si elevilor viitoarelor clase a V-a din anul scolar 2023-
2024.

5.4. Compartimente furnizoare de date ale activitatii procedurate:

Consiliul de administratie al Liceului Teoretic ”Ion Barbu” din Bucuresti;

Comisia pentru constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-a in cadrul unitatii de
invatamant pentru anul scolar 2023-2024;

Comisia dirigintilor din cadrul unitétii de Tnvatamant;

Compartimentul Secretariat al unitatii de invatamant;

Compartimentul Informatizare al unitatii de invatamant.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1 Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin OME nr. 4183/2022;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a claselor cu predare a unei limbi moderne
cu regim intensiv, respectiv bilingv in unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat prin
O.M.E.N. nr 4797/31.08.2017, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul secretarului general al guvernului nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea
Controlului intern/managerial al entitatilor publice;

Regulamentul (UE) 2016/679 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).

6.2. Legislatie secundara
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e Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata prin Legea
nr. 86/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de
invatamant preuniversitar, aprobatd prin OMEN nr. 5154/2021, cu modificarile si

completarile ulterioare;

e Metodologia privind fundamentarea cifrei de scolarizare pentru invatdmantul preuniversitar
de stat, evidenta efectivelor de anteprescolari/prescolari si elevi scolarizati in unitatile de
invatamant particular, precum si emiterea avizului conform in vederea organizarii retelei
unitatilor de invatdmant preuniversitar pentru anul scolar 2023-2024, aprobata prin O.M.E.

nr. 6217/09.11.2022.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Liceului Teoretic ”Ion Barbu” din Bucuresti;

e Hotararile consiliului de administratie al Liceului Teoretic ”’lon Barbu” din Bucuresti;

e Decizii ale directorului Liceului Teoretic ”Ton Barbu din Bucuresti.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

7.1. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. crt. Termenul Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care definste
termenul
1. Procedura operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.
2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau
editii a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Compartiment/
Departament

Subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe
baza unor criterii obiective, a unui numar rational de
posturi aflate sub o autoritate unica, in cadrul careia se
realizeaza, in mod permanent, un ansamblu relativ
omogen de sarcini, necesitand cunostinte specializate de
un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici
adecvate.
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Resurse Totalitatea elementelor de natura fizica, umana,

informationala si financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale.

1.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

ch: Abrevierea Termenul abreviat

1. | P.O. Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. | V. Verificare

4. | Av. Avizare

5 | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Arh. Arhivare

8. | Ewv. Evidenta

9. |CA Consiliul de Administratie

10.| OM Ordinul Ministrului

11. | ME Ministerul Educatiei

12.| CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

13.| SCIM Comisia pentru monitorizarea si coordonarea sistemului de control intern
managerial

14.| LTIB Liceul Teoretic ”Ion Barbu” din Bucuresti

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.

Generalitati

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica in cazul elevilor de clasa a V-a din Liceul Teoretic

”Ion Barbu” din Bucuresti in anul scolar 2023-2024.

Conform planului de scolarizare aprobat, in anul scolar 2023 - 2024, in liceul Teoretic ”Ton

Barbu” din Bucuresti vor functiona urmatoarele clasele a V-a:

e 1 clasa a V-a cu predare a limbii engleze in regim intensiv;

e 2clase a V-a cu predare a limbii engleze in regim normal.
In functie de mobilitatea elevilor pe parcursul vacantelor scolare, conducerea unititii de

invatamant poate solicita Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti suplimentarea planului de

scolarizare, conform legislatiei in vigoare.
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Clasele de elevi vor fi constituite cu un numar de elevi care nu va depasi efectivul maxim la

clasa prevazut de lege.

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

prevederilor Regulamentului-cadru de organizare si functionare a claselor cu predare a unei limbi
moderne in regim intensiv, respectiv bilingv in unitatile de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
OMEN nr. 4797/2017, cu modificarile si completdrile ulterioare.

8.2. Documente utilizate

8.2.1.

8.2.2.

Lista si provenienta documentelor utilizate

Decizie comisia pentru constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-a in anul scolar 2023-
2024,

Planul de scolarizare aprobat pentru anul scolar 2023-2024;

Listele cu elevii claselor a V-a in anul scolar 2023-2024;

Optiunile scrise pentru inscrierea in clasa a V-a cu predare a limbii engleze in regim intensiv;

Proces-verbal al sedintei de constituire a formatiunilor de studiu la clasa a V-a in anul scolar
2023-2024.

Circuitul documentelor

Directorul unitatii de Tnvatamant transmite procedura in unitatea de invatdmant si o afiseaza
la avizierul/pagina de web a unitdtii de Tnvatamant;

Parintii/reprezentantii legali ai elevilor interesati depun la Liceul Teoretic ”Ion Barbu” din
Bucuresti optiuni scrise privind inscrierea in clasa a V-a cu predare a limbii engleze in regim
intensiv;

Directorul unitatii de invatamant emite decizia pentru constituirea comisiei pentru
constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-a 1n anul scolar 2023-2024;

Comisia pentru constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-a in anul scolar 2023-2024
redacteaza procesul-verbal al sedintei de constituire a formatiunilor de studiu la clasa a V-a
in anul scolar 2023-2024;

Conducerea unitdtii de invatamant comunicd parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor
listele cu elevii claselor a V-a in anul scolar 2023-2024.

8.3. Resurse necesare

8.3.1.

Resurse materiale

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

8.3.2.

8.3.3.

Resurse financiare
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

Resurse umane
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- Membrii consiliului de administratie al Liceului Teoretic ”Ion Barbu”

- Membrii comisiei pentru constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-a in anul scolar
2023-2024,

- Comisia dirigintilor din unitatea de Invatdmant;

- Alte persoane cu atributii.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

N Operatiunea Actiunea Ter.men{ Observatii
crt. ’ ’ Perioada ’
1. Organizare Comisia de Evaluare si Asigurare a 17 martie 2023
Calitatii elaboreaza procedura
Consiliul de administratie al unitatii 30 martie 2023
aproba procedura
Compartimentul 7 aprilie 2023

secretariat/informatizare
afiseaza/publica procedura la
avizierul/pe pagina web a unitatii
Directorul emite decizia comisiei 15 mai 2023
pentru constituirea formatiunilor de
studiu la clasa a V-a in anul scolar

2023-2024
2. Actiuni Parintii/reprezentantii legali ai elevilor Conform
desfasurate la | interesati depun optiuni scrise pentru calendarului

nivelul unititii | Inscrierea in clasa a V-a cu predare a
limbii engleze 1n regim intensiv

Comisia pentru constituirea Conform
formatiunilor de studiu la clasa a V-a in calendarului
anul scolar 2023-2024 se intruneste n
sedintd pentru constituirea
formatiunilor de studiu

Conducerea unitatii de invatamant Conform
comunicd parintilor/reprezentantilor calendarului
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legali ai elevilor listele cu elevii
claselor a V-a in anul scolar 2023-2024

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2.1. Comisia pentru constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-a in anul scolar 2023-

2024

(1) Constituirea claselor a V-a pentru anul scolar 2023-2024 se face de catre comisia pentru
constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-a, aprobata de cétre consiliul de administratie al
unitatii de Invatdmant si numitd prin decizia directorului, in urmatoarea componenta:

a) presedinte — directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant;
b) membri: cadre didactice, secretari, informaticieni/analisti programatori ai unitatii de
invatamant;
c) secretar: secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant.
(2) La activitatea de constituire a efectivelor claselor a V-a pot participa in calitate de
observatori 3 reprezentanti ai parintilor, desemnati de Consiliul reprezentativ al parintilor.

8.4.2.2. Constituirea formatiunilor de studiu

(1) Comisia se reuneste in sedinta la data si ora stabilita si realizeaza constituirea formatiunilor
de studiu, astfel:

a) Clasa a V-a cu predare a limbii engleze in regim intensiv se constituie cu numarul maxim
de elevi prevazut de legislatia in vigoare, respectiv 26 de elevi, cu posibilitatea suplimentarii
cu pand la 3 elevi peste numarul precizat anterior, cu aprobarea consiliului de administratie
al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti.

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

prevederilor Regulamentului-cadru de organizare si functionare a claselor cu predare a unei

limbi moderne in regim intensiv, respectiv bilingv in unitatile de invatamant preuniversitar,
aprobat prin OMEN nr. 4797/2017, cu modificarile si completarile ulterioare, conform
optiunilor scrise ale parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor.

Elevii admisi in clasa a V-a cu predare a limbii engleze in regim intensiv sunt ordonati

alfabetic de la A la Z, rezultand lista finala a formatiunii de studiu.

b) Clasele a V-a cu predare a limbii engleze in regim normal sunt constituite din elevii care nu
au optat/nu au fost admisi in clasa cu predare a limbii engleze in regim intensiv. Constituirea
claselor a V-a cu predare a limbii engleze in regim normal, se face astfel:

» Elevii care nu au optat/nu au fost admisi in clasa cu predare a limbii engleze in regim
intensiv sunt ordonati alfabetic de la A la Z, separat, in functie de sexul acestora,
rezultdnd doua liste: una cu fete, respectiv una cu baieti.

» Repartizarea elevilor se realizeaza astfel: sunt repartizati alternativ cate un elev din
fiecare lista, in pereche, in ordine alfabetica. Spre exemplu: elevii de pe pozitia nr. 1 din
fiecare listd sunt repartizati in prima clasd, elevii de pe pozitia nr. 2 din fiecare listd sunt
repartizati in a doua clasi, s.a.m.d. In situatia in care cele doua liste nu contin un numar
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egal de elevi, dupa finalizarea repartizarii elevilor din lista cu mai putini elevi, vor fi
repartizati In continuare elevii ramasi pe cealaltd listd, cate unul, alternativ, in fiecare
clasa, pana la repartizarea tuturor elevilor.

» Fratii sunt repartizati in aceeasi clasa, dacad parintii/reprezentantii legali ai acestora
solicita acest lucru. In acest caz, daca in urma repartizarii facute conform precizarilor
anterioare, fratii nu au fost repartizati in aceeasi clasa, acestia vor fi repartizati in clasa
primul frate repartizat alfabetic, astfel: cel de-al doilea frate este repartizat in clasa
primului frate, inlocuind elevul de pe pozitia similara pe care o are in clasa in care a fost
repartizat initial. In cazul in care, pe pozitia similari se afld fratele sau, va inlocui elevul
de pe pozitia urmatoare. Elevul inlocuit va fi repartizat pe pozitia eliberata in cealalta
clasa. La fel se procedeaza si pentru frratele al treilea, al patrulea, etc.

(2) Litera fiecarei formatiuni de studiu este stabilita de catre consiliul de administratie al
unitatii de Invatdmant prin asocierea cu numarul formatiunii de studiu.

(3) La finalul sedintei secretarul comisiei redacteaza procesul-verbal si intocmeste listele
finale cu elevii claselor a V-a in anul scolar 2023-2024.

(4) Conducerea unitatii de invatamant comunica parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor
listele cu elevii claselor a V-a in anul scolar 2023-2024, prin afisare la avizierul unitatii de
invatamant.

9. Responsabilititi in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / | 1 m | 1v| v | vl| Vv
crt. actiunea (operatiunea)
1. | Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea E

Calitatii / elaborare proceduri operationale

2. | Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea \Y
Calitatii
Comisia de control intern managerial Av

3. | Director / Consiliul de administratie A

4. | Comisia pentru constituirea formatiunilor Ap
de studiu

5. | Comisia de control intern managerial Arh
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6. | Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Ev
Calitatii
10. Cuprins
Numairul
componentei i oo . . _
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referintd (reglementéri) aplicabile procedurii 4
7. Definitii si abrevieri utilizate in procedura operationala 5
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitati in derularea procedurii operationale 10
10. Cuprins 11




