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Departamentul/Compartimentul: CEAC

PROCEDURA OPERATIONALA

»Repartizarea elevilor in clasele pregititoare, in anul scolar 2023-2024”

Cod PO-CEAC-02

Editia: I
Revizuirea:
1. CUPRINS
Nr. componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
cadrul procedurii Pagina
operationale :
0. Pagina de garda
1. Cuprins 1
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a 2
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3. Formular de evidentd a modificarilor / Situatia editiilor si a reviziilor in 3
cadrul procedurii operationale
4. Formular de distribuire — difuzare / Lista persoanelor la care se difuzeazi 4
editia / revizuirea in cadrul editiei procedurii operationale
5. Formular de analiza a procedurii 5
6. Scopul procedurii operationale 6
7. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
8. Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de referintd) 7
9. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 8
10. Descrierea activitatii sau procesului 9
11. Responsabilitéti 15
12. Anexe, formulare, inregistriri, arhivari, inclusiv diagrama de proces 16
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2. Lista RESPONSABILILOR cu eAlaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. Elemente Functia Numele si prenumele Data Semnatur
crt. privind a
responsabilii
/ operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
2.1. | Elaborat Responsabil Prof. Todor Maria 30.03.202 ke
CEAC Cornelia- 3 7\*
2.2. | Verificat Director adjunct, | Prof. lorgoaia Carmen 30.03.202
presedintele Liana 3 \ E
Comisiei de B >
monitorizare  a /‘/”
SCIM
2.3. | Avizat Director adjunct | Prof. Iorgoaia Carmen 30.03.202 | 5
Liana 37 il -
2.4. | Aprobat Director Prof. Sirbu Sorina Ana 30.03.202 ¥
3 Wi
‘ i
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3. Formular de evidenti a modificirilor / Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul

procedurii operationale

Nr. | Editia/revizia | Componenta | Modalitatea de Data de la care se Data de la care
crt. in cadrul revizuita revizuire aplicd prevederile | se retrage editia/ |
editiei editiei / revizuirii revizuirea editiei
editiei
1. 2, 3. 4. 5.
3.1. | Editia I X X

30.03.2023
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4. Formular de distribuire — difuzare / Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza

editia / revizia in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartimen Functia Nume si prenume Data Semn.
ert. difuzirii Nr. t primirii
L 2. 3. 4. 5. 6. 7.
4.1. | Aprobare 1 Conducere Director Sirbu Sorina Ana
4.2. | Avizare 1 Conducere Director Iorgoaia Carmen
adjunct Liana
Presedintele
comisiei de
monitorizare a
SCIM
4.3. | Aplicare 1 Conducere Consiliul  de | Conform deciziei
administratie al de constituire
Scolii
Gimnaziale
Nr.13
Timigoara
4.4. | Aplicare 1 Compartiment | Secretar-sef Orza Gabriela
Secretariat
4.5. | Aplicare 1 | Compartiment: | Administrator Tufis Daniela
Administrativ | patrimoniu Elena
4.6. | Aplicare 1 | Compartiment: | Contabi-sef Babet Cristina
Contabilitare Stefania
4.7. | Arhivare 1 Comisia de profesor — Bontila
monitorizare | secretar Lacrimioara
a SCIM CMSCIM Codruta
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5. Formular de analizi a procedurii

5.1. Compartimentul care
exprima punctul de vedere

Management

5.2. Numele si prenumele
conducatorului
compartimentului

Prof. Jorgoaia Carmen Liana — director adjunct

5.3.2) AVIZUL
FAVORABIL

Data: =
\"\m')) L2))

Sau

S
Semnatura /%2
S ¢
i

5.3. b) AVIZUL
NEFAVORABIL

Precizarea expliciti a observatiilor la proceduri

Data

Semnatura
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SCOPUL procedurii operationale

Stabileste modul de realizare a activitatii respective, compartimentele si persoanele
implicate;
Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

Asiguri realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;
Sprijind alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control, iar pe manager, in
exercitarea procesului decizional;

Stabileste modul de repartizare pe clase/formatiuni de studiu a elevilor nscrisi in clasa
pregititoare in anul scolar 2023-2024 dup4 finalizarea procesului de inscriere.

Scopul specific este acela de a reglementa constituirea formatiunilor de studiu in clasa
pregétitoare, pentru anul scolar 2023-2024, avand in vedere ,respectarea criteriilor de
transparenti , echitate, nondiscriminare si incluziune”, conform 47, lit. m) si 51 (4) din
Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2022 — 2023,
aprobata prin OME 3445 din 17.03.2022.

Prezenta procedur stabileste modul de repartizare a copiilor si a profesorilor pentru
invatamantul primar/invatatorilor la clasele pregititoare.
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7. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

o e e

Prezenta procedura este aplicabila:

Tuturor celor implicati in activitatea de repartizare a elevilor in clasa pregititoare, la
nivelul Scolii Gimnaziale Nr.13 Timisoara.

Consiliului de administratie al Scolii Gimnaziale Nr.13 Timisoara.

Procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii ei de catre Consiliul de administratie al
Scolii Gimnaziale Nr.13 Timigoara, semnarea de cétre director, in calitate de presedinte al
consiliului de administratie si inregistrarea ei in registrul de procese verbale ale sedintelor.

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

Secretariat;

Conducere

De aceastd activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmaitoarele
compartimente:

Toate compartimentele structurale ale Scolii Gimnaziale Nr.13 Timisoara.

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
compartimentele implicate in activitatea procedurat.
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8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitétii procedurale:

a. Legislatia primard
e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu complectdrile si modificérile ulterioare
e Ordin Administratie Publicd 600/20.04.2018 — Ordin pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice
e Ordinul-cadru nr. 6.134/21.12.2016 privind interzicerea oricarei forme de segregare
in scolile din Romaénia
b. Legislatia secundard
e Ordinul ME nr. 3445 din 17.03.2022 privind aprobarea Calendarului si
Metodologiei privind inscrierea copiilor in invatdmantului primar, pentru anul
scolar 2022 — 2023
e Legeanr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului
republicatd cu modificérile i complectirile ulterioare
c. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii
e Regulamentul cadru de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale Nr.13
Timisoara, aprobat cu nr. 3047 din 02.09.2022, cu modificérile si complectarile
ulterioare
e Ordinul ME nr. 3704/17.02.2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in
invatamant primar, pentru anul scolar 2023 — 2024
e Regulametul — cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatdmant
preuniversitar, aprobata cu OMEC nr. 4183 din 04.07.2022, cu modificarile si
complectarile ulterioare.
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9. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationali

a.Definitii ale termenilor utilizati:

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

Prezentarea formalizats, in scris, a tuturor pagilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitatii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv

Forma initiald sau actualizatd, dupad caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Editia unei proceduri se modificid atunci cind deja au fost
tealizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind
modificdrile din structura procedurii depisesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificéri ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

Nr. Termenul

crt.

1. Procedura operationala

2. Editie a unei proceduri

3. Revizuirea in cadrul editiei
4. Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezinti etapele si

pasii realizdrii unui proces sau unei activitéti.

b.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationali

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, Av. Avizare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare
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10. DESCRIEREA activitatii sau procesului

10.1.Generalitati
Comisia de inscriere din cadrul unitétii scolare preia Raportul de nscriere a copiilor in SIIR,

de la compartimentul secretariat si intocmeste o situatie statisticd, mentiondnd numarul de fete,
respectiv numarul de baieti, realizdnd o lista alfabeticd a tuturor copiilor inscrisi in clasa
pregétitoare.
Pentru repartizarea elevilor din listele finale in clasele pregétitoare se opteaza pentru urmétoarea
varianta:

- repartizarea fetelor in ordinea alfabeticd, apoi a béietilor inscrisi in ordinea alfabetica.

Copii din lista finala a celor inscrisi in clasa pregétitoare in unitatea de invatdmant 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 clasd. Apoi:
Fetele dispuse alfabetic n lista specifici, vor fi repartizate, pe rand, incepand cu clasa pregétitoare
A, clasa pregititoare B, clasa pregétitoare C etc., astfel:

- Fata de pe prima pozitie in clasa pregétitoare A,

- Fata de pe a doua pozitie in clasa pregititoare B,

- Fata de pe a treia pozitie in clasa pregétitoare C etc.

Se continud algoritmul pana la finalizarea listei de fete. ,
in continuare, biietii, dispusi alfabetic in lista specificd, vor fi repartizati, pe rand incepand cu
clasa pregatitoare A, clasa pregititoare B, clasa pregititoare C etc., astfel:

- Baiatul de pe prima pozitie In clasa pregétitoare A,

- Baiatul de pe a doua pozitie in clasa pregétitoare B,

- Baiatul de pe a treia pozitie in clasa pregétitoare C etc |

Se continud algoritmul pana la finalizarea listei de baieti

in cazul familiilor divortate, se vor respecta prevederilor art.3, alin.(2) din Metodologia
inscrierii copiilor in invatdmantul primar, iar In cazul custodiei comune, comisia de Inscriere din
cadrul unititii scolare va solicita acordul de inscriere al ambilor péarinti / tutori legali.

In cazul elevilor fratilor/gemeni/tripletiacestia se vor repartiza, de regula, la aceasi formatiune
de studiu sau in functie de cererea exprimata in scris de péringi/tutori/reprezentanti legali.

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

Listele finale ale formatiunilor de studiuse vor afisa la avizierul scolii si pe site-ul scolii pana
in data de 01.09.2023, conform Calendarului de inscriere in invatdmantul primar pentru anul
scolar 2023 — 2024.

In conformitate cu normele de protectie a datelor cu caracter personal, listele formatiunilor de
studiu vor fi afisate utilizdndu-se coduri pentru fiecare elev Inscris in clasa pregatitoare intr-o
unitate de invatamant. Prin urmare, fiecédrui copil inscris i se va aloca un cod. Codul atribuit va fi
transmis, individual, fiecdrui périnte/tutore/reprezentant legal printr-o cale de comunicare agreata
si stabilita in cadrul Consiliului de administratie al unitétii de invatdmant.
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Realizarea claselor se va face in prezenta cadrelor didactice care vor prelua clasa pregatitoare
si In Consiliul de: Administratie al unitatii gcolare.

10.2.Documentele utilizate

- adresele transmise de [SJ Timis
- site-ul Scolii Gimnaziale Nr.13 Timigoara

10.3.Resurse necesare

10.3.1. Resurse materiale:
- Echipamente informatice;
- Birotici;
- Formulare tipizate.

10.3.2. Resurse umane
- Consiliul de administratie.
- Comisia inscrierea in invitamantul primar

10.3.3. Resurse informationale
- baze de date privind legislatia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei
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10. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) I iI I | Iv \4 VI
0 1 2 3 4 5 6
1. Responsabil CEAC E
2. Director adjunct \%
3. Presedintele comisiei de monitorizare a Av
SCIM
4. Director ' A
5. Consiliul de administratie al Scolii Ap
Gimnaziale Nr.13 Timisoara,
administratie, secretariat, contabilitate
Secretarul comisiei de monitorizare a Ah
SCIM
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11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire
anex anexi Elaborator | Aprob | Nr. | Locarhivare | Perioadi
a i exem- arhivare
plare
0 1 2 3 4 5 6
DP | Diagrama de proces Responsa | Dire 1 La Manualul Cu
bil CEAC | ctoru de proceduri - procedura
1 CMSCIM
1. Decizia de numire a Comisiei de inscriere in | Directorul | CA 1 La Manualul Cu
invatamantul primar de proceduri - | procedura
CMSCIM
2. OME nr.3445/17.03.2022 ME 1 La secretarul Cu
comisiei procedura
3. OME nr.3704/17.02.2023 ME 1 La secretarul Cu
comisiei procedura
4. OG nr.137/2000 Guvernul 1 La secretarul Cu
Romaniei comisiei procedura







