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103 /din 29.03.2022
PROCEDURA

APROBAT IN C.A DIN DATA DE 29.03.2022

OPERATIONALA PRIVIND CONSTITUIREA FORMATIUNILOR DE ELEVI LA CLASA
PREGATITOARE iN ANUL SCOLAR 2022-2023

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea

procedurii operationale:

Elemente privind ]
Nr. Numele si prenumele Data Semnatura
responsabilii/operatiunea
Crt.
1 2 3 4

Membri CEAC- 29 martie 2022

1.1 Elaborat Prof. inv. Primar Necula Georgiana
Prof. inv. Primar Marinescu Adriana
Presedintele Comisiei de Etica si 29 martie 2022

1.2 Verificat Integritate
Prof. inv primar Tarba Claudia

13 Avizat Director adjunct-luga Anca 29 martie 2022

14 Director-Prof. Ostafi Dan Dorin 29 martie 2022

- Aprobat
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2. Situatia editiilor si a revizuirilor in cadrul editiilor procedurii:

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
in cadrul editiei revizuita aplica prevedereile
Crt. . . e
sau revizia editiei
1. 2. 3. 4,
2.1 Editia I - - 29 Martie 2022
2.2 Revizia 0 - - -
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii:
Nr. Scopul Exem Departament Functia Numele si Data primirii/ Mod | Semnitura
crt. Difuzirii plar prenumele de distribuire
nr.
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1 | Aplicare 1 Invatitori Personal Personal Difuzare
didactic didactic electronica/ e-

mail -grup

profesori

Postare pe site-ul

scolii
3.2 | Informare Conducerea Director | Prof. Ostafi Difuzare
unitatii de Dan Dorin electronica/ e-
invatdmant mail-grup

profesori

Postare pe site-ul

scolii
3.3 | Evidenta CEAC Responsabil | Prof.Stoica

CEAC Florina
3.4 | Arhivare Arhiva Secretar Marinescu
Adriana
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4. Scopul procedurii:

4.1 Stabileste modul privind constituirea formatiunilor de elevi la clasa
pregatitoare in anul scolar 2022-2023 si de repartizare a invatatorilor la clasele
pregatitoare;

Procedura stabileste modul de constituire a formatiunilor de studiu a elevilor inscrisi in

clasa pregatitoare, precum si a repartizarii invatatorilor la clasele pregatitoare, Tn anul scolar
2022 — 2023, cu respectarea criteriilor de transparenta, echitate, nediscriminare si incluziune.
Scopul aceste proceduri consta in asigurarea unui cadru coerent si unitar in procesul de

repartizare pe clase a elevilor inscrisi in clasa pregétitoare, dupa finalizarea procesului de
nscriere.

4.2 Identifica grupurile tinta: beneficiarii directi si beneficiarii indirecti

4.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii;

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager in luarea deciziei,

4.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
Aceasta procedura se aplica in procesul de repartizare a elevilor Tn vederea constituirii
formatiunilor de studiu, si a repartizarii invatatorilor la clasele pregétitoare.
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
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5.3 Listarea pricipalelor activitati de care depinde si /sau depind de activitatea
procedurata:
De activitatea proceduratd depinde constituirea formatiunilor de studiu la clasa
pregatitoare.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si / sau beneficiare de rezultate
ale activitatii procedurate:
Toate compartimentele din cadrul institutiei sunt atat furnizoare, cat si beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate.
5.5 Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Compartimentele implicate in procesul activitatii sunt: secretariatul, CEAC si

managementul unitatii.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
6.1 Reglementari internationale:
- Nu este cazul.
6.2 Legislatie primara:
- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75 / 2005
privind asigurarea calitatii educatiei
- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011 , cu modificarile si completarile ulterioare.
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala , republicata.
- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare.
6.3 Legislatie secundara:
- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern si managerial al entitatilor publice
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- Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Tnvatamantul preuniversitar;
- Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2022 — 2023,
din 17 martie 2022.

6.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de Organizare si functionare al Scolii Gimnaziale “I.Al.Bratescu-
Voinesti”, Targoviste;
- Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale “I.Al.Bratescu-Voinesti”, Targoviste,;
- Decizii / Dispozitii ale conducdtorului institutiei.
- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri ale termenii utilizati in procedura operationala:

7.1 Definitii ale termenilor :

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. | Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiillor  si sarcinilor, avdnd in  vedere  asumarea
responsabilitatilor

2. | PO Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
Procedura operationala | la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

4. | Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobate si difuzate

5. | Formatiuni de studiu Clase constituite in conformitate cu prevederile art 63 din Legea nr
1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare
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7.2 Abrevieri ale termenilor:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4. \% Verificare
5. A Aprobare
6. Ap Aplicare
7. Av Avizare
8. Ah Arhivare
9. ME Ministerul Educatiei
10. CP Consiliul Profesoral
11. CA Consiliul de Administratie
12. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea
calitatii

8. Descrierea procedurii :

In conformitate cu art. 3 din Legea educatiei nationale nr.1/2011 , cu modificirile si
completdrile ulterioare, principiile care guverneaza invatdmantul preuniversitar, precum si
invatarea pe tot parcursul vietii din Romania sunt, printre altele, principiul echitatii (n baza
caruia accesul la Invatare se realizeaza fara discriminare), principiul asigurarii egalitatii de
sanse, principiul transparentei .

Tn vederea aplicarii prevederilor de mai sus a fost elaborati prezenta procedura.
Scopul procedurii este adoptarea unui algoritm obiectiv de costituire a formatiunilor de

elevila clasele pregatitoare, bazat pe transparenta si in beneficiul tuturor copiilor.
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8.1 Desfasurarea activititii de constituirea a formatiunilor de studiu la clasele
pregatitoare

Dupa centralizarea si solutionarea de cdtre inspectoratul scolar a cererilor
parintilor/tutorilor legali ai copiilor care nu au fost inca inscrisi la vreo unitate de invatdmant
in etapa a doua si dupa solutionarea de catre inspectoratul scolar a oricarei alte situatii
referitoare la Inscrierea in invatamantul primar, avand in vedere, cu prioritate interesul
educational al copilului, se vor constitui formatiunile de elevi, in baza prezentei proceduri cu
respectarea criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune.
Termen-01-05 septembrie 2022

Responsabil- directorul scolii

8.2 Gruparea copiilor inscrisi la clasa pregititoare conform criteriilor privitoare
la varsta, sex si existenta unor unor cerinte educationale speciale.

Elevii din lista finala a elevilor Inscrisi in clasa pregétitoare in unitatea de invatdmant
vor fi grupati in categorii, conform criteriilor: fete/baieti varsta (6 ani la 31 august 2022, 6
ani dupa 31 august 2022), copii cu cerinte educationale speciale.
Termen-01-05 septembrie 2022

Responsabil- directorul scolii

8.3 Repartizarea elevilor cu cerinte educationale speciale
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Elevii cu CES se vor ordona alfabetic si vor fi repartizati, In ordine, la prima clasa, a
doua clasa, a treia clasa etc. astfel Incat repartizarea acestora sa nu se poate realiza Tn mod
egal, se procedeaza la tragerea la sorti.

Termen-01-05 septembrie 2022

Responsabil- comisia de inscriere din unitatea de invatamant

8.4 Stabilirea listelor de elevi de categorii de varsta si sex, dispusi in ordine alfabetica

Din lista elevilor inscrisi, vor fi extrasi elevii cu cerinte speciale si se vor crea 4 liste:
o Fete/baieti , pe categorii de varstd, dupd cum urmeaza:

v’ Fete cu varsta de 6 ani la 31 august 2022

v" Fete cu varsta de 6 ani dupa 31 august 2022

v" Baieti cu varsta de 6 ani la 31 august 2022

v’ Baieti cu varsta de 6 ani dupa 31 august 2022
Repartizarea copiilor din cele 4 liste se face in continuarea listei anterioare, fara a
incepe de fiecare data de la clasa pregatitoare A.

Termen-01-05 septembrie 2022

Responsabil- comisia de inscriere din unitatea de invitimant

8.5 Repartizarea elevilor in fiecare clasa

Elevii din fiecare listd mentionata la punctul 8.4, dispusi alfabetic, vor fi repartizati , in
ordine, incepand cu clasa pregatitoare A, clasa pregatitoare B etc. de catre comisia de
inscriere din unitatea de invatamant
Termen-01-05 septembrie 2022
Responsabil- comisia de inscriere din unitatea de invatamant

8.6 Desemnarea cadrului didactic care va conduce fiecare clasa pregatitoare
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In comisia de inscriere vor fi extrasi la sorti invatatori/institutorii/ profesorii pentru
invatamant primar pentru stabilirii ordinii claselor (clasa pregatitoare A, clasa
pregatitoare B, clasa pregatitoare C, clasa pregatitoare D).

Termen-01-05 septembrie 2022

Responsabil- comisia de inscriere din unitatea de inviatimant

8.7. Afisarea componentei fiecarei formatiuni de studiu
Listele finale privind constituirea fiecarei formatiuni de studiu la clasa pregatitoare, asumate
prin semnaturd de catre directorul unitatii de invatamant, vor fi afisate / postate pe site-ul
unitdtii de Invatamant.

Termen- 05 septembrie 2022

Responsabil- directorul scolii

9. Responsabilitati
Comisia de inscriere din unitatea de invatamant isi desfasoara activitatea conform
atributiilor prevazute la art. 48 din Metodologie.

10. inregistriri, arhiviri
Prezenta procedurd se inregistreaza si se arhiveaza conform prevederilor OSGG nr.
600/2018.



