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1. Lista responsabililor cu elaborarca, verificarea ii aprobarea editici sau, dupä caz, a rcviziei in
cadrul editici procedurii documentate

Elemente privind

responsabilii/ Numele prenumeleC rt
operatiunea

1.1

1.2

1.3

1.4

Elaborat

Elaborat

Verificat

probat

3

Petre Carmen

Georgescu Gabriel

Ilie Gabriela

Constantin Silvia

Functia

Membru CEAC

Membru CEAC

Membru CA

Director

2. Situatia editiilor a rcviziilor in cadrul editiilor proccdurii

Semnätur
Data

a

5

14.08.2025

14.082025

14.08.2025

14.08.2

Data de la care se aplicäEditia sau, dupä caz, reviziaNr. Crt
Componenta
revizuitä

Elaborarea
rocedurii

Modalitatea

.2

in cadrul edi!ici

Edi!ia I-a

Revizia 0

prevederile editici sau rcvizieireviziei
editiei

5
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3. Lista cuprinzånd persoanele la care se difW.eazä edilia sau, dupå caz, revizia din cadrul ediliei procedurii

Crt

.2

.3

.4

.5

Scopul
difuzärii

In formare /

Aplicare

Informare /

Aplicare

Veriflcare

Aprobare

Arhivare

Compartiment

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Functia

Menlbru C EAC

Menlbrtl CEAC

Metnbru CA

Director

Secretar

Nume ii prenume

Petre Carnnen

eorgescu Gabriel

! lie Gabriela

onstantin Silvia

årsä-Stätescu Daniela

Data

primirii

7

14.08.2025

14.08.202

14.08

Semnätura

8
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4.1. Stabil%te modul de realizare a activitälii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedurä reglementeazä modalitatea de constituire a fornialiunilorde studiu in invålälnåntul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului nediscriminärii, al asigurärii
echitälii egalitälii de $anse, al transparenteis al incluziunii, al centrärii educalieipe beneficiarii prilnari ai
acesteia, al accesibilitälii ii disponibilitälii, al interesului superior al elevului.

4.2. Dä asiguräri cu privire la existenladocumentaliei adecvate derulärii activitä!ii

4.3. Asigurä continuitatea activitä!ii, inclusiv in condi!ii de fluctua!iea personalului

4.4. Sprijinä auditul ii/sau alte organisme abilitate in ac!iuni de auditare ii/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitä!ii la care se referä procedura opera!ionalä:

Dispoziliile prezentei proceduri se aplicä in unitatea de invälämånt liceal in care se constituie trei

forma!iunide studiu la clasa a V-a, ca urmare a modilicärii planului de scolarizare.

5.2. Delimitarea explicitä a activitä!ii procedurate in cadrul portofoliului de activitä!i desläsurate de unitate:

Activitatea este relevantä ca importan!ä, Iiind proceduratä distinct in cadrul unitä!ii. Procedura se aplicä
de comisia de inscriere ii distribuire aleatorie a elevilor. conform Procedurii de distribuliealeatorie a

antepreicolarilor/preicolarilor/elevilor in formaliunilede studiu. aprobatä prin Ordinul nr. 3945/2()24.

5.3. Listarea principalelor activitä!i de care depinde ii/sau care depind de activitatea proceduratä: De

activitatea proceduratä depind toate celelalte activitä!i din cadrul unitä!ii, datoritä rolului pe care
aceastä activitate il are in cadrul derulärii corecte ii la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date $i/sau beneliciare de rezultate ale activitä!ii procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date: Toate conlpartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate: Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitälii: Didactic.
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6.1. Reglementäri internationale:
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- Regulamentul (UE) 2016/679 privind proteclia persoanelor fizice in ceea ce prive$e prelucrarea datelor cu
caracter personal ii privind libera circulalie a acestor date ii de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind proteclia datelor).

6.2. Legisla!ie primarä:

•

•

Ordinul nr.
aleatorie

3945/2024 privind aprobarea Procedurii de distribulie
a antepreicolarilor /preicolarilor/elevilor in fornialiunile de studiu;

Legea invälämåntuluipreuniversitar nr. 198/2023, cu Inodiiicärile ii completärile ulterioare:

Ordinului ministrului educaliei nr. 6.()72/2023 privind aprobarea unor mäsuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului nalionalde invålämånt preuniversitar superior, cu
modificärile ulterioare;

Ordinul nr. 61 34/2016 privind interzicerea segregärii icolare in unitälilede invälämånt
preuniversitar;

Ordonanlanr. 137/2000 privind prevenirea si sanclionareatuturor forinelor de discriminare,

cu modificärile ii completärile ulterioare;

Ordinul nr. 4183/2()22 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organimre ii funclionarea
unitälilor de invälämånt preuniversitar, cu modificärile ii completärile ulterioare.

Legea nr. 141/ 2025, privind unele mäsuri fiscal — bugetare;

Ordinul nr. 5198/2025 pentru aprobarea Procedurii privind constituirca normelor
didactice de in invä!ämåntul preunivcrsitar, in anul icolar
2025—2026, ca urmare a mäsurilor adoptate prin Legca nr. privind uncle
mäsuri fiscal-bugetare;

6.3. Legislatie secundarä:

• Ordin nr. 8 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitälilor publice Publicat
in Monitorul Official, Partea I nr. 387 din 07.05.2()18;

• Instrucliuneanr. 1/2018 din 16 mai 2()18 privind aplicarea unitarä la nivelul unitälilor de invälämånt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri preväzut in Codul controlului intern managerial al entitälilor
publice. aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 60()/2()1 8:

• Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare functionare a consiliilor de
administralie din unitälile de invälämånt preuniversitar.
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementäri interne ale unitä!ii:

- Regulamentul de organizare ii functionareal unitä!ii•,

- Regulamentul Intern al unitälii;

Decizii ale Conducä[orului unitätii;

- Hotäråri ale Consiliului de Administra!ie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7. Definitii ii abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

Termenul

Procedurä documentatä

Procedurä de sistem (procedurä
yeneralä)

Procedurä operationalä (procedurä
e lucru)

Document

Aprobare

Definitia ii /
sau, dacä este cazul, actul carc definestc termenul

Modul specific de realizare a unei activitäti sau a unui proces, editat
pe suport de hårtie sau in lörmat electronic; procedurile documentate

ot fi proceduri de sistem proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desf?l$oarå la nivelul
ntitätii publice aplicabil/aplicabilä Inajoritätii sau tuturor

onlpartimentelor dintr-o entitate publicä:

Procedurä care descrie un proces sau o activitate care se desl?lioarå
la nivelul unuia sau mai Inultor connpartilnente dintr-o entitate, f?trä

plicabilitate la nivelul intregii entitä!i publice;

Act prin care se adevere$e, se constatä sau se preconizeazä un fhpt,

e conferä un drept, se recunoaite o obligatie respectiv text scris sau

ipärit inscriptie sau altä mälturie servind la cunoaiterea unui fapt

real actual sau din trecut:

on firmarea scrisä, senlllätura ii datarea acesteia, a autoritätii
esenmate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
rganizalie:
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Nr. Crt

7.1.6

7.1.7

Termcnul

Verificare

Formatiuni de studiu

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierca

DISTRIBUIREA ALEATORIE A ACESTORA
iN FORMATIUNILE DE STUDIU

Revizia: 0

Cod: PO -CEAC - 101

Exemplar nr. I

Defini!ia / sau, dacä este cazul, actul care defineste termenul

onfirmare prin examinare furnizare de dovezi obiective de cätre
utoritatea desemnatä (verificator), a faptului cä sunt satismcute
erinlele specificate, inclusiv cerinlele Conlisiei de Monitorizare:

lase constituite in conformitate cu prevederile art. 23 din I-egea
invälälllåntului preuniversitar nr. 198/2023.

Termenul abreviatNr. Crt

7.2.1

7.2.2

7.2.3

72.4

72.5

7.2.6

7.2.7

P.O.

h.

SIIIR

Procedurä de sistem

Procedurå operationalä

Elaborare

Verificare

Aplicare

Arhivare

Sistenltll Infönnatic Integrat al Invä!ännåntului din Romånia
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitäti:
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Exemplar nr. I

Prezenta procedurä reglementeazä modalitatea de constituire a formaliunilorde studiu in invälälnåntul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a elevilor in clasele a V-a, cu respectarea principiului
nediscriminärii, al asigurärii echitälii ii egalitälii de ianse, al transparenlei, al incluziunii, al centrärii
educaliei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitälii ii disponibilitälii, al interesului superior al
copilului/elevului, in conformitate cu prevederile Procedurii de distribulie aleatorie a

anteprescolarilor/pre}colarilor/elevilor in formaliunile de studiu, aprobatä prin Ordinul nr. 3945/2024.

(l) Conform Legii 141/2025 privind unele mäsuri fiscal-bugetare, Legea invä!ämåntului preuniversitar

nr. 198/2023, la articolul 23, alineatele (l), (6) ii (l l) se modificä ii vor avea urmätorul cuprins:
• alin. (l) In invä!ämåntul preuniversitar, forma!iunilede studiu cuprind grupe sau clase, dupå cum

urmeazå - invätämåntul primar: clasa cuprinde, in medic, 18 elevi, dar nu mai pulin de 12 si nu mai

mult de 24;

Pentru respectarea obliga!iei preväzute de legislatie, unitatea de invälämånt preuniversitar distribuie
in mod echitabil, in formaliuni de studiu. ii urmätoarele categorii de elevi:

- elevii cu cerinle educationalespeciale;

- cei care repetä anul icolar;

- cei a cäror limbä maternä diferä de limba de predare;

- cei transferali dintr-o altä larä/unitate de invälämånt/clasä;

- cei admiii pe locurile distinct alocate candidalilorcu cerinle educationalespeciale sau pe locurile speciale
pentru romi.

Criteriile pe baza cärorase constituie lörmaliunile de studiu sunt:

1. Transparentä•,

2. Echitate;

3. Nondiscriminare•,

4. Incluziune.

La constituirea forma!iunilorde studiu vor respecta prevederile procedurii privind Segregarea $colarä.

8.2. Documente utilizate:
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8.2.1. Lista ii provenien!a documentelor:

1. Decizia de nun1ire pentru Comisia de inscriere ii distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de

invälämånt;

2. Listele finale privind elevii inscriii in clasa a V-a, generate din Sistemul informatic integrat al

invälämåntuluidin Romånia (SIIIR);

3. Listele privind forma!iunilede studiu rezultate;

4. Listele cuprinzånd cadrele didactice repartizate, care preiau elevii din elevii din clasa a IX-a;

5. Documente pentru asigurarea corectitudinii activitä!ii:

a. Proces-verbal al Consiliului de administra!ieprivind constituirea forma!iunilorde studiu;

b. Hotåråri CA;

c. Decizii director.

8.2.2. Con!inutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitä!ii procedurate;

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabilä, se face prin programul informatic la care

au acces salarialii unitä!ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea condiliilor necesare cunoa$erii ii aplicärii de cätre salarialii unitä!ii a
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- prevederilor legale care reglementeazä activitatea proceduratå, elaboratorul va difuza procedura
conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

Impritnantä;

Copiator;

Consumabile (cernealä/toner);

Hårtie xerox;

Dosare.

8.4. Resurse necesare:

8.4.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantä;

Copiator;

- Consumabile (cernealä/toner);

Hårtie xerox;

Dosare.

8.4.2. Resurse unnane:

- Conducätorul unitä!ii•,

- Comisiile implicate.

8.4.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al unitä!ii.

8.5. Modul de lucru:

8.5.1. Planificarea opera!iunilor ii ac!iunilor activitä!ii:
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Opera!iunile ii ac!iunile privind activitatea proceduratä se vor derula de cätre toate compartilnentele

implicate, conlörm instruc!iunilordin prezenta procedurä.

8.5.2. Derularea opera!iunilor ii acliunilor activitä!ii:

Forma!iunile de studiu se constituie prin hotäråre a Consiliului de Administra!ie, conform prevederilor
legale, pe baza criteriilor de transparen!ä, echitate, nondiscriminare ii de incluziune,

Activitatea de constituire a förma!iunilor de studiu se realizeazä cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
In acest sens, in unitatea de invä!ämånt, se vor lua cel pulin urnlätoarele mäsuri obligatorii:

1) Asigurarea transparen!ei procesului de repartizare a elevilor in clase;

2) Evitarea segregärii de orice tip;

3) Instruirea corespunzätoare a membrilor Consiliului de administra!ieal unitä!ii, a membrilor coniisiei
de inscriere ii distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invälänlånt.

Dupä finalizarea procesului de inscriere, Comisia de inscriere ii distribuire aleatorie a elevilor

propune componenla formaliunilorde studiu ii Consiliul de administralieaprobä formaliunilede studiu. cu
cel pulin 5 zile lucrätoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

Data la care are loc iedinla de distribuire aleatorie a elevilor in forinaliunile de studiu se aliieazä la

avizierul/pe site-ul unitä!ii de invälämånt, astfel incåt pärin!ii sau reprezentan!ii legali ai elevilor sä lie
informati ii sä poatä participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe c!asea acestora.

Se va adopta un algoritm obiectiv de repartizare a elevilor, bazat pe transparen!ä si cu respectarea
prevederilor Ordonan!einr. 137/2000, republicatä, cu modificärile ii completärile ulterioare, care sä previnä
toate formele de discriminare. Astfel, repartizarea copiilor/elevilor se face in baza prezentei proceduri,
respectånd criteriile de transparen!ä, echitate, nondiscriminare si incluziune.

Unitatea de invä!ämånt, prin Consiliul de Administra!ie, hotäräite modalitatea cea mai potrivitä de
repartizare a elevilor. Indi IZ•rent de varianta/modalitatea adoptatä pentru constituirea forma!iunilor de studiu.
se va respecta echilibrarea numärului de elevi pe clasä/forma!iune ii se se va asigura mixarea acestora astfel
incåt diversitatea socialä, etnicä, culturalä etc. sä fie reflectatä in liecare clasä/clädire/ultilnele douä
bänci/altele, se va tine cont de elevii navetisti, de solicitarile parintilor care asigura transportul elevilor din
alte localitati la liceu, etc.

DESCRIEREA PROCEDURII DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A ELEVILOR iN
FORMATIUNILEDE STUDIU LA CLASA A V-A

Dupä finalizarea procesului de inscriere a elevilor in clasa a V-a $i dupå solu!ionarea de cätre

Inspectoratul Scolar a oricärei alte situa!ii referitoare la inscrierea in invä!åmåntul gimnazial, avånd in

vedere, cu prioritate, interesul educa!ional al copilului, in perioada preväzutä de calendar, conducätorul
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unitä!ii de invä!ämånt constituie clase de invä!ämånt gimnazial (clasa a V-a), cu respectarea criteriilor de
transparen!ä, echitate, nondiscriminare ii incluziune.

La constituirea forma!iunilorde elevi in clasa a V-a, prin aplicarea criteriilor de transparen!ä, echitate.
nondiscriminare ii incluziune se va line seama de: repartizarea echilibratä pe clase a fetelor ii a bäie!ilor;
repartizarea in aceea$forma!iune de elevi a fra!ilor (dacä nu existä o solicitare a pärin!ilor/tutorilor legali in

alt sens); repartizarea echilibratä pe clase a copiilor cu CES, in baza documentelor depuse la inscriere
(certificatul de orientare scolarä ii profesionalä eliberat de C.J.R.A.E. sau a unui document medical care sä
ateste o eventualä dizabilitate)•, repartizarea echilibratä pe clase a copiilor care provin din medii defavorizate.

Pe baza listei finale a elevilor inscriii in clasa a V-a, comisia de inscriere constituitä la nivelul unitä!ii
de invä!ämånt elaboreazä liste conform urmätoarelor categorii:

a) fete;

b) bäie!i;

c) copii cu CES.

Comisia de inscriere in clasa a V-a va realiza distribuirea aleatorie a elevilor in clasele a V-a, pe baza

urmätoarei variante de distribuire, aprobatä in Consiliul de Administra!ie al LTCC Bäicoi:

Varianta de distribuire se face dupä un algoritm de tip alfabetic, astfel: elevii din fiecare listä
aferentä categoriilor Fete (Lista I ) ii Bäie!i (Lista 2) sunt dispuii alfabetic se repartizeazä alternativ astfel:
primul la clasa a V-a A, al doilea la clasa a V-a B, al treilea la clasa a V-a C etc. pånä la repartizarea tuturor
copiilor din Lista l.

Primul elev din Lista 2 va fi repartizat la clasa imediat urmätoare celei in care a fost repartizat ultimul
elev din Listal; elevii cu CES vor fi repartiza!i pe baza unei analize a tipului de dizabilitate, astfel incåt sä se
asigure o repartizare echilibratä; elevii care sunt frati vor fi repartiza!i in aceea$clasä.

In urma parcurgerii etapelor mai sus men!ionate se ob!in listele nominale aferente fiecärei clase.

Consiliul de administratie aprobä componen!a forma!iunilorde studiu. In urma aprobärii, comisia de
inscriere ii distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invälämånt, intocme$e listele finale cu conlponenla

formaliunilorde studiu ii le inainteazä directorului pentru semnare.

Datele personale sunt pästrate intr-o formä care permite identificarea persoanelor vizate pentru o
perioadä care nu depä$#te perioada necesaräindeplinirii scopului in care sunt prelucrate acestea, in
conförmitate cu prevederile art. 5 alin. (1 ) lit. e) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlanlentului European
ii al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteclia persoanelor fizice in ceea ce prive$e prelucrarea datelor

cu caracter personal Siiprivind libera circulalie a acestor date ii de abrogare a Directivei 95/46/CE

(Regulamentul general privind proteclia datelor).
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Dupä sedin!aConsiliului de administra!ie de repartizare a elevilor in clasa a V-a, directorul stabile$e
componenla nominalä a fbrmaliunilorde studiu.

In vederea desemnärii cadrului didactic care va conduce liecare clasä a V-a, in comisia de inscriere
vor fi extrasi la sor!i profesorii dirigin!i pentru stabilirea ordinii claselor (clasa a V-a A, clasa a V-a B, elasa a

V-a C etc.).

Listele, in format letric, rämånali#lte la avizierul unitälii de invälämånt pånä cel tårziu la data

inceperii cursurilor noului an pentru care se organizeazä procesul de inscriere.

Liceul Tehnologic , -Constantin Cantacuzino" Bäicoi va lua toate mäsurile necesare pentru

indepärtarea acestora de pe site-ul unitälii de invälämånt in termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea
constituirii formaliunilorde studiu.

Prezenta procedurä privind repartizarea elevilor inscri$i in clasa a V-a se aliseazä de cätre comisia de

inscriere ii distribuire aleatorie a elevilor, pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitälii de
invätännånt.

8.5.3. Valorificarea rezultatelor activitä!ii:

Toate documentele ii dovezile pe baza cärorase realizeazä activitatea proceduratä se aflä in dosarele de

Secretariat si in dosarul Comisiei desemnate. Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de cåte ori

apar modificäri ale reglementärilor legale cu caracter general si intern pe baza cärora se desfilioarä
activitatea/activitä!ile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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LICEUJL TEHNOLOC,IC „CONSTANTIN
CANTACUZINO" ORASUL BÄICOI

9. Responsabilitä!i

9.1. Conducätorul unitä!ii:

- Aprobä procedura;

- Asigurä implementarea ii men!inereaprocedurii;

- Emite decizia privind stabilirea componen!ei nonninale a forma!iunilorde studiu, in baza hotärårii
Consiliului de Administra!ie;

- Semneazä listele finale cu componenla lörma!iunilorde studiu si se asigurä de afiiarea acestora pe site ii
la avizier. conform prevederilor prezentei proceduri;

- Verificä modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri ii iii asumäräspunderea pentru aplicarea
corectä.

9.2. Comisia de inscriere ii distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invälämånt:

- Aplicä ii men!ine procedura•,

- Realizeazil activitä!ile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurä;

- Grupeazä/repatizeazä elevii, conform prevederilor prezentei proceduri;

- Inainteazä Consiliului de administra!iespre aprobare, componenta fiecärei formaliuni de studiu
rezultate;

- Asigurä publicarea procedurii pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitälii de invälämånt•,

- Publicä listele finale cu componenla formaliunilorde studiu, conform prevederilor prezentei proceduri.

9.3. Consiliul de Adnlinistra!ie:

- Constituie formatiunile de studiu, conform prezentei proceduri;

- Emite hotärårea privind componen!a fiecärei formaliuni de studiu rezultate in urnva repartizärii.
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10. Formular de evidenläa nnodificärilor

Nr. Crt Editia Data
cditiei

14.08.2025

Rcvizia Data rcviziei

5

pag.

Descrierea
modificärii

Aviz

Scmnätura

conducätorului
departamentului

7

10.1

11.

rt.

12.

Formular de analizä a procedurii

8

Semnäturaompartiment Conducätor
connpartilnent

ume si

prenume

Didactic

Didactic

in locuitor de
rept sau
elegat

Aviz favorabil Data

Lista de difuzare a procedurii

r. ex. ompartiment

Semnätura

Senlnäturatune ii
prentilne

Data

rim irii

Data

Data

etragerii

onförm Procesului Verbal de predare-primire.

nefavorabil

bservatii

Data inträrii in vigoare Semnätura
procedurii
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Anexe
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Arhivarer. Crt

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

Denumirea anexei

nexa I - Hotarare CA constituire coniisie inscriere
i distribuire elevi la formatiuni

nexa 2 - Decizie nunlire comisie inscriere si
istribuire elevi la fonnatiunile de st

nexa 3 - Hotarare CA aprobare componenta
formatiuni de studiu

ne,xa 4 - Decizie aprobare conlponenta formatiuni
e studiu

nexa 5 - Declaratie privind repartizarea fratilor in
ceeasi clasa sau in clase dife

Elaborator Aproba umar de

xemplare
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