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Scopul procedurii

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

Procedura are drept scop gestionarea procesului de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare la Liceul Pedagogic ,Nicolae
Iorga” Botosani in conformitate cu legislatia in vigoare si specificul alternativei educationale Step-by-Step in Romania.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

» Prevederile prezentei proceduri vor fi aplicate de catre membrii Comisiei de inscriere in clasa pregatitoare (numitd prin
decizie interna) tuturor parintilor/ reprezentantilor legali care solicita inscrierea copiilor in clasa pregatitoare la Liceul
Pedagogic , Nicolae Iorga” Botosani;

* Prezenta procedura stabileste modalitatea de procesare a cererilor si documentelor depuse de parinti/ reprezentantii legali de
catre Comisia de inscriere in clasa pregatitoare (numita prin decizie interna), respectiv de secretariatul scolii;

* Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice/ didactic-auxiliare care vor avea acces si vor procesa date cu caracter
sensibil in vederea inscrierii copiilor in clasa pregatitoare la Liceul Pedagogic ,Nicolae Iorga” Botosani;

* Prevederile prezentei proceduri se aplica cadrelor didactice care vor preda la clasele pregatitoare si din Liceul Pedagogic
»,Nicolae Iorga” Botosani;

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritda rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 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)

2 Legislatie primara:
- Legea nr. 198/2023 a invataméantului preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare

3 Legislatie secundara:

¢ Regulamentul-cadru de organizare si functionare a invataméntului preuniversitar pedagogic, aprobat prin OMEC nr.
3008/2026

* Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin OMEC nr. 5726/2024
* Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar, aprobata prin OME 4019/2024

 Calendarul inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar 2026-2027, aprobat prin OMEC 3334/26.02.2026

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

e Ordinul nr. 3945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor in
formatiunile de studiu

e Procedura operationala de distributie aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor in formatiunile de studiu PO 100 nr.
17/P0O/24.03.2023 emisa de IS] Botosani

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

-Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Liceului Pedagogic ,Nicolae Iorga” Botosani nr. 4075/ 10.11.2025.
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

9.

10.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Abrevierea

P.O.
SCIM

Revw.
Ed.

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Revizie

Editie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

* Liceul Pedagogic ,Nicolae Iorga” Botosani ofera un mediu sigur de educatie, standarde ridicate de performanta academica si
sanse egale pentru toti copiii.

* Liceul Pedagogic ,Nicolae Iorga” Botosani scolarizeaza elevi in clasele primare, de regula in regim traditional si in alternativa
Step-by-Step in concordanta cu planul de scolarizare aprobat in anul scolar respectiv si in functie de resursele de spatiu, timp si
umane disponibile

* Mentinerea standardelor educationale la nivel inalt si asigurarea securitatii elevilor scolii implica respectarea legislatiei
scolare, inclusiv a PO de acces in unitatea scolara nr. 02-05

* Directorul si Presedintele CEAC din Liceul Pedagogic ,Nicolae Iorga” Botosani sunt responsabili de realizarea, implementarea
si mentinerea prezentei proceduri

 Secretariatul scolii este responsabil de pastrarea si arhivarea inscrisurilor referitoare laaplicarea prezentei proceduri
 Directorii scolii, Presedintele CEAC, membrii comisiei de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare, secretarele scolii, precum
si informaticianul scolii vor semna acorduri de prelucrarea datelor cu caracter personal si acorduri de confidentialitate

« Parintii/ reprezentantii legali ai copiilor pentru care solicita Inscrierea in clasa pregatitoare au responsabilitatea de a prezenta
documentele solicitate de unitatea de Invatamaéant, cu respectarea prezentei proceduri si a Calendarului inscrierii in
invatamantul primar pentru anul scolar 2026-2027, aprobat prin OMEC 3334/26.02.2026.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Secretariat
- Comisia de inscriere si distribuire a elevilor in invataméantul primar

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Etapele inscrierii copiilor in clasa pregatitoare

Etapa 1. Constituirea Comisiei pentru inscrierea copiilor in clasa pregatitoare Directorul unitatii emite decizia de constituire a
Comisiei pentru inscrierea elevilor in clasa pregatitoare, cu aprobarea Consiliului de Administratie al scolii.
Comisia pentru inscrierea elevilor in clasa pregatitoare se va constitui din cadre didactice ale scolii, respectand legislatia in
vigoare si are urmatoarea componenta:

a) presedinte - directorul sau directorul adjunct al unitatii de invatamant;

b) secretar - secretarul-sef/secretarul unitatii de invataméant sau un cadru didactic/informatician, in situatia in care scoala nu
are un secretar;

c) membri - cadre didactice care preiau clasele de inceput de ciclu, informaticieni, secretari.

Comisia de inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de Invatamant are urmatoarele atributii:

a) asigura informarea parintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si Calendarul inscrierii in invatamantul primar,
respectiv la prelucrarea datelor cu caracter personal in conditii de maxima sigurantgd;

b) asigura crearea bazei de date privitoare la candidati pentru inscrierea in clasa
pregatitoare; in acest scop aloca un numar suficient de calculatoare pentru a asigura fluenta procesului de inscriere la clasa
pregatitoare, precum si resursa umana necesara s$i competenta pentru operarea pe calculator;
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c) verifica documentele depuse la inscriere, in prezenta parintilor, completeaza in aplicatia informatica si/sau valideaza
cererile-tip de Inscriere cuprinzdnd datele personale si, dupa caz, informatiile necesare pentru dovedirea criteriilor generale de
inscriere;

d) raspunde de transcrierea corecta a datelor in cererile-tip de iInscriere si verifica, impreund cu parintii, corectitudinea
informatiilor introduse in aplicatia informatica; efectueaza corectarea greselilor sesizate;

e) stabileste si anunta din timp criteriile de inscriere specifice unitatii de invatamant;

f) transmite comisiei de la nivelul Inspectoratului Scolar, spre verificare de catre consilierul juridic al Inspectoratului Scolar,
criteriile specifice ale unitatii scolare;

g) proceseaza, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse de parinti, cererile de inscriere si
propune Consiliului de administratie al unitatii de invatamant lista candidatilor admisi si respinsi, spre validare;

h) asigura marcarea in aplicatia informatica a cererilor-tip de inscriere depuse de parintii copiilor admisi in unitatea de
invatamant;

i) asigura prezenta permanentd in perioada iInscrierii a unor membri ai comisiei de inscriere si distribuire a elevilor din
unitatea de invatamant care sa ofere informatii si consiliere persoanelor care se prezinta pentru completarea ori validarea
cererilor-tip de Inscriere sau pentru a solicita informatii referitoare la cuprinderea copiilor in invatamantul primar;

j) afiseaza, in termenul stabilit de Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar, listele cuprinzand numele si
prenumele copiilor inmatriculati la clasa pregatitoare;

k) elaboreaza si transmite Inspectoratului Scolar raportul cu privire la modul de desfasurarea procesului de inscriere a
copiilor in invatdmantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimei etape de inscriere, si propune eventuale modificari
ale Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul primar;

1) repartizeaza elevii inscrisi in clasele pregatitoare, cu aplicarea prevederilor de distributie aleatorie a elevilor in
formatiunile de studiu de acelasi tip.

Etapa 2. Prezentarea/ afisarea informatiilor referitoare la Procedura de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare la Liceul
Pedagogic ,Nicolae Iorga” Botosani
Pe site-ul scolii, www.pedabt.ro, la sectiunea Clasa pregatitoare 2026-2027 sunt prezentate urmatoarele informatii:
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a invataméantului preuniversitar pedagogic, aprobat prin OMEC nr.
3008/2026
Metodologia de inscriere a copiilor in invataméntul primar, aprobata prin OME 4019/2024 si Calendarul inscrierii in
invatamantul primar pentru anul scolar 2026-2027
Precizarea ca liceelor pedagogice nu li se aloca circumscriptie (cf. art. 8 alin. (1) din Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a invatamaéantului preuniversitar pedagogic, aprobat prin OMEC nr. 3008/2026) si ca inscrierea copiilor in clasa
pregatitoare se realizeaza doar in conformitate cu prevederile procedurii interne elaborate de unitatea scolara in conformitate
cu cap. I, art. 3, alin (6) si cap. XI, art. 39 din Metodologia de inscriere a copiilor in invdatamantul primar, aprobatd prin OME
4019/2024
Planul de scolarizare pentru anul scolar 2026-2027
Prezentarea alternativei Step-by-Step
Procedura de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2026-2027
Calendarul inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar 2026-2027, aprobat prin OMEC 3334/26.02.2026
Documente necesare Inscrierii

Conditii de inscriere:

In cazul copiilor care implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie inclusiv, dar care se afl&
in situatia in care din motive intemeiate, cum ar fi: boala, lipsa infrastructurii la nivel local, domiciliul temporar in strainatate
etc., nu au urmat invatamantul prescolar, recomandarea de inscriere in invatamantul primar se elibereaza de catre Centrul de
Resurse si Asistenta Educationald, sau de catre o structura de la nivelul unei/unor unitati de invatamant desemnate in acest
sens de catre Inspectoratul Scolar. Solicitarea de eliberare a recomandarii, prevazutd in anexa nr. 1 care face parte din
prezenta procedurd, poate fi depusa direct la unitatea de Invatamant sau transmisa prin posta/mijloace electronice. La
solicitarea parintelui, unitatea de Invatamant cu nivel prescolar poate transmite recomandarea si prin posta cu confirmare de
primire sau prin mijloace electronice.

Parintii ai caror copii implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie inclusiv care nu
opteaza pentru inscrierea copiilor in clasa pregatitoare pentru urmatorul an scolar sau ai celor al caror nivel de dezvoltare nu
este corespunzator pentru parcurgerea cu succes a clasei pregatitoare vor fi consiliati In vederea inscrierii copiilor la gradinita,
in grupa mare.

La cererea scrisa a parintilor/reprezentantului legal, in cazuri justificate, inscrierea in clasa pregatitoare a copiilor care
implinesc varsta de 6 ani pana la data de 31 august a anului in care se face inscrierea poate fi amanata cu maximum un an.

Evaluarea nivelului de dezvoltare al copiilor, se efectueaza de catre Centrul de Resurse si Asistenta Educationald, doar in
situatia copiilor care nu au frecventat gradinita sau care s-au intors din strdindtate. Comisia de inscriere a copiilor in
invatamantul primar, de la nivelul Inspectoratul Scolar, poate decide organizarea activitatii de evaluare a dezvoltdrii copiilor in
locatii accesibile, pentru a evita deplasarea pe distante lungi a copiilor si a parintilor acestora.

Parintii copiilor care implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie inclusiv si pentru care
este necesara evaluarea nivelului de dezvoltare, depun/transmit prin e-mail sau prin posta la Centrul de Resurse si Asistenta
Educationala cererea-tip in care se solicita evaluarea copilului in vederea stabilirii nivelului de dezvoltare a acestuia, prevazuta
in anexa nr. 2 la procedura.

Perioada de desfasurare a activitatii de evaluare a dezvoltarii copiilor, efectuata de Centrul de Resurse si Asistenta
Educationald, precum si adresele institutiilor la care se desfasoara evaluarea sunt afisate la avizierul si pe site-ul unitatii de
invatamant, Centrului de Resurse si Asistenta Educationala si al Inspectoratului Scolar. Activitatea va fi realizata in intervalul
orar 10.00-18.00, in baza unei programari telefonice, astfel incat programul de desfdasurare sa poata fi adaptat in functie de
solicitari.

Rezultatul evaluarii dezvoltarii copilului este comunicat in scris, prin e-mail sau prin posta, cu confirmare de primire, dupa
caz, sau este inmanat direct parintelui/tutorelui legal instituit/reprezentantului legal care a solicitat evaluarea. Rezultatul
evaluarii nu poate fi contestat si are caracter confidential. Unitatea de invatamant si Centrul de Resurse si Asistenta
Educationala transmite comisiei de la nivelul Inspectoratului Scolar, listele nominale ale copiilor carora li s-au eliberat
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recomandari, respectiv procesele-verbale cu numele copiilor si rezultatele evaluarii, dupa caz. La solicitarea scrisa a
parintilor/reprezentantilor legali pot fi inscrisi in invatamantul de masa in clasa pregatitoare si copiii cu cerinte educationale
speciale (CES), cu varste cuprinse intre 6 si 8 ani pana la data de 31 august a anului in care se face inscrierea. in clasa
pregatitoare din invatdmantul special sunt inscrisi copiii cu CES conform prevederilor de mai sus. La solicitarea scrisa a
parintilor/reprezentantilor legali pot fi inscrisi in invatamantul special in clasa pregatitoare si copiii care au varste cuprinse
intre 6 si 8 ani pana la data de 31 august a anului in care se face inscrierea. Inscrierea acestor copii se face pe baza
certificatului de orientare scolara si profesionala.

Etapa 3. Stabilirea criteriilor generale si specifice pentru inscrierea in clasa pregatitoare la Liceul Pedagogic ,Nicolae Iorga”
Botosani
Criteriile de inscriere generale si specifice se regasesc in anexa nr. 1 din prezenta procedura.

Etapa 4. Inscrierea copiilor In clasa pregatitoare

Inscrierea copiilor in clasa pregatitoare la Liceul Pedagogic ,Nicolae Iorga” Botosani se face in conformitate cu prevederile
prezentei proceduri si Calendarul inscrierii in invatdmantul primar pentru anul scolar 2026-2027, aprobat prin OMEC
3334/26.02.2026 Cererile  de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare se depun fizic, la secretariatul unitatii scolare si vor fi
insotite de actele doveditoare (original si copii).
Dosarul de inscriere pentru clasa pregatitoare trebuie sa cuprinda urmatoarele documente:

1. Cerere-tip de inscriere

2. Copiile si originalele actelor de identitate ale ambilor parinti/tutori legali. Parintii divortati depun la inscriere si hotararea
judecdtoreasca definitiva din care rezulta modul in care se exercita autoritatea parinteasca si unde a fost stabilit domiciliul
minorului

3. Copia si originalul certificatului de nastere al copilului

4. Recomandarea de inscriere in clasa pregatitoare pentru copilul care implineste varsta de 6 ani in perioada 1.09.2026-
31.12.2026, eliberata de unitatea de invatamant prescolar sau de CJRAE in cazul copiilor mentionati la art. 5, alin. 2 din
Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar, aprobata prin OME 4019/2024

5. Avizul cu vaccinari de la medicul de familie

6. Documente care sa ateste indeplinirea criteriilor specifice si generale

7. Declaratia semnata de ambii parinti ca se angajeaza sa respecte specificul alternativei Step by Step

8. Declaratie pe propria raspundere semnata de ambii parinti/ reprezentanti legali privind veridicitatea documentelor din
dosarul de inscriere

Nu se admite completarea dosarului cu alte documente, dupa perioada de inscriere.

Etapa 5. Verificarea dosarelor de inscriere si punctarea criteriilor de inscriere
Verificarea dosarelor de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare se va realiza de catre Comisia de inscriere a copiilor in clasa
pregatitoare numita prin decizia interna a directorului Liceului Pedagogic , Nicolae Iorga” Botosani.

Etapa 6. Afisarea listei cererilor admise pe numarul de locuri alocate in planul de scolarizarea Comisia de inscriere va realiza o
lista care cuprinde codurile fiecdrui dosar si criteriile corespunzatoare, in ordine descrescatoare.
Lista cu copiii admisi va fi publicata la avizierul unitatii si pe site-ul scolii. (se vor folosi codurile unice)

Etapa 7. Distribuirea aleatorie a copiilor in formatiunile de studiu in clasa pregatitoare

Distribuirea copiilor in formatiunile de studiu in clasa pregatitoare se va realiza conform reglementarilor in vigoare, respectiv
Procedura de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/ elevilor in formatiunile de studiu aprobata prin Ordinul nr.
3945/2024.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Secretariat
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura

Comisia de inscriere si distribuire a elevilor in invataméantul primar

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura.
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Nr.
Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
exemplare
Anexa 1 Criteriile de inscriere generale si
specifice
Anexa 2 -Lista strazilor din proximitatea 1
scolii
Anexa 3 -declaratia de respectare a
specificului alternativei educationale step- 1
by-step
Anexa 4- declaratia de veridicitate a 1

documentelor depuse in dosar

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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Entitatea publica: Liceul Pedagogic ""Nicolae Iorga"
Cod Fiscal: 3372580

Diagrama de proces

Inscrierea copiilor in clasa pregititoare la Liceul Pedagogic , Nicolae Iorga” Botosani

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

)

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

)

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

N )

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

Y

Observatii: NU

Adoptare PO

N )

</ U U U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

)

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlul

ul

N
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