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

editiei procedurii OPERATIONALA

Nr. | Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnétur
it privind a
responsabilii
/operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 |Elaborat  |ENDRES NICOLETA Responsabil CEAC 26.03.2024 | -
1.2 |Verificat  |GAVRA DANIELA Secretar Sef 26.03.2024 | /7'
1.3 | Avizat OCHIS IULIANA Responsabil Comisie 26.03.2024 (ZZ@,
MARIANA Monitorizare =
1.4 |Aprobat BALTARETU MONICA  |Director 26.03.2024 | A7 —

Pagina 1/7




Colegiul Economic Arad Procedurd operationala Edifia: |
de distributie aleatorie a elevilor n clasa a IX-a Revizia: 0
Cod: PO-CEAC-88 Nr.ex.: 1

1. Scopul procedurii operationald

1.1 Stabileste modul de realizare a activitafii, compartimentele si persoanele implicate:

Procedura stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu la clasa a IX-a pentru

elevii care au fost repartizati computerizat pe acelasi cod.

1.2 D4 asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulérii activititii;

1.3 Asiguréd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4 Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei;

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Procedura se aplicd de citre conducerea si secretariatul unitaii de inviitimant pentru elevii care au fost

repartizati in invitiméntul liceal cu acelasi cod

3. Documente de referin{a (reglementari) aplicabile activitétii procedurate

3.1. Reglementdri internationale:
- Nu este cazul
3.2. Legislatie primaré:
o Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificéril si completirile ulterioare

e Legea 198/4.07.2023

e OME 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare i functionare a unitatilor de
invd{amant preuniversitar;

e OME 3945/01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor
/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai in procedura operationald

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si / sau, dac# este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. [Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura trebuie inteleasa ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteaza o actiune sau activitate repetitiva din institutia publica.

2. |Procedura de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul institutiei,
numite si "proceduri generale",

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitata a directiilor de specialitate.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat Tn vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii si constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,.Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:
- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,
- simple si specifice,
- actualizate Tn mod permanent,
- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,
- bine intelese si bine aplicate,
- sa nu fie redundante,

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor activitati
si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta
interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea
activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte
documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.
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6. (Vesificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.
L ((i}estlonaiela/ confFolul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
JEBIRSCEOL documentelor.
8. |Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
difuzata
% ]Et;:{zm . CattE e Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
s dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

4.2. Abrevieri ale termenilor:

(I;I;‘t Abrevierea Termenul abreviat
1. [P.S. Procedura de sistem

2. PO procedura Operationala

3. |E Elaborare

4, |V Verificare

5. |A Aprobare

6. |Ap. Aplicare

7. |Ah Arhivare

8. |CEAC Comisia de evaluare §i asigurare a calitifii

5. Descrierea procedurii

5.1, Oferta educationald a Colegiului Economic Arad, pentru anul scolar 2024 — 2025, cuprinde urmitoarele

specializéri:

¢ Domeniul Economic, 1 clasg, cu studiul intensiv al limbii engleze;

¢ Domeniul Economic, 2 clase;

¢ Domeniul Turism si alimentatie, 1 clasé, cu studiul intensiv al limbii engleze;

e Domeniul Turism s§i alimentatie, 1 clas3.

5.2. Distribuirea elevilor repartizati computerizat cu acelasi cod:

5.2.1. Distribuirea elevilor in clasa din domeniul Economic cu studiul intensiv al limbii engleze se face in baza
optiunii scrise a elevilor la depunerea dosarului de inscriere la colegiu, in ordinea descrescitoare a
mediei de admitere si in baza probei de verificare a cunogtintelor de limba englez3/ recunoasterea acestei

probe in baza unui examen de limbi englezi certificat.
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o Y A7

S.2:3.

Daca in urma solicitarii scrise sunt mai multe optiuni pentru aceastd specializare decat numérul maxim
admis intr-o clasa, 24 elevi, departajarea se face pe criteriul mediei de admitere.

Distribuirea elevilor in celelalte 2 clase din domeniul Economic se face tinind cont de ordinea
descrescédtoare a mediilor de admitere astfel:

- realizandu-se 2 liste pe criteriul de gen fete — baieti;

- cate un elev la fiecare clasa: primul elev va fi distribuit la clasa a IX-a B, al doilea elev in clasa a [X-a
C, pénd la ultima clasd la specializarea respectiva, criteriu care se aplica atat elevilor repartizati cét si
elevilor admisi pe locuri distincte alocate elevilor cu cerinte educationale speciale, elevi admisi pe locuri
speciale pentru rromi, elevi care repetd anul scolar sau elevi transferati;

- in cazul gemenilor périntele depune o declaratie prin care precizeaza daci doreste repartizarea fratilor
in aceeasi clasd sau in clase diferite.

Distribuirea elevilor in clasele cu studiul intensiv al limbii engleze se face in baza optiunii scrise a
elevilor la depunerea dosarului de inscriere la colegiu, in baza urmitoarelor criterii:

1. 1in ordinea descrescdtoare a mediei de admitere;

2. rezultatele obtinute la proba de verificare a cunostintelor de limba modern# pentru admiterea in clasa
a IX-a sau recunoasterea si echivalarea rezultatelor obtinute la examene cu recunoastere
internationala;

3. pentru locurile rimase libere dupd aplicarea primelor 2 criterii se organizeazi o proba de verificare a
cunostintelor de limba englezi la nivelul scolii iar admiterea se face conform criteriului (1).

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

6.1. Consiliul de administratie:

e Aprobd oferta educationala a Colegiului Economic Arad

e Aprobd procedura de repartizare a elevilor in clasa a IX-a

6.2. Directorul:

e  Afiseaza planul de scolarizare pentru clasa alX-a

e  Afiseazd/transmite informatiile despre modul de distribuire a elevilor repartizati computerizat cu
acelasi cod in clasele a [X-a

e  Réspunde de aplicarea procedurii de distribuire a elevilor repartizati computerizat cu acelasi cod in
clasele a IX-a aprobate prin planul de scolarizare.

6.3. Secretarul:
e  (estioneazi cererile de Inscriere la liceu

e Intocmeste listele de Tnscriere cu elevii repartizati in fiecare clasa a IX-a, conform modalititii
stabilite prin prezenta procedurd

e  Afiseazi listele de inscriere a claselor a IX-a la avizierul/site-ul unititii de invatimant.
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7. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. | Editia sau, dupi Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la
Crt. | caz,revizaiain care se
cadrul editiei aplicd
prevederile
edifiei sau
reviziei
ediiei
1 2 3 4 5
7.1
7.2
7.3
8. Formular de analizi a procedurii
Nr.| Compartim ent Nume i Aviz Data Observatii Semnétura
Crt prenume
1 2 3 4 5 6 7
1 |Consiliu de|BALTARETU Favorabil |26.03.2024
Administratie MONICA s
2 |CEAC ENDRES Favorabil |26.03.2024 "
NICOLETA 7
3 |Comisie OCHIS IULIANA |Favorabil [26.03.2024 [%) /;
Monitorizare MARIANA ¢ 5@
7 .
5
6
7
8
9
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9. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dup caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationala
Nr| Scopul [Ex| Comparti Functia Nume i prenume | Data Data Data | Semnatura
.| difuzari ment primirii | retragerii | intriri
Cr il procedurii | in
t. inlocuite | Vvigoare
1 2 3 < 3 6 7 8 9 10
1 |Aplicare, |1 |Comisie Responsabil |OCHIS r
Informare | [Monitoriz |Comisie JULIANA A
are Monitorizare |MARIANA /
2 |Aplicare |2 |Secretariat |Secretar Sef |GAVRA
DANIELA
3 |Informare |3 |Consiliude [Responsabil |BALTARETU /
Administr |Consiliu de |MONICA
atie Administratie
10. Anexe, inregistrari, arhiviri
Anexe
Nr. | Denumirea |Elaborato| Aproba |Numarde| Difuzare Arhivare Alte elemente
ane anexei T exemplar Loc | Perioada
xa g
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