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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 02.03.2023

1.2 | Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 02.03.2023

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 03.03.2023

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 06.03.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 30.03.2021
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 29.09.2021
2.4 Revizia 2 28.03.2022
2.5 Revizia 3 12.08.2022
2.6 Editia Il-a 14.10.2022
2.7 Revizia 1 06.03.2023

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 06.03.2023
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 06.03.2023
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 06.03.2023
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3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 06.03.2023
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 06.03.2023
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

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

Prezenta procedura stabileste modul de constituire a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare pentru
anul scolar 2023-2024, la nivelul unitatii de Tnvatamant, perioada in care se vor constitui formatiunile de
studiu si modalitatea de repartizare a invatatorilor pe formatiunile de studiu. In aplicarea prevederilor
procedurii se aplica criteriile de transparenta, echitate, nondiscriminare si de incluziune.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

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

Activitatea la care se refera procedura operationald este constituirea formatiunilor de elevi In clasa
pregdtitoare pentru anul scolar 2023-2024, reglementata in Metodologia de inscriere a copiilor Tn
invatamantul primar, aprobata prin Ordinul nr. 3445/2022. Prezenta procedura de constituire a
formatiunilor de studiu a elevilor in clasa pregatitoare se aplica de catre unitatea de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar, aprobata prin Ordinul nr. 3445/2022;

- Ordinul nr. 3704/2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar
2023-2024;

- Ordinul nr. 6134/2016 privind interzicerea segregarii scolare in unitatile de invatamant preuniversitar;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- Regulamentul nr. 679/2016 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).

6.3. Legislatie secundara:

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de Tnvatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare;

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare 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;

7.7 Scoala de circumscriptie Fiecare locuinta este arondata unei unitati de invatamant, aflata in proximitatea
sa, numita In continuare "Scoala de circumscriptie”;

7.1.8 Circumscriptia scolara Totalitatea strazilor arondate unitatii de invatamant formeaza circumscriptia
scolara a unitatii de Tnvatamant respective;

7.1.9 Formatiuni de studiu Clase constituite Tn conformitate cu prevederile art. 63 din Legea nr.1/2011, cu

modificarile si completdrile ulterioare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 pP.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 \Y Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 Metodologie Metodologia de inscriere a copiilor Tn invatamantul primar pentru anul scolar 2023-2024
7.2.8 Calendar Calendarul inscrierii copiilor in Tnvatamantul primar pentru anul scolar 2023-2024
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura este elaborata in vederea stabilirii modalitatii de constituire a formatiunilor de elevi in clasa
pregatitoare pentru copiii inscrisi in Tnvdtamantul primar Tn anul scolar 2023-2024 si modalitatii de
repartizare a invatatorilor pe formatiunile de studiu.

Formatiunile de studiu se constituie prin hotdrére a Consiliului de Administratie, conform prevederilor
legale, pe baza criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si de incluziune.

Obiective:

- Monitorizarea organizarii si desfasurarii repartizarii copiilor in clasele pregatitoare, la nivelul unitatii de
fnvatamant, pentru anul scolar 2023-2024;

- Repartizarea echilibrata a numarului de copii pentru fiecare clasa pregatitoare, la nivelul unitatii de
fnvatamant, pentru anul scolar 2023-2024;

- Solutionarea oricarei situatii legate de repartizarea copiilor in clasele pregatitoare, la nivelul unitatii de
fnvatamant, in interesul educational al elevului si in limitele legii;

- Repartizarea nvatatorilor la clasele pregatitoare, la nivelul unitatii de Tnvatamant pentru anul scolar
2023-2024.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Dupa finalizarea procesului de Tnscriere a copiilor in invatamantul primar (etapa | si etapa a ll-a) si dupa
solutionarea de catre Inspectoratul Scolar a oricdrei 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.

Se va adopta un algoritm obiectiv de repartizare a elevilor in clasele pregatitoare, bazat pe transparenta
Si cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 137/2000, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, care sa previna toate formele de discriminare.

Acest algoritm va tine seama si de recomandarile Consiliului National pentru Combaterea
Discrimindrii. Asadar, formatiunile de studiu ce urmeaza a se constitui pentru anul scolar
2023-2024, clasa pregatitoare, se vor realiza, la nivelul unitatii de invatamant, cu respectarea
urmatoarelor principii:

- Principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor, prin
comunicarea periodica si adecvata a acestora;

Principiul echitatii - in baza caruia accesul la Tnvatare se realizeaza fara discriminare;

- Principiul asigurarii egalitatii de sanse.

Tn acest sens, In vederea unei transparente totale a procesului de constituire a formatiunilor de studiu si
de repartizare a copiilor inscrisi in unitatea de invatamant, Inspectoratul Scolar Judetean Arges va
monitoriza, va controla si va indruma intregul proces, in vederea asigurdrii egalitatii de sanse a copiilor
la educatie.

Criteriile pe baza carora se constituie formatiunile de elevi la clasa pregatitoare sunt:
1. Transparenta;

2. Echitate;

3. Nondiscriminare;

4. Incluziune.

La constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare prin aplicarea criteriilor de
transparentad, echitate, nondiscriminare si de incluziune se va tine seama de:

1. Repartizarea echilibrata pe clase a fetelor si a baietilor;

2. Repartizarea in aceeasi formatiune de elevi a fratilor (dacd nu exista o solicitare scrisa a
parintelui/tutorelui legal in alt sens);

3. Repartizarea echilibrata pe clase a copiilor cu CES, in baza documentelor depuse la Tnscriere
(certificatul de orientare scolara si profesionala eliberat de CJRAE sau a unui document medical care sa
ateste o eventuala dizabilitate);

4. Repartizarea echilibrata pe clase a copiilor care provin din medii defavorizate.

La constituirea formatiunilor de elevi se vor respecta prevederile procedurii privind Segregarea scolara.
Consiliul de Administratie al unitatii de Tnvatamant repartizeaza copiii si constituie formatiunile de elevi
pe baza criteriilor prevazute Tn metodologie si in prezenta procedura.

Unitatea de Tnvatamant, prin Consiliul de Administratie, hotaraste modalitatea cea mai potrivita de
repartizare a copiilor pe clase, respectand criteriile de mai sus, precum si specificul unitatii.

Tn procesul de repartizare a copiilor in formatiunile de elevi de la clasa pregtitoare, indiferent de
varianta/modalitatea adoptata, listele/biletele cu numele copiilor se vor organiza pe criterii de gen, CES,
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situatii defavorizate, astfel incat compozitia claselor sa fie eterogena sub aspectul tuturor acestor criterii.
Indiferent de varianta/modalitatea adoptata pentru constituirea formatiunilor de elevi in clasa
pregdtitoare, se va respecta echilibrarea numarului de elevi pe clasa/formatiune si sa se va asigura
mixarea elevilor astfel incat diversitatea sociala, etnicd, culturald etc. a circumscriptiei scolare sa fie
reflectata in fiecare clasa/cladire/ultimele doud banci/altele etc.

Repartizarea copiilor In formatiunile de elevi de la clasa pregatitoare va fi aprobata In Consiliul de
Administratie al unitatii de Tnvatamant.

Directorul unitatii de Tnvatamant informeaza cadrele didactice care vor prelua clasa pregatitoare de
existenta prezentei proceduri si prelucreaza continutul acesteia.

Modul de lucru - Repartizarea copiilor la clasele pregatitoare, la nivelul unitatii de invatamant

Repartizarea copiilor care vor fi in clasa pregatitoare in anul scolar 2023-2024, se realizeaza in
ordinea urmatoare, respectand criteriile de transparenta, echitate, nondiscriminare si
incluziune, conform art. 51, alin. (4) din Ordinul nr. 3445/2022, astfel:

1. Se Imparte lista cu elevii inscrisi, generata de aplicatia SIIIR, in doua liste: lista F (cu fete), respectiv lista
B (cu baieti), fiecare ordonata alfabetic.

2. Se trage la sorti lista (lista F sau lista B), cu care se incepe repartizarea.

3. Elevii din lista trasa la sorti se distribuie alternativ, in fiecare din clasele pregatitoare (primul elev in
clasa A, al doilea elev in clasa B, al treilea elev in clasa C s.a.m.d.), pana la repartizarea tuturor elevilor
din lista.

4. Primul elev din cea de-a doua lista cu elevi de repartizat va fi distribuit in clasa imediat urmatoare
celeiin care a fost repartizat ultimul elev din cealalta lista trasa la sorti initial.

5. Tn situatia in care existd gemeni/tripleti inscrisi in clasa pregatitoare, in timpul repartizarii, se aplicd
regula: primul repartizat il atrage dupa sine pe celalalt/ceilalti, in aceeasi clasa (la cererea scrisa a
parintilor).

6. In situatia In care exista elevi cu CES, in timpul repartizarii, acestia se vor distribui dupa regula: primul
copil cu CES ramane in clasa in care a fost repartizat, al doilea copil cu CES va fi distribuit in urmatoarea
clasa s.a.m.d.

7. In urma acestei repartizari, in cazul unor situatii bine intemeiate, existd posibilitatea realizarii unui
schimb de locuri Intre elevi, care se va realiza numai cu acordul parintilor, Tn baza unor cereri care vor fi
supuse analizarii si aprobarii de catre Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant, aduse la
cunostinta comisiei de inscriere in invatamantul primar din unitatea de thvatamant.

Repartizarea invatatorilor la clasele pregatitoare, la nivelul unitatii de invatamant

Unitatea de Tnvatamant va afisa listele cu elevii, pe formatiuni de studiu, repartizati conform procedurii,
precum si Tnvatatorii fiecarei formatiuni de studiu stabilite anterior, dupa ce au fost stabilite Tn cadrul
comisiei de Tnscriere a copiilor In invatamantul primar, pentru anul scolar 2023-2024 si aprobate in
Consiliul de Administratie al unitatii.

Tnvatatorii la clase se vor repartiza prin tragere la sorti. Consiliul de administratie emite hotdrarea
privind stabilirea Thvatatorilor la clase, in urma tragerii la sorti.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele de
secretariat si in dosarul Comisiei de Tnscriere a copiilor in Tnvatamantul primar. Analiza si revizuirea
procedurii se face anual sau ori de cate ori apar modificari ale reglementadrilor legale cu caracter general
si intern pe baza cdrora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in baza hotdrarii
Consiliului de Administratie;

- Emite decizia privind stabilirea invatatorilor la clase.

9.2. Consiliul de Administratie si Comisia de inscriere a copiilor in invatamantul primar, de la nivelul
unitatii de invatamant

Consiliul de Administratie:

- Emite hotararea privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in urma repartizarii
copiilor;

- Emite hotararea privind stabilirea invatatorilor la clase, in urma tragerii la sorti;

- Aproba procedura de constituire a formatiunilor de studiu pentru invatamantul primar in anul scolar
2023-2024.

Comisia de inscriere a copiilor in invatamantul primar, de la nivelul unitatii de invatamant:

- Elaboreaza si afiseaza procedura de repartizare la avizierul unitatii si asigura publicarea acesteia pe site-ul
unitatii, dupa aprobarea in Consiliul de Administratie al unitatii de Tnvatamant;

- Primeste si verifica dosarele de inscriere in clasa pregatitoare;

- intocmeste lista copiilor in ordine alfabetics;

- Realizeaza repartizarea elevilor pe clase, In functie de numarul de clase aprobate prin planul de
scolarizare, conform procedurii aprobate in Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant;

- Aduce la cunostinta publicului informatiile privind repartizarea invatatorilor si a elevilor pe clase, prin
afisarea acestora la avizierul unitatii de Tnvatamant si publicarea acestora pe site.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 06.03.2023
2. Didactic Pechianu Florin 06.03.2023
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de Arhivare
Aproba exemplare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Hotarare CA stabilire componenta nominala - - 1 -
formatiuni de elevi la clasa preg
13.2 Anexa 2 - Decizie stabilire componenta nominala formatiuni | - - -
de elevi la clasa pregatit
133 Anexa 3 - Hotarare CA stabilire invatatori la clasele - - -
pregatitoare
134 Anexa 4 - Decizie privind numirea invatatorilor la clasele - - -
pregatitoare
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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