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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
edifiei procedurii OPERATIONALA
Nr. Elemente Numele §i prenumele Functia Data | Semnitur
Crt. privind a
responsabilii/op
eratiunea
1 2 3 4 5
1.1 |Elaborat LUPSE-TURPAN Director Adjunct 27.03.202 T
MIRCEA-ADRIAN 3 ﬁf\
1.2 |Verificat VOICU ILEANA Director adjunct 29.03.202 [\N
3
1.3 | Avizat LUPSE-TURPAN Responsabil Comisie 31.03.202 \\1 / f
MIRCEA-ADRIAN Monitorizare 3 ) 7/\
1.4 |Aprobat BOCIU CARMEN Director 03.04.202 /g;;
CERASELA 3 n
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1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate:

Prezenta procedura prezinta modul de repartizare pe clase/ formatiuni de studiu a elevilor inscrisi 1n clasa
pregatitoare in anul scolar 2023-2024 dupa finalizarea procesului de inscriere.

Scopul acestei proceduri este de a reglementa constituirea formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare,
pentru anul scolar 2023-2024, avand 1n vedere ,,respectarea criteriilor de transparenta, echitate,
nondiscriminare si incluziune" conform 47, lit. m) si 51 (4) din [VIetodologia de inscriere a copiilor in
"invatamantul primar pentru amd scolar 2022-2023, aprobata prin OME 3445 din 17.03.2022.

Prezenta procedura stabileste modul de repartizare a copiilor si a profesorilor pentru invatamatul primar/
invatatorilor la clasele pregatitoare.

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:
1.3 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Prezenta procedura se aplica tuturor celor implicati in aceste activitati membri ai Comisiei constituita la
nivelul unitatii scolare Liceul Teoretic Grigore Moisil, precum si tuturor copiilor care indeplinesc conditiile
de inscriere in clasa pregatitoare conform Metodologiei de inscriere a copiilor invataimantul primar pentru
anul scolar 2022-2023, aprobata prin OME 3445 din 17.03.2022, 47, lit. m) s1 51 (4).

Aplicabilitatea procedurii incepe dupa aprobarea ei de catre conducerea unitatii scolare.

2.2 Delimitarea explicité a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitate procedurata depinde repartizarea elevilor in clasa pregatitoare.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitétii procedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date:

Comisie CEAC, Secretariat, Consiliul Profesoral, Consiliu de Administratie

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea prin
misiuni de Indrumare metodologicd a stadiului implementérii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitatile publice

OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare
privind interzicerea oricarei forme de segregare in scolile din Romania
Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

3.3. Legislatie secundara:

Ordinul ME rr. 3445 din 17/03/2022 privind aprobarea Calendarului si Metodologiei privind inscrierea
copiilor in invatamantul primar, pentru anul scolar 2022-2023

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului republicata cu modificarile si
completarde ulterioare

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobata cu
OMEC nr. 4183 din 04.07.2022, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Ordinul ME nr. 3445 din 17.03.2022, privind aprobarea Metodologiei si a Calendarului de inscriere a
copiilor in invatimantul primar pentru anul scolar 2022-2023,

Ordinul ME Nr. 3704/ din 7.02.2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invataméantul primar
pentru anul scolar 2023-2024

Pagina 5/ 16



Liceul Teoretic Grigore Moisil
Timisoara

Repartizarea elevilor in clasa pregatitoare

Editia: all-a
Revizia: [

Procedura operationala:

Cod: PO-CEAC-39 Nr. ex.:

4. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul
Crt.

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

Procedura

Procedura care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoara la nivelul tuturor directiilor / servicilor /
compartimentelor din cadrul institutiei, numite §i "proceduri
generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun
doar o implicare limitatd a directiilor de specialitate.

Procedura de sistem

Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
,proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii si constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente,
trebuie sa Indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in
parte,

- simple si specifice,

- actualizate In mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca
este cazul ,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
,proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii si constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau
magnetic (diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de
efectuare a unor activitati si / sau precizeaza cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor,
Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si externa:
standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu
caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document 1n organizatie.

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.
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7. Gestionarea / controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si
documentelor arhivarea documentelor.

8. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri,
aprobati si difuzata

9. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau 1n interactiune

4.2, Abrevieri ale termenilor;

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. Ed. Editie

4. Rev. Revizie

5. E Elaborare

6. Vv Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

0. Ah. Arhivare

10. SCIM Sistem de control intern/managerial

11. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

In conformitate cu art. 3 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,
principiile care guverneaza Invatamantul preuniversitar si superior, precum si invatarea pe tot parcursul
vietii din Romania sunt, printre altele, principiul echitatii (in baza caruia accesul la invatare se realizeaza
fara discriminare), principiul asigurarii egalitatii de sanse, principiul transparentei (concretizat in asigurarea

vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor, prin comunicarea periodica si adecvata a acestora).

De asemenea, conform art. 3 lit. d) din O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea §i sancf{ionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, dispozitiile ordonante se
aplica tuturor persoanelor fizice sau juridice, publice sau private, precum institutiilor publice cu atributii in

ceea ce priveste sistemul educational.

Modul de repartizare a copiilor in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2023-2024 se va realiza in
conformitate cu OME 3445 din 17.03.2022, privind aprobarea Metodologiei si a Calendarului de inscriere a
copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023, cu respectarea art. 47, lit. m) st art. 51, alin.
(4) st a Ordinului ME Nr. 3704/17.02.2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatamantul
primar pentru anul scolar 2023-2024;

Conform precizarilor din Metodologia de inscriere in invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023,
aprobata prin 3445 din 17.03.2022, criteriile care guverneaza Procedura de inscriere in clasa pregatitoare
pentru anul scolar 2023-2024 sunt cele de transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune. Consiliul de

Administratie a hotarat:

In unitatile de invatimant in care se vor constitui mal multe clase pregititoare, repartizarea copiilor in clase
(pregatitoare A, pregatitoare B, etc.) va fi realizatd in mod echitabil, tindnd cont de principiile de

transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3

5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

- Documentele utilizate 1n 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 entitatii.
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5.2.3. 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 pct.9.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport

5.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului Secretariat
- Cadre didactice — invatatori

5.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru:
5.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitagii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activitagii:

Comisia de inscriere din cadrul unitatii scolare preia Raportul de inscriere a copiilor in SIIIR, de la
compartimentul secretariat si intocmeste o situatie statistica, mentionand numarul de fete, respectiv numarul
de baieti, realizand o lista alfabetica a tuturor copiilor Inscrisi in clasa pregatitoare.

Pentru repartizarea elevilor din listele finale 1n clasele pregatitoare se poate opta pentru urmatoarea varianta:

Repartizarea fetelor in ordinea alfabetica, apoi a baietilor Inscrisi in ordinea alfabetica.

Copiii din lista finala a celor inscrisi n clasa pregatitoare in unitatea de invatamant vor fi grupati in doua
liste ordonate alfabetic: una de fete, alta de baieti. in primul rand, elevii cu CES se vor distribui in mod
echitabil la fiecare clasa. Apoi:
Fetele, dispuse alfabetic 1n lista specifica, vor fi repartizate, pe rand, incepand cu clasa pregatitoare A, clasa
pregatitoare B, clasa pregatitoare C etc., astfel:

-fata de pe prima pozitie in clasa pregatitoare A;

- fata de pe a doua pozitie in clasa pregatitoare B;

-fata de pe a treia pozitie in clasa pregatitoare C etc.

Se continua algoritmul pana la finalizarea listei de fete.

in continuare, baietii, dispusi alfabetic in lista specifica, vor fi repartizati, pe rand, incepand cu clasa
pregatitoare A, clasa pregatitoare B, clasa pregatitoare C etc., astfel:

-baiatul de pe prima pozitie in clasa pregatitoare A;

-baiatul de pe a doua pozitie in clasa pregatitoare B;

-baiatul de pe a treia pozitie in clasa pregatitoare C etc.

Se continua algoritmul pana la finalizarea listei de baieti.

in cazul elevilor frati/gemeni/tripleti acestia se vor repartiza, de regula, la aceeasi formatiune de studiu sau
in functie de cererea exprimata in scris de parinti/tutori/reprezentanti legali.

Elevii inscrisi ulterior vor fi repartizati respectandu-se aceleasi principii.

Listele finale ale formatiunilor de studiu se vor afisa la avizierul scolii si pe site-ul scolii pana in data de
01.09.2023, conform Calendarului de inscriere a copillor in invatamantul primar pentru anul scolar 2023-
2024.
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La repartizarea elevilor se va avea in vedere ca formatunea de studiu sa aiba un numar echilibrat de elevi.

In conformitate cu normele de protectie a datelor cu caracter personal, listele formatiunilor de studiu vor fi
afisate utilizandu-se coduri pentru fiecare elev inscris in clasa pregatitoare intr-o unitate de invatdmant. Prin
urmare, flecarui copil inscris 1 se va aloca un cod. Codul atribuit va fi transmis, individual, fiecarui
parinte/tutore/reprezentant legal printr-o cale de comunicare agreata si stabilitd in cadrul Consiliului de
administratie al unitatii de invatamant.

Realizarea claselor se va face in prezenta cadrelor didactice care vor prelua clasa pregatitoare si in cadrul
Consiliului de Administratie al unitatii scolare.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
1. Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

Asigurd implementarea si mentinerea procedurii
- Emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in baza hotararii
consiliului de administratie

- Emite decizia de numire a cadrelor didactice la clase, in urma hotararii CA

2. Consiliul de administratie
- Emite hotararea privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu,

- Emite hotararea privind stabilirea cadrelor didactice la clase.

3. Conducatorul compartimentului Secretariat

- Afiseaza procedura de repartizare la avizierul unitatii si asigura publicarea acesteia pe site

- Primeste si verifica dosarele de inscriere in clasa pregatitoare

- Intocmeste lista copiilor in ordine alfabetica

- Realizeaza repartizarea elevilor pe clase, in functie de numarul de clase aprobate prin planul de
scolarizare, pe principiul ’copilul urmator in clasa urmatoare”, conform algoritmului descris

- Aduce la cunostinta publicului informatiile privind repartizarea cadrelor didactice si a elevilor

elevilor pe clase, prin afigarea acestora la avizierul unitatii de invatdmant si publicare pe site
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7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la
Crt. | caz,revizaiain care se
cadrul editiei aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
1 2 3 4 5
7.1 |Editia I X 21.02.2020
7.2 |Editia all-a X 03.04.2023
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8. Formular de analiz3 a procedurii
Nr.|Compartim| Nume §i prenume Aviz Data Observatii Semnitura
Crt ent
1 2 3 4 5 6
1 |Consiliu de [CRISAN LAVINIA Favorabil |03.04.2023
Administra [NICOLETA
tie
2 |Consiliul |ANDREI CRISTINA- |Favorabil [03.04.2023
Profesoral [VERONICA
3 |Resurse DURICU ALINA Favorabil (03.04.2023
Umane IONELA
4 |Secretariat |DURICU ALINA Favorabil |03.04.2023
IONELA
5 |Manageme [BOCIU CARMEN Favorabil [03.04.2023 "
nt CERASELA c: -
6 |Contabilita [MINDRECI MIRELA |Favorabil [03.04.2023 < ~— L
te GEORGIANA M
7 |Comisic |POPOVICI FELICIA |Favorabil |03.04.2023 / g)/lp;/
CEAC CRISTINA
8 |Administra [POPESCU DOINA Favorabil [03.04.2023 W/
tiv
9 |Comisie |[LUPSE-TURPAN Favorabil |03.04.2023 ) 7
Monitoriza |MIRCEA-ADRIAN /7(\
re '
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9. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuze

azi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationala
Nr| Scopul |Ex|Comparti| Funcfia |Nume gi prenume| Data Data Data | Semnatur
. | difuzéri | . | ment primirii | retragerii | intrarii in a
Cr or procedurii| vigoare
t. inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Aplicare, |1 |[Managem |Manager BOCIU 03.04.202 |03.04.202 [03.04.202
Informare ent CARMEN 3 3 3 CE—
CERASELA
Aplicare, Comisie [Responsabil |LUPSE- 03.04.202 |03.04.202 03.04.202 4
Informare Monitoriz |Comisie TURPAN 3 3 3 :«f(
are Monitorizare |MIRCEA- / / \
ADRIAN : ,
Aplicare, |3 [Secretaria [Secretar Sef DURICU ALINA [03.04.202 |03.04.202 {03.04.202 | <7=
Informare t IONELA 3 3 3 —7%
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
de secretariat si in dosarul Comisiei.
- 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/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Anexe
Nr. | Denumirea |Elaborato| Aproba (Numarde| Difuzare Arhivare Alte elemente
ane anexei r exemplar Loc | Perioada
xa e
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