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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si a

editiei procedurii documentate

probarea editiei sau, dupi caz, a re

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Dat;
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Chivulescu Maria Daniela Membru CEAC 21.08.2C.
1.2 | Verificat Mitrescu Carmen- Maria Responsabil CEAC 23.08.20
1.3 | Aprobat Gogeanu Georgeta Director 25.08.20
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editii'~
Nr. Crt Editia sau, dup3 caz, revizia in T
cadrul editiei )
1 2
251 Editia I-a
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care
procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia = Nume si prenume vata
Crt nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Chivulescu Maria Daniela | 25.08.202
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Nedelcu Maria 25.08.20:
3.3 | Aprobare Didactic Director Gogeanu Georgeta 25.08.20:
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Mitrescu Carmen- Maria 25.08.20
3.5 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Nedelcu Maria
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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 fnvatamant, perioada n care se vor constitui formatiunile de
studiu si modalitatea de repartizare a invatatorilor pe formatiunile de studiu. Procedura asigura punereain
aplicare a prevederilor din Ordinului nr. 3445/2022 privind aprobarea Metodologiei de Tnscriere a copiilor
Tn invatamantul primar si Ordinului nr. 3704/2023 privind aprobarea Calendarului tnscrierii in invatamantul
primar pentru anul scolar 2023-2024, cu modificarile si completarile ulterioare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derul3rii 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 in
invdtamantul primar, aprobata prin Ordinul nr. 3445/2022. In aplicarea prevederilor procedurii se aplica
criteriile de transparentd, echitate, nondiscriminare si de incluziune.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevantd 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 procedurala depinde constituirea formatiunilor de studiu la clasele pregatitoare pentru anul
scolar 2023-2024 Activitatea vizeaza/sprijina (concret): Repartizarea copiilor in clasele pregatitoare, cu
respectarea criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Director, Consiliul de administratie, Cadre didactice, Secretariat.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Director, Consiliul de administratie, Cadre didactice, Secretariat.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Director, Consiliul de administratie, Cadre didactice, Secretariat.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

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

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

- Ordinul nr. 3704/2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatdmantul primar pentru anul scolar
2023-2024, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice Tn 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);

- Ordinul nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica al personalului didactic din invatamantul
preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- 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 nvitdmant
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, privind modul de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregititoare,
inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Procedura operationala privind modul de constituire a formatiunilor de elevi la clasele pregititoare in
anul scolar 2023-2024, a Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita;

- 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

Faa 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;

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoars la nivelul

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

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

7:1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura 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 citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

77 Scoala de circumscriptie Fiecare locuinta este arondata unei unitati de invatdmant, aflat3 in proximitatea
sa, numitad in continuare “Scoala de circumscriptie”;

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

718 Formatiuni de studiu Clase constituite n conformitate cu prevederile art. 23 din Legea invatamantului

preuniversitar nr. 198/2023.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
721 P.S: Procedura de sistemn
722 Pi6, Procedura operationala
723 E Elaborare
7.2.4 \ Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2:7 Metodologie Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2023-2024
7.2.8 Calendar Calendarul inscrierii copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2023-2024
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura este elaboratd in vederea stabilirii modalitatii de constituire a formatiunilor de elevi in clasa
pregatitoare pentru copiii inscrisi in Tnvatamantul primar in anul scolar 2023-2024 si modalititii de
repartizare a invatatorilor pe formatiunile de studiu. Formatiunile de studiu se constituie prin hotirare a
Consiliului de Administratie, conform prevederilor legale, pe baza criteriilor de transparents, echitate,
nondiscriminare si de incluziune.

in anul scolar 2023-2024 vor functiona in unitatea de invatdmant clase pregatitoare, conform planului de
scolarizare aprobat.

Activitatea de constituire a formatiunilor de elevi se realizeaza cu respectarea prevederilor Iegale
in vigoare. In acest sens, in unitatea de invatimant, se vor lua cel putin urmatoarele masuri
obligatorii, detaliate Tn continuare in prezenta procedura operationala:

1) Asigurarea transparentei procesului de repartizare a copiilor in clase;

2) Evitarea segregarii de orice tip;

Obiective:

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

- Repartizarea echilibrata a numadrului de copii pentru fiecare clasa pregatitoare, la nivelul unitatii de
invatdmant, 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 invatatorilor la clasele pregatitoare, la nivelul unitatii de invatamant pentru anul scolar
2023-2024.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

1. Informatii pentru parinti privind organizarea si desfasurarea Tnscrierii in clasa pregatitoare pentru
anul scolar 2023-2024 si privind procedura judeteand de constituire a formatiunilor de elevi;

2. Calendarul si programul organizarii si desfasurarii inscrierii in clasa pregatitoare pentru anul scolar
2023-2024;

3. Decizia de numire pentru Comisia de Tnscriere din unitatea de invatamant;

4. Baza de date cu copiii care au fost admisi in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2023-2024;

5. Repartizarea copiilor Tn clase: Liste cuprinzand copiii repartizati in clase;

6. Repartizarea invatatorilor la clase: Liste cuprinzand invatatorii repartizati in clase;

7. Documente pentru asigurarea corectitudinii activitatii:

a. Proces-verbal al Consiliului de administratie privind constituirea formatiunilor de elevi la clasa
pregdtitoare si privind stabilirea invatatorilor la clase, in urma tragerii la sorti.

b. Hotarari CA;

c. Decizii director,

8.2.2. 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 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.
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in 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 proceduratd se vor derula de cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Dupad finalizarea procesului de inscriere a copiilor In invatamantul primar, avand in vedere, cu prioritate,
interesul educational al copilului, se vor constitui formatiunile de elevi, in baza prezentei proceduri si a
procedurii elaborate de Inspectoratul Scolar. Comisia de Tnscriere in invatdmantul primar constituita la
nivelul unitatii de invatamant, va afisa la avizierul unitatii/site-ul scolii prezenta procedur si procedura
elaborata de Inspectoratul Scolar.

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
Discriminarii. Asadar, formatiunile de studiu ce urmeazd a se constitui pentru anul scolar
2023-2024, clasa pregatitoare, se vor realiza, la nivelul unitatii de Tnvatamant, cu respectarea
urmatoarelor principii:

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

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

- Principiul asiguradrii egalitatii de sanse.

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

2. Echitate;

3. Nondiscriminare;

4. Incluziune.
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La constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare prin aplicarea criteriilor de
transparentd, 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 existd o solicitare scrisi a
parintelui/tutorelui legal in alt sens);

3. Repartizarea echilibrata pe clase a copiilor cu CES, in baza documentelor depuse la inscriere
(certificatul de orientare scolara si profesionala eliberat de CJRAE sau a unui document medical care s3
ateste o eventuald dizabilitate);

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

Unitatea de invatamant, prin Consiliul de Administratie, hotdraste modalitatea cea mai potrivitd de
repartizare a copiilor pe clase, respectand criteriile de mai sus, precum si specificul unitatii.

- In procesul de repartizare a copiilor in formatiunile de elevi de la clasa pregatitoare, prin tragere la
sorti, listele/biletele cu numele copiilor se vor organiza pe criterii de gen, CES, frati, astfel incat
compozitia claselor sa fie eterogena sub aspectul tuturor acestor criterii.

Indiferent de varianta/modalitatea adoptata pentru constituirea formatiunilor de elevi in clasa
pregatitoare, se va respecta echilibrarea numarului de elevi pe clasa/formatiune si s& se va asigura
mixarea elevilor astfel incat diversitatea sociala, etnica, culturald etc. a circumscriptiei scolare s3 fie
reflectata Tn fiecare clasa/cladire/ultimele doua banci/altele etc.

* Repartizarea copiilor in formatiunile de elevi de la clasa pregatitoare va fi aprobat3 in Consiliul de
Administratie al unitatii de invatamant.

* Directorul unitdtii 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 dupa
finalizarea procesului de Tnscriere, conform calendarului, in baza prezentei proceduri, in ordinea
urmatoare, respectand criteriile de transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune,
conform art. 51, alin. (4) din Ordinul nr. 3445/2022, astfel:

1. Dupa finalizarea procesului de inscriere, conform calendarului, secretarul unitatii intocmeste baza de
date cu copiii inscrisi in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2023-2024, prin export din Aplicatia
specifica de inscriere in invatamantul primar (SIIR) - Liste nominale in format Excel (nume, prenume
elevi conform certificatului de nastere), in vederea constituirii formatiunilor de studiu;

2. Listele sunt preluate de directorul unitatii de invatamant;

3. Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2023-2024, se realizeaz3 in
sedinta Consiliului de administratie al unitatii de invatamant;
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4. Pe baza listei finale a elevilor Tnscrisi in clasa pregatitoare, comisia de inscriere din unitatea de
invatamant elaboreaza liste conform urmétoarelor categorii:

a) Fete: Lista 1: varsta 6 ani la 31 august 2023;

Lista 2: varsta 6 ani intre 1 septembrie — 31 decembrie 2023;

b) Baieti: Lista 1: varsta 6 ani la 31 august 2023;

Lista 2: varsta 6 ani intre 1 septembrie — 31 decembrie 2023;

) copii cu CES;

d) Frati.

5. Tragerea la sorti se realizeaza de catre comisia de inscriere, in prezenta membrilor Consiliului de
administratie si a cel putin 2 reprezentanti ai consiliului reprezentativ al parintilor.

6. Distribuirea elevilor se face prin tragere la sorti de citre comisia de inscriere din unitatea de
invatamant, astfel:

* Se iau pe rand listele aferente categoriilor Fete, respectiv Baieti se procedeaza la tragerea la sorti a
elevilor, care se repartizeaza alternativ, astfel: primul elev la clasa pregatitoare A, al doilea la clasa
pregatitoare B, al treilea la clasa pregatitoare C etc. si se continud procedeul panai la repartizarea tuturor
copiilor din Lista 1; primul elev extras din Lista 2 va fi repartizat la clasa imediat urmatoare celei in care a
fost repartizat ultimul elev din Lista 1.

* Elevii cu CES vor fi repartizati pe baza unei analize a tipului de dizabilitate, astfel incat s se asigure o
repartizare echilibrata, nefiind obligatorie tragerea la sorti.

+ Elevii care sunt frati vor fi repartizati in aceeasi clasa; se va asigura o repartizare echilibrat3 la nivelul
tuturor claselor pregatitoare a celor care sunt gemeni/ tripleti, daca este cazul.

7. Tn urma parcurgerii etapelor anterior mentionate se obtine lista nominald a elevilor repartizati la
flecare dintre clasele pregatitoare din unitatea de invatamant.

8. In urma acestei repartizari, in cazul unor situatii bine intemeiate, exista posibilitatea realizirii unui
schimb de locuri intre elevi, care se va realiza numai cu acordul parintilor, in 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 invatamant.

9. Modul de constituire a formatiunilor de elevi la clasa pregétitoare se va consemna in procesul-verbal
al sedintei Consiliului de administratie si in hotararea Consiliului de administratie.

10. La finalizarea sedintei Consiliului de administratie, de repartizare copiilor, conform procedurii, dar
nu mai tarziu de 01.09.2023, ca urmare a hotararii Consiliului de administratie, se vor intocmi listele
nominale cu copiii repartizati in clase (format PDF, cu nr. de inregistrare din unitate, semnate si
stampilate de catre director) si se vor afisa la avizierul unitatii de Tnvatamant si pe site-ul acesteia,

Repartizarea invatatorilor la clasele pregatitoare, la nivelul unitatii de fnvatimant

Unitatea de invatdmant va afisa listele cu elevii, pe formatiuni de studiu, repartizati conform procedurii,
precum si invatatorii fiecarei formatiuni de studiu stabilite anterior, conform hotararii Consiliului de
administratie.

Invatatorii la clase se vor repartiza prin tragere la sorti. Consiliul de administratie emite hotdrarea
privind stabilirea invatatorilor la clase, in urma tragerii la sorti.

La inceputul anului scolar, la cererea cadrelor didactice repartizate colectivelor de elevi de clase
pregatitoare, profesorii pentru invatamantul primar desemnati pot cere schimbarea literei clasei, de
comun acord cu celelalte cadre didactice din comisie si cu conditia pastrarii colectivului de elevi atribuit
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initial.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afl3 n dosarele de
secretariat si in dosarul Comisiei de nscriere a copiilor in invatdmantul primar. Analiza si revizuirea
procedurii se face anual sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter general
siintern pe baza carora se desfdsoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii;

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

- Emite decizia privind stabilirea invatatorilor la clase;

- Verifica modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si isi asuma raspunderea pentru
aplicarea corecta.

9.2. Consiliul de Administratie, Comisia de inscriere a copiilor in invatamantul primar, Secretarul
Consiliul de Administratie:

- Constituie formatiunile de studiu, conform Procedurii Inspectoratului Scolar si a Calendarului din
procedura unitatii de invatamant;

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

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

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

Secretarul unitatii:

- Realizarea bazei de date cu copiii inscrisi in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2023-2024, prin export
din Aplicatia specifica de nscriere in fnvatamantul primar (SIlIR), in vederea constituirii formatiunilor de
studiu;

- Intocmeste, in colaborare cu Comisia de inscriere, listele nominale cu copiii repartizati in clase (format
PDF, cu nr. de inregistrare din unitate, semnate si stampilate de citre director) si le va afisa la avizierul
unitatii de invatamant si pe site-ul acesteia.

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 n Consiliul de Administratie al unitatii de Tnvatamant;

- Primeste si verifica dosarele de inscriere In clasa pregatitoare;

- Aduce la cunostinta publicului informatiile privind repartizarea invatatorilor si a elevilor pe clase, prin
afisarea acestora la avizierul unitatii de fnvatamant si publicarea acestora pe site, in colaborare cu
compartimentul Secretariat.

- Realizeaza tragerea la sorti a elevilor Tn vederea constituirii formatiunilor de studiu.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducitorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 A 5 6 7 8
101
10.2 I-a 1 10.08.2023
10.3 I-a 2 11.08.2023
10.4 l-a 3 25.08.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducdtor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat -
prenume Semnatura Data Observatii
1 Didactic Mitrescu 25.08.2023
Carmen- Maria
2. | Didactic Gogeanu 25.08.2023
Georgeta
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Lawa s
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
13.1 Anexa 1 - Hotarare CA stabilire componenta nominala 1 5
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

13714




SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

,CORESI", TARGOVISTE T
CONSTITUIREA FORMATIUNILOR DE ELEVI IN CLASA | Revizia 3

PREGATITOARE

Cod: P.O. 126 Exemplar nr. 1

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a revizieiin
cadrul editiei procedurii documentate . ............ ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  ............... .. ... ... . . .. ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz3 editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei
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