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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 & 3 -
1.1. Elaborat Valentina Stanciu Dir. adj. 28.03.2024 \D‘?
3. Verificat Enache Maria Camelia | Director | 01.04.2024 "/L :
1.3. Aprobat Enache Maria Camelia Director | 01.04.2024 / /L&
14. Avizat Valentina Stanciu Presedinte | 01.04.2024 /d,
SCIM l I

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Fiditia/ revizia Data. de la care se
< Componenta Modalitatea aplicd prevederile
in cadrul e
RN revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei =
editiei
1 2 4
24. Editia 1 X 01.04.2024
2.2, Revizia ...

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

procedurii operationale

d?copulu Exemphu Compartiment Functia Nume si prenume I.)at'a - Semnatura
ifuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 A7
3.1. | Informare 1 Conducere director Enache Maria 01.04.2024 ! LVL
Camelia ' ok
3.2. | Informare 2 Conducere director adj. Stanciu Valentina | 01.04.2024 ‘5 ' |'| :
Narcisa I {
3.3 | Informare 3 C.A. Responsabil Enache Maria 01.04.2024 4
Consiliu de Camelia
Administratie
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d?::zl;l:*ln Exe:::fjlar Compartiment Functia Nume si prenume pz::;:_ii Semnatura
1 2 3 4 5 6 %
34. | Aplicare 4 Serviciul Secretar Epure Corina 01.04.2024 j’&f
administrativ -
3.5. | Evidenta 5 CEAC Responsabil Tintea Alina 01.04.2024 A 1 M
CEAC i, |
3.6. | Arhivare 6 Serviciul Secretar Epure Corina 01.04.2024 ,éf
secretariat _LenedliE¥]

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

4.2 Procedura are rolul de a stabili modalitatea de repartizare a prescolarilor si a elevilor in clasa
pregétitoare

4.3. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.4. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuaie a personalului

4.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,

in luarea deciziei.

S. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationali:

Aceastd procedurd reglementeazi modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in
invatamantul preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a prescolarilor/elevilor, cu respectarea principiului
nediscrimindrii, al asigurarii echititii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centririi
copilului/elevului, prin aplicarea prevederilor dispozitiilor OME 3945/01.03.2024, a Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitétilor de invitamant, aprobat prin OME nr. 4183/2022, a R.O.F.
si R.O.I. ale §colii Gimnaziale Cristian.

3.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de entitatea publica:

Procedura se aplicd de cétre serviciul secretariat al Scolii Gimnaziale Cristian, precum si de
comisia de inscriere si distribuire a prescolarilor, comisia de inscriere si distribuire a elevilor, din cadrul

Scolii Gimnaziale Cristian, pentru reglementarea modului de constituire a grupelor de invitimant
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prescolar si a claselor pregititoare. Conducerea scolii urmaresie aplicaréa prezentei proceduri, conform
legislatiei in vigoare.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde §i/ sau ¢are depind de activitatea procedurati:
5.3.1. Compartimente furnizare de date: Toate structurile

'5.3.2. Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile

5.3.3. Compartimente implicate in procesul activititii: CEAC.

6. Documente de referinti aplicabile aCt_i‘vi'tﬁ_gii procedurale
6.1. Legislatie primari: _ _ _
6.1.1. Ordinul nr: 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

6.1.2. Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea i
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadjului implementirii si dezvoltdrii sistemuiui
de contrel intern managerial la entité_;il_e publice;

6.1.3. OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

6.1.4. Ordinul nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentuluicadru de organizare si funcfionare a
unitégilor-de invifimant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

6.1.5. Ordin Ministerial nr. 3945/01.03.2024 publicat in MO Partea I Ni. 204/12.03.2024.

6.2. Legislatia secundara |
6.2.1, Ordin nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern;

6.2.2. Ordin nr. 1389/2006 pentru modificarea si completarea - Ordin nr. 946/2005,

6.3. Alte documente; inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice.
6.3.1. Programul de dezvoltare al SCIM

6.3.2. Regulamentul de functionare al CEAC
6.3.3. Regulamentul de functionare al Comisiei-SCIM

6.3.4. Regulamentul de-organ'izare si functionare al institutiei

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utiiizat_i in procedura operationali
7.1. Definitii ale termenilor

Termenul Definitia si/sau dacii este_cazul, actul care defineste termenul
Procedurd operationala Prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, ‘a metodelor i procedeelor: de lucru si a regulilor de
aplicat cu privire la aspectul procesual.
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Editie a unei proceduri
operatioriale
Revizia in cadrul unei editii

Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri de
sistern, aprobati si difuzati, '

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, 4 unéia sau 4 mai multor componente ale unei editil a
procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr., Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. PO. Procedura operationali

2. E Elaborare

3. vV Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. M.E. Ministerul Educatici

8. L.S.J. Brasov Inspectoratul Scolar Judetean Brasov

9, D. Director

10. | D.A. Director adjunct

11. S. Secretariat.

12, P.P. Personal pazi

13. P.S. Profesor de serviciu

14, G. Gardieni

15. C.E.A.C. Comisia de evaluare si asigurare a calititii
16. C.P. Consiliul Profesoral

17. C.A. Consiliul d¢ Administratie

8. Descrierea proceduri operationale
8.1. Genemlitﬁti'
Prezenta procedurd a fost elaborati Tn scopul eliminérii

preferentiald a pregcolarilor in grupele de invitimant prescolar si a elevilor in clasa pregititoare, la
anumite.cadre didactice.

8.2. Docuiente utilizate
8.2.1. Lista documentelor utilizate:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.3.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor
Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri at rolul de a reglementa modalitatea dé

implementare a activititii procedurate.
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Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic
la care au acces salariatii entitifii.

8.2.3. Circuitul documentelor _ _
Pentru o buna gestionare a elaboririi, -aprobarii si aplicrii prezentei proceduri, echipa

manageriald trebuie s dispund informarea in timp util a petsoanelor responisabile in acest sens; prin

seriviciul secretariat al Scolii Gitnnaziale Cristian.

8.3. Resurse necesare N

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale; acees
la baza de date, imprimanta, internet,

8.3.2. Resurse umane: persoancle implicate prin satcinile de serviciu in elaborarea procedurilor.

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea
resurselor materiale.

8.4. Modul de licru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: _
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Pasul I:

- Conducitorul compartimentului secretariat afigeazi procedura de repartizare la avizierul unititii si
‘asigurd publicarea acesteia pe site;

- Comisia de inscriere pentru invétimantul prescolar / invatimantul primar primeste §i verificd dosarele-
de inscriere la gradinifa / in clasa pregatitoare.

Pasul 2:

- Conducitorul compartimentului secretariat intocmeste listele elevilor in conformitatea cu legislatia in
vigoare; o

- Acorda coduri numerice elevilor, pentru protectia datelor cu caracter personal (GDPR).

Pasul 3:

- Comisia de Inscriere §i distribuire aleatorie a prescolarilor / elevilor de la S¢oala Gimnaziald Cristian
realizeazi repartizarea elevilor pe grupe / clase, in funcfie de numarul de grupe / clase aprobate prin
planul de scolarizare.

- Pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregititoare, generatd din Sistemul informatic integrat al

invéfdmantului din Roménia (SIIIR), grupeazi elevii dupa cum urmeazi:

PO Editia 1/1 5




] PROCEDURA OPERATIONALA el
SCOALA GIMNAZIALA PRIVIND DISTRIBUTIA =
CRISTIAN PRESCOLARILOR / ELEVILOR N IML
Nr. 458/01.04.2024 FORMATIUNILE DE STUDIU
PO-01.32 | Exemplar nr 1 l

Invitimant
N Lista 1 Lista 2
prescolar
- varsta de 3 ani impliniti pana la data de 31 | vérsta de 3 ani impliniti pana la data de 31
e august a anului scolar in curs inclusiv decembrie a anului scolar in curs inclusiv
b) B vérsta de 3 ani impliniti pana la data de 31 | vérsta de 3 ani impliniti pani la data de 31
eti

august a anului scolar in curs inclusiv

decembrie a anului scolar in curs inclusiv

c) Elevii a caror
limba maternd difera
de limba de predare

vérsta de 3 ani impliniti padna la data de 31
august a anului scolar in curs inclusiv

varsta de 3 ani impliniti pand la data de 31
decembrie a anului scolar in curs inclusiv

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, comisia de inscriere si distribuire
aleatoria a prescolarilor din unitatea de fnvatamént ordoneaza alfabetic lista finala a copiilor inscrisi la

gradinita,

grupati
- primul copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mici A;

pe categorii, conform tabelului,

si 1i distribuie alternativ astfel:

- al doilea copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa micé B si asa mai departe;

- pregcolarii a caror limba materna diferd de limba de predare, se distribuie alternativ;

- in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea
de invatamént prin care precizeaza dacé doreste repartizarea fratilor in aceeasi grupa sau in grupe diferite.
in situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi grupa, acestia
sunt repartizati in grupa in care a fost distribuit primul dintre frati;

- prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor grupelor, in
functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invitare.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invafimant inainteazi
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate.

Invitimant primar

Lista 1 Lista 2
; varsta de 6 ani impliniti pana la data de varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31
g 31 august a anului scolar in curs inclusiv | decembrie a anului scolar in curs inclusiv
b) Baieti vérsta de 6 ani impliniti pana la data de vérsta de 6 ani impliniti pana la data de 31
ieti

31 august a anului scolar in curs inclusiv

decembrie a anului scolar in curs inclusiv

c¢) Elevii a cédror
limba materna difera
de limba de predare

varsta de 6 ani impliniti pana la data de
31 august a anului scolar in curs inclusiv

varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31
decembrie a anului scolar in curs inclusiv
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d) Elevii care nu au
parcurs ciclul
prescolar sau l-au
parcurs incomplet,
elevii care repetd
anul scolar sau
s-au retras din
motive medicale

varsta de 6 ani impliniti pand la data de
31 august a anului gcolar 1n curs inclusiv

varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31
decembrie a anului scolar in curs inclusiv

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd, comisia de inscriere si distribuire
aleatoria a elevilor din unitatea de invatimant ordoneaza alfabetic lista finald a copiilor inscrisi la clasa
pregatitoare, grupati pe categorii, conform tabelului, si i distribuie alternativ astfel:
- primul copil din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregititoare A;

- al doilea copil din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv bieti, la clasa pregatitoare B si asa mai
departe;
- elevii a cdror limbd maternd diferd de limba de predare si elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau

l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repetd anul scolar sau care s-au retras din motive medicale,
se distribuie alternativ;

- in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea
de invéfimant prin care precizeaza daci doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase diferite.
in situatia in care périntele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasi, acestia
sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati;

- elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de
tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invitare.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invitimant inainteazi
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate.

Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pistreazi componenta.

Pasul 4:

Directorul Scolii Gimnaziale Cristian organizeaza tragerea la sorti pentru stabilirea cadrelor didactice pe
grupe / clase.

Pasul 5:

Consiliul de administratie emite hotérarea privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de
studiu, conform celor stabilite la pasul 3, si emite hotirarea privind stabilirea cadrelor didactice la clase,
conform celor stabilite la pasul 4.

Pasul 6:
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Directorul Scolii Gimnaziale Cristian emite: decizia privind stabilirea componentei nominale. a
formatiunilot de studiu i dicizia de-numire a cadrelor didactice, in urma hotérarilor CA..

Pasul 7

Compartimentul secretariat aduce la cunostinta publicului informiatiile privind repartizarea cadrelor
didactice §i a pregcolarilor / elevilor pe grupe / clase; prin afisarea acestora la avizierul unittii de
invatimant si publicare pe site.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de. catre toate comisiile si compartimentele din cadrul

Scolii: Gimnaziale Cristian.

9. Responsabilitati si rispunderi in derularea procedurii

Nr.crt | Compartimentul I T IIT v A
1. Resp.Comisie E
2. DIRECTOR ADJ. V, Av
3. DIRECTOR GEN. A
4, Cadre didactice, Ap

diriginti, elevi, personal
didzaetic auxiliar,
personal nedidactic.

5. Secretar Ah
10. Cuprins
Numéarul
componentei
in cadrul Denumirea compenentei din cadrul procedurii-operationale Pagina
procedurii '
operationale
' Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dups caz, a reviziei n cadrul editiei procedurii operationale _
2. Situatia editiiler si a reviziilor in cadrul editiei procedurii operationale 1
3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinti aplicabile activititii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura .operationali 3
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9. Responsabilitéti si rispunderi in derularea activititii 8
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