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PROCEDURA

OPERATIONALA PRIVIND REPARTIZAREA COPIILOR SI A INVATATORILOR LA
CLASELE PREGATITOARE

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
procedurii operationale:

Nr.
Crt.

Elemente privind

responsabilii/operatiunea

Numele si prenumele

Data

Semnatura

1

2

3

N

1.1

Elaborat

Responsabil CEAC-
Prof. inv. primar
Vladdulescu Maria
Loredana si Prof. inv.
Primar Mihai Adriana

Martie 2021

1.2

Verificat

Presedintele Comisiei de
Etica si Integritate
Prof. inv primar
Georgeta Marcu

18 Martie 2021

1.3

Avizat

Director adjunct
Ionescu Ecaterina

19 Martie 2021

¢ Fme

1.4

Aprobat

Director

Costache Tatiana

19 Martie 2021
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2. Situatia editiilor si a revizuirilor in cadrul editiilor procedurii:
Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
in cadrul editiei revizuita aplica prevedereile
Crt. £ & ey
sau revizia editiei
1. 2. 3. 4.
2.1 Editia I - - 19 Martie 2021
2.2 Revizia 0 - - -

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii:

Nr. Scopul Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnatura
crt. | Difuzarii nr. prenumele | primirii/
Mod de
distribuire
1. 2. 3. 4. 5. 6. T
3.1 | Aplicare 1 Invatatori Personal Personal Difuzare
didactic didactic electronica/
e-mail -grup
profesori
Postare pe
site-ul scolii
3.2 | Informare Conducerea Director Costache | Difuzare
unitatii de Tatiana | electronica/
invatamant e-mail-grup
profesori
Postare pe
site-ul scolii
3.3 | Evidenta CEAC Responsabil | Vladulescu
*CEAC Maria
Loredana
3.4 | Arhivare Arhiva Secretar Brebene
Mioara
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4. Scopul procedurii :

4.1 Stabileste modul de repartizare a copiilor in clasa si de repartizare a invatatorilor
la clasele pregatitoare;

Procedura stabileste modul de repartizare pe clase / formatiuni de studiu a elevilor inscrisi
in clasa pregtitoare, precum si a repartizarii invatatorilor la clasele pregatitoare, in anul scolar
2021 — 2022, cu respectarea criteriilor de transparentd, echitate, nediscriminare si incluziune.

Scopul aceste proceduri constd in asigurarea unui cadru coerent si unitar in procesul de
repartizare pe clase a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, dupa finalizarea procesului de
inscriere.

4.2 Identifica grupurile tinti: beneficiarii directi si beneficiarii indirecti

4.3 D asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

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

4.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii opera;ionalé:
5.1 Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala
Aceastd procedurd se aplici in procesul de repartizare a elevilor in clasa pregétitoare si a
repartizarii invatatorilor la clasele pregatitoare.
5.2 Delimitarea explicitd a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica
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Activitatea este relevanti ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea pricipalelor activititi de care depinde si /sau depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurati depinde constituirea formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si / sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

Toate compartimentele din cadrul institutiei sunt atdt furnizoare , cat si beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate.

5.5 Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Compartimentele implicate in procesul activitdtii sunt: secretariatul , CEAC si
managementul unitatii.
6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:
6.1 Reglementari internationale:
- Nu este cazul.
6.2 Legislatie primara:
- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75 / 2005 privind
asigurarea calitatii educatiei
- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011 , cu modificarile si completarile ulterioare.
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala , republicata.
- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

republicata, cu completarile si modificarile ulterioare.
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6.3 Legislatie secundara:

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern si managerial al entitatilor publice

- Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de

performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Tnvatamantul preuniversitar;

- Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2021
— 2022, din 10 martie 2021si calendarul de inscriere a copiilor in inviatimantul

primar pentru anul scolar 2021-2022

6.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentul de Organizare si functionare al Scolii Gimnaziale “Vasile Cirlova”, Targoviste;
- Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale “Vasile Cirlova” , Targoviste;

- Decizii / Dispozitii ale conducétorului institutiei.

- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri ale termenii utilizati in procedura operationala:

7.1 Definitii ale termenilor :

Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. | Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor

2. | PO Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfdsoard la
Procedura operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
4. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobate si difuzate




5. | Formatiuni de studiu Clase constituite in conformitate cu prevederile art 63 din Legea nr 1/
2011, cu modificérile si completarile ulterioare

7.2 Abrevieri ale termenilor:

8. Descrierea procedurii :

8.1 Generalitati :

— o

In conformitate cu art. 3 din Legea educatiei nationale nr.1/2011 , cu modificarile s

completarile ulterioare, principiile care guverneazd invatimantul preuniversitar, precum si

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4. \% Verificare
S, A Aprobare
6. Ap Aplicare
7. Av Avizare
8. Ah Arhivare
9. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
10. Cp Consiliul Profesoral
11. CA Consiliul de Administratie
12, CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea
calitatii
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invatarea pe tot parcursul vietii din Romania sunt, printre altele, principiul echitdtii ( in baza
caruia accesul la invatare se realizeaza fara discriminare), principiul asigurdrii egalitdtii de
sanse, principiul transparentei .

In vederea aplicarii prevederilor de mai sus a fost elaborata prezenta procedura.




Scopul procedurii este adoptarea unui algoritm obiectiv de repartizare a elevilor in clasele
pregatitoare , bazat pe transparentd si in beneficiul tuturor copiilor ce isi fac debutul in
invatdmantul primar in anul scolar 2021 — 2022 , care si previna toate formele de discriminare

enumerate in legislatie.
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Asadar, repartizarea elevilor in cadrul formatiunilor de studiu ce urmeazi a se constitui pentru
anul scolar 2021 — 2022, se va realiza cu respectarea stricta a prevederilor din legislatia in
vigoare.

8.2 Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele, comisiile implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.3 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conform Metodologiei de inscriere in invatamatul primar , se vor afisa pe sediul scolii si pe
pagina scolii informatii care sd le permita parintilor sa afle detalii despre clasele pregatitoare.
Potrivit Calendarului si a Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul primar, in prima
etapd de inscriere se vor desfasura urmatorele activitati:

- Existd o perioada prevazuta in calendar, in care se va face evaluarea psihosomatica a copiilor ;
- Conform Calendarului, parintii vor putea completa online sau la scoald cererile-tip de
inscriere;

- Publicarea listelor cu copiii inmatriculati , numarul de locuri ramase libere si lista copiilor
neinscrisi dupa prima etapa de inscriere se va face conform Calendarului;

In a doua etapa de inscriere :




- Se vor depune cererile de inscriere la secretariatul scolii aflate pe prima pozitie dintre cele trei
optiuni exprimate pentru a doua etapa, cu conditia ca acele scoli si fie in lista scolilor cu locuri
libere;

- Se vor afisa listele finale cu copiii inscrisi.

8.3.1 Gruparea copiilor inscrisi la clasa pregititoare conform criteriilor privitoare la

varsta, sex si existenta unor cerinte educationale speciale.
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Elevii din lista finala a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare in unitatea de invitdmant vor fi
grupati in categorii , conform criteriilor: fete/ baieti, varsta ( 6 ani la 31 august 2021, 6 ani dupa
31 august 2021), copii cu cerinte educatonale speciale. ;
8.3.2 Repartizarea elevilor cu cerinte educationale speciale
Elevii cu CES vor fi ordonati alfabetic si vor fi repartizati, in ordine , la prima clasa , a doua
clasa, a treia clasa astfel incat repartizarea acestora si se faci in mod egal.In situatia in care
numarul copiilor cu CES nu este divizibil cu 3 (numarul de clase )sau mai mare decat 3 , ceilalti
elevi cu CES vor fi repertizati la clase prin tragere la sorti.
8.3.3 Stabilirea listelor de elevi pe categoriile de varsta si sex, dispusi in ordine alfabetica.
Din lista elevilor Inscrisi vor fi extrasi elevii cu cerinte educationale speciale care au fost deja
repartizafi, creand 4 liste pentru toti ceilalti elevi: fete/baieti pe categorii de varstd, dupa cum
urmeaza :
- fete cu varsta de 6 ani la 31 august 2021;
- fete cu varsta de 6 ani dupa 31 august 2021;

- baieti cu varsta de 6 ani la 31 august 2021;

- baieti cu varsta de 6 ani dupi 31 august 2021;




8.3.4 Repartizarea elevilor in fiecare clasa
Elevii din fiecare listi mentionata la pct. 8.3.3, dispusi alfabetic, vor fi repartizati prin
tragere la sorti , incepind cu clasa pregititoare A, clasa pregititoare B, etc, de catre

comisia de inscriere din unitatea de invatamant.

8.3.5 Desemnarea cadrului didactic care va conduce fiecare clasa pregatitoare

Dupi finalizarea repartizirii elevilor in cele trei clase , comisia de inscriere din unitatea
de Invitimant va trece la tragerea la sorti a invatatorilor fiecarei dintre cel trei clase,
respectdnnd prevederile Metodologiei de inscriere in inviatdmatul primar Calendarului

de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2021-2022
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8.3.6. Afisarea componentei fiecarei formatiuni de studiu:

Listele fnale privind constituirea fiecirei formatiuni de studiu la clasa pregatitoare, asumate prin
semnaturd de directorul unititii de invatdmant , vor fi afisate/ postate pe site-ul unitétii de
invatamant.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii :

9.1 Conducatorul unitatii — aproba procedura;

9.2 Secretariatul unitatii — asigura implementarea si mentinerea procedurii;

9.3 Membrii CA — propun criterii de aplicare a procedurii;

9.4. Coordonatorul CEAC - asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri,

coordoneaza si monitorizeaza activititile prevazute de procedura, asigura difuzarea procedurii.



10. Cuprins:

Numairul componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea 1
si aprobarea procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia 2
sau, dupa caz revizia din cadrul editiei procedurii

4 Scopul procedurii 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6 Documente de referinta (reglementdri) aplicabile 4
activitatii procedurale

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura &
operationala

8 Descrierea procedurii 6

9 Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 9

10 Cuprins =




