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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea
editiei sau, dup6 caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr.
Ctr.

Elemente privind responsabilii/
operatiunea

Numele gi
prenume[e Func!ia Data SemnEtura

r,--

'w

o 1 2 3 4 }ffil,
1 Etaborat PIP TULICA

CONSTANTA
DIR.AADJ. \0.06.202s /*7--/!/ * :

2. Verificat PROF.OPRESCU
NARCIS-DORU

DIRECTOR \0.06.2025 tz
tsl

3. Avizat
PROF. GHEORGHE

LILIANA
Coordonator

CEAC

,0.06.202s &
4. Aprobat PROF. OPRESCU

NARCIS-DORU
DIRECTOR \0.06.2025 / \"--"-ua1

2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr.
Ctr.

Editia sau, dup5 caz,
revizia in cadrul editiei

ComponentE
revizuitd

Modalitatea
reviziei

Data [a care se aplicS
prevederile sau revizia editiei

o 1 2 3 4

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeaze editia sau,
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzirii

Exemplar
nr. Departament Functia Numele gi

prenumele
Data

primirii SemnEtura

&
'w

o 1 2 3 4 5 6 7

1. Apticare
Toate comparti mentete,
conform organigramei
in vigoare

Personat
didactic,
nedidactic

)0.06.202s ffi
2. lnformare Conducere Conducitor

entitate
Oprescu
Narcis-Doru

)0.06.202:
hs/si" \
\ 6.\5,-

3. Eviden!5 CEAC Coordonator
CEAC

Gheorghe
Litiana

)0.06.202: ffi
4. Arhivare Arhivi Arhivar Pirtog

Adrian
)0.06.202: r

4. Scopul procedurii
Prezenta proceduri are drept scop stabitirea modutui de constituire a formaliunitor de etevi in ctasa

pregititoare pentru anut $cotar 2025-2026, pe baza criteriitor de transparen[i, echitate, nondiscriminare
Qi de inctuziune.

5. Domeniul de aplicare
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'a se de constituire a

a

a

formaliunitor de etevi in ctasa pregititoare pentru anuI gcotar 2025-2026.

6. Documente de referinti aplicabile activitSlii procedurale
Legea nr. 198 din 4 iutie ZO23 a inviXimAntutui preuniversitar;
Ordinut nr. 600 din 20 apritie 2018 privind aprobarea Codutui controtutui intern managerial at entitilitor
pubtice;
Ordinul nr.5726 din 6 august2024 privind aprobarea Regutamentutui-cadru de organizare gi
funclionare a unitdtitor de invdgdmAnt preuniversitar;
Ordinul nr. 4019 din 15 martie 2024 privind aprobarea Metodotogiei de inscriere a copiitorin
invi;imdntut primar gi a Catendarutui inscrierii in invlgdmAntul primar pentru anui gcotar 2024-2025;
Ordinut nr. 3435 din 28 februarie 2025 privind aprobarea Catendarutui inscrierii in invilim6ntuI primar
pentru anul gcotar 2025-2026;
Ordinut nr. 3945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distribulie ateatorie a
antepregcotaritor/pregcotaritor/etevitor in formaliunite de studiu;
Ordinut nr.6756 din 6 decembrie 2023 pentru aprobarea Metodotogiei privind depigirea efectivetor
formagiunilor de antepregcotari, pregcotari sau etevi din unitilite de invilim6nt preuniversitar;
Ordinut nr.7701 din 6 decembrie 2024 privind aprobarea Metodotogiei pentru monitorizarea, evatuarea,
identificarea, prevenirea gi combaterea segregdrii gcotare in invilimintuI preuniversitar;
HotirArea Guvernutui nr.994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardetorde autorizare de
funcgionare provizorie gi a standardetor de acreditare gi de evatuare externi periodici in invigimfintut
preuniversitar;
HotirArea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei ta Hotdrdrea Guvernutui nr.99412020
privind aprobarea standardetor de autorizare de funclionare provizorie gi a standardetor de acreditare pi
de evatuare externi periodici in inviqimAntuI preuniversitar;
lnstrucliuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind apticarea unitari ta nivetul unitilitor deinvigimAnt
preuniversitar a Standardutui 9 - Proceduri previzut in Codut controtutui intern manageriat at entitfiqitor
pubtice, aprobat prin Ordinul secretarutui general a[ Guvernutui nr. 600/2018.

Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati
DefiniSii:

7.

7.1

Nr.
Ctr. Termenul Definitia gi/sau, dac5 este cazul, actul care definegte

termenul

1. Entitate pubtici

Autoritate pubticS, institufie pubtici, companie/societate
nationati, regie autonomi, societate [a care statuI sau o unitate
administrativ-teritoriat6 este aclionar majoritar, cu personatitate
juridic5, care utitizeazi/administreazi fonduri pubtice gi/sau
patrimoniu pubtic;

2.
ControtuI catititii educa!iei in
unitS[il.e de invifimAnt
preuniversitar

Activititi gi tehnici cu caracter operalionat, apticate sistematic
de o autoritate de inspeclie desemnati pentru a verifica
respectarea standardetor prestabitite;

3. Asigurarea catitHlii educa[iei

Capacitatea unei organizalii furnizoare de a oferi programe de
educatie in conformitate cu standardete de catitate previzute [a
nivet de sistem gi este reatizati printr-un ansambtu de acliuni de
dezvottare a capacititii institu[ionate, precum gi de etaborare,
ptanificare gi imptementare a programetor de studii;
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Nr.
Ctr. Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul

termenul
care definegte

4. Procedurd

Prezentare, in scris, a pagitor ce trebuie urmafi, a metodetor de
lucru stabitite gi a regutitor de apticare necesare indeptinirii
atributiitor gi sarcinitor, avdnd in vedere asumarea
responsabititetitor;

5.
Proceduri operalionati (PO) (de
Iucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se
desfigoari [a nivetu[ unuia sau mai muttor departamente din
entitatea pubtici;

6. Edilie proceduri
Forma actuati a procedurii; editia unei proceduri se modificd
atunci cAnd deja au fost reatizate 3 revizii ate respectivei
proceduri sau atunci cAnd modificirite din structura procedurii
depigesc 50% din conlinutuI reviziei anterioare;

7. Revizie procedurd

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau etiminare a unor
informatii, date, componente ate unei edifii a unei proceduri,
modificiri ce impticS, de regut6, sub 50% din conlinutut
procedurii;

8. Proceduri documentati
Modut specific de reatizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hArtie sau in format etectronic; procedurite
documentate pot fi proceduri de sistem gi proceduri
operationate;

9.
Beneficiarii primari ai educaliei
gi formirii profesionate

Antepregcotarii, preScotarii gi etevii, precum gi persoanete adutte
cuprinse intr-o formd de educagie preuniversitar6;

10. invilimAnt preuniversitar

Educatia timpurie (3 tuni - 6 ani), formati din invigdmAntut
antepre$cotar (3 tuni - 3 ani) 5i inviqimAntuI pre$col,ar (3 - 6
ani), ambete cuprinzAnd grupa mici, grupa mijtocie gi grupa
mare; invilimintul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde
ctasa pregltitoare gi ctasete I - lV; inviqimAntut gimnaziat, cu
durati de 4 ani, care cuprinde ctasete V - Vlll; invilSmAntut
liceat, cu o durati, de reguti de 4 ani; invilimdntul postticeat,
inctusiv prin invdl5mAntut terliar nonuniversitar, cu durati intre
1 gi 3 ani;

11.

Profesoru I educator- puericuttor/
invilItoru t / institutoru [/ profesoruI
pentru invigimAntut
pri mar./ profesoru [- di rigi nte

Coordonatorut activitilitor grupei/ctasei de pregcotari/etevi,
provenind dintre cadrete didactice de predare sau de instruire
practici, numit de director gi care predi [a grupa/clasa
respectivS;

12. lnvitarea
Munca intetectuald gi fizicd desfdgurat6 in mod sistematic de
c6tre pregcotari/etevi, in vederea insugirii conlinututui ideatic Ai
formdrii abititSlitor necesare dezvottlrii continue a personatit6fii;

13. Formaliune de etevi Ctasi de etevi;



MINISTERU L EDUCATIEI SI
CERCETARII

$coala Gim nazial5 Gheorghe
Banea Macin

Proceduri operalionati
Constituirea formatiunitor de etevi in clasa

preg5titoare

Editia: I

Revizia: 0
Pag. 5/11

Cod: PO-C.101 Exemptar nr. 1

Nr.
Ctr. Termenul Definitia gi/sau, daci este cazu[, actu[ care defineqte

termenul

14.
Segregare gcotari pe criteriuI
etnic

Separarea fizici a antepre$cotaritor, pregcotaritor sau etevitor
apartin6nd unui grup etnic in unitilite de invigimAnt
preuniversitar/grupe/ctase/ctidiri / ultimele doui binci /attete,
astfet ?ncat procentuI antepregcotaritor, pregcolaritor sau etevitor
aparlinand gruputui etnic respectiv din totalut etevitor din
unitatea de inv6l6mAnt
preuniversitar/grupi/ctas6/ctidire/uttimete doui binci/attete
este disproportionat in raport cu procentul pe care copiii
apartinAnd gruputui etnic respectivii reprezintd in totatut
poputatiei de vdrsti corespunzitoare unui cictu de educalie in
respectiva unitate administrativ-teritoriali; respectiva unitate
administrativ-teritoriati; Nu constituie segregare gcotari pe
criteriuI etnic situafia in care se constituie grupe/clase/unitifi de
inv6;5mdnt preuniversitar formate preponderent sau doar cu
antepregcotari, pre;colari sau etevi apar;inAnd unui grup etnic,
in scopul predirii in timba maternl a acetui grup etnic sau in
sistem bitingv;

15.
Segregare gcotar5 pe criteriu[
dizabititifii gi/sau a[ cerinfetor
educationate speciate

Separarea fizici a antepregcotaritor, pregcotaritor sau etevitor cu
dizabitititi gi/sau cu cerinfe educafionale speciale tn
grupe/ctase/ctHdiri/uttimele doui blnci/attete din invd;HmAntut
de masi, astfel incat procentuI antepre$colaritor, preScotaritor
sau etevitor cu dizabititdli gi/sau cu cerinfe educationate speciate
dintr-o grupS/ctasi/ctidire/uttimete dou6 blnci/altete a unei
unitili de invd;imdnt preuniversitar de masd este
disproportionat in raport cu procentuI antepregcolaritor,
pregcotarilor sau elevilor cu dizabititeti $i/sau cu cerinle
educa;ionate speciate dintr-o attE grupS/ctasi/ctddire/uttimele
dou5 binci/altete din aceeagi unitate de invi;imint
preuniversitar de mas5, de acetagi nivel; nu constituie segregare
gcotard infiingarea gi funcfionarea, in condiliite [egii, a unitilitor
de invilimAnt specia[ prin excepgie de [a criteriul dizabititXlii
gi/sau a[ cerin[etor educationate speciate, constituirea de grupe
sau ctase cu antepretcotari, pregcotari sau etevi cu dizabititifi
gi/sau cu cerinle educafionate speciate intr-o unitate de
invilSmdnt de masi nu reprezintl segregare gcolard;

16.
Segregare gcotari pe criteriuI
statututui socioeconomic aI
plrinti tor/fami tiitor

Separarea fizici a antepre;cotaritor, pregcotaritor sau etevitor
care provin din famitii cu aceta;i nivet socioeconomic in
grupe/ctase/ ctidiri/uttimete doui binci/attete din invil5mAntut
de mas5, astfel incAt procentut anteprepcotaritor, pregcotaritor
sau etevitor care provin din famitii cu acetagi nivel
socioeconomic dintr-o grupi/ctasi/ctidire/uttimete doui
binci/attete a unei unitili de invilimAnt preuniversitar de masi
este disproportionat in raport cu procentuI antepregcotaritor,
pregcotaritor sau etevitor care provin din famitii cu acetagi nivel
socioeconomic dintr-o atti grupi/ctasi/ctidire/uttimete doui
binci/attete din aceeagi unitate de invSlimAnt preuniversitar de
masi, de acetagi nivet. Evatuarea statututui socioeconomic aI
pirinlitor/Famitiitor antepregcotaritor, pregcotaritor sau etevilor se
va face in baza unuia sau a mai muttor indicatori cupringi in
metodotogia de monitorizare a segregirii gcotare pe criteriuI
statututui socioeconomic a[ pirintiLor/famitiitor (cum ar fi nivetut
de studii at pirintitor, nivetul venituritor famitiitor, attete);
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Nr.
Ctr. Termenul Definitia gi/sau, dac5 este cazul, actul care defineEte

termenul

17.
Segregare gcotari pe criteriuI
performantetor gcotare

Separarea fizici a antepre$cotaritor, pregcotaritor sau etevitor
prin constituirea de grupe/ctase in funcfie de performanlete
gcotare ate antepregcotaritor, pregcotaritor sau etevitor, astfel
incAt procentuI antepregcotaritor, pregcotaritor sau etevitor cu un
anumit nivel a[ performanletor gcotare, [a constituirea unei
grupe sau ctase, este disproportionat in raport cu procentul
antepretcotaritor, pregcotaritor sau etevitor cu acetagi niveI aI
performanletor gcotare din atte grupe/ctase, de acetagi nivet;

18.
Segregare gcotari pe criteriuI
mediutui de rezidenti

Separarea fizici a etevitor din invilimAntuI secundar superior
prin constituirea de clase unde procentuI etevitor care provin
dintr-un anumit mediu de reziden!5 este disproporlionat in
raport cu procentut etevitor care provin din acetagi mediu de
rezidenld dintr-o atti ctasi, de acetagi nivet.

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1 EP Entitate Pubtici

2. PO Procedurd operalionati

3. CEAC Comisia de Evatuare $i Asigurare a Catiti[ii
4. ARACIP Agentia Romini de Asigurare a catitdfii in invilimantul preuniversitar

5. CES Cerin[e Educa[ionate Speciate

6. ISJ lnspectoratut $cotar Judelean

7. ISMB lnspectoratu[ $cotar aI Municipiutui BucureQti

7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
La nivetuI unititii de invSqdmant se constituie comisia de inscriere gi distribuire ateatorie etevitor, a

cdrei componen!5 este urmltoarea:

a. pregedinte - directorut/directorul adjunct at unitilii de invdgrmAnt;
b. secretar - secretarut-;ef/secretaruI unitSlii de invilSmAnt sau un cadru didactic/informatician, in

situafia in care gcoata nu are un secretar;
c. membri - cadrete didactice care preiau grupete/ctasele de inceput de cictu de inviglmAnt,

informaticieni, secretari. Modetut deciziei este anexat prezentei proceduri.

Comisia de inscriere $i distribuire ateatorie a etevitor propune componenla formafiunitor de studiu gi
consitiuI de administratie aprobS forma[iunite de studiu, cu cel pulin 5 zite tucrdtoare inainte de inceperea
cursuritor noutui an gcotar.

in uniti!ite de inv515mAnt, formaliunite de studiu cuprind ctase gi se constituie, La propunerea
directorutui, prin hotirAre a consitiutui de administralie, conform prevederitor tegistative in vigoare. in
inviqdmAntuI primar ctasa cuprinde, in medie, 16 etevi, dar nu mai pulin de 10 gi nu mai mutt de 22.

ln cazul in care numlrul total a[ copiitor este sub minimul previzut de tegistalia in vigoare, pentru
fiecare grupl de v6rsti sau, in cazuI existentei fratitor de varste diferite, se pot constitui Qi grupe
eterogene.
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tualii excepfionate, $coata Gimnaziatd ec rrlrri (
in baza unei justific6ri a consitiutui de administrafie, suptimentarea sau, dupi caz, diminuarea cu cet mutt
2 beneficiari sub efectivul minim sau peste efectivul maxim previzut de Metodotogia privind depigirea
efectivetor formaliunitor de antepregcotari, pregcotari sau de etevi din unitd[ite de invigsmAnt preuniversitar
de stat.

in tocatitSlite in care existd cerere pentru forma de invi[imdnt in limba materni a unei minoritili
nalionale, formatiunile de studiu pot funcliona sub efectivul minim sau peste efectivul maxim, in
conformitate cu prevederite legate in vigoare. Aceasti situalie se aptici gi forma[iunilor de studiu in timba
romAni, atunci cdnd acestea funcfioneazi in zone unde ponderea unei minoritiii etnice este majoritari.
ln aceste situafii, aprobarea se reatizeazi de Ministerut Educa[iei gi Cercetirii ta propunerea ISJ/ISMB sau
a consitiutui de administralie at uniti[ii de inviqim6nt.

Constituie situatii exceptionate, pentru care se poate aproba funcgionarea formaliunitor de studiu cu
efective mai mari fati de cete previzute, urmitoarete:

a. revenirea din strXinitate a etevilor in circumscripXia unei uniti[i de invll5mint in care efectivete ta
ctasi sunt [a nivetuI maxim gi nu se pot reorganiza cotectivete de etevi in timput anului gcotar;

b. transferul etevitor ca urmare a schimbirii domicitiutui pirinlitor in circumscriplia unei unitili de
invi;imAnt in care efectivele ta ctasi sunt ta nivetut maxim gi nu se pot reorganiza cotective[e de
eteviin timpul anutui gcotar;

c. [ipsa resursei umane necesare pentru suptimentarea ptanutui de gcotarizare;
d. asigurarea dreptutui [a educalie etevitor care nu pot dovedi cu documente existenla domicitiutui;
e. atte situatii care nu pot fi sotufionate prin incadrarea in numirul maxim de beneficiari previzut de

tegistafia in vigoare.

Ministerul Educa(iei gi Cercetirii poate aproba funclionarea forma[iunitor de studiu cu efective mai
mari fagl de cele aprobate de citre ISJ/ISMB pentru invilimdntut primar, mai mutt de 24.

Constituirea formatiunilor de etevi in ctasa pregititoare se face dupi finatizarea procesului de
inscriere, conform catendarutui, cu respectarea criteriitor de transparenle, echitate, nond'iscriminare gi
inctuziune.

Dupi finatizarea procesutui de inscriere a etevitor in ctasa pregititoare, se constituie formaliunite de
etevi cu respectarea criteriitor de transparenfi, echitate, nondiscriminare gi inctuziune.

De asemenea, in domeniut prevenirii, etiminirii sau sanclion6rii oricirei forme de segregare gcotari,
Comisia pentru prevenirea.gi etiminarea viotenlei, a faptetor de corup;ie gi discriminirii inhediut gcotar gi
promovarea intercutturatititii constituiti ta nivetuI unitilii de inviqimint exerciti urmitoarete atribugii:

' verifici, ca [a constituirea grupetor/ctasetor sH se asigure mixarea etevilor astfet incit diversitatea
sociati, etnicS, cutturatX a circumscripgiei gcotare si fie reftectati in fiecare ctasi/ctidire/uttimete
doui binci/attete a unitilii de invilimdnq

o verifici modalitatea de repartizare a etevitor intre ctidirite aceteiagi unitili de inviqimAnt
preuniversitar, acoto unde unitatea de inviqimAnt preuniversitar igi desfigoari activitatea didaciici in
mai mutte ctidiri;
verifici modatitatea de repartizare a etevitor gi cadretor didactice pe formaliuni de studiu, acoto unde
existi mai mutte grupe/ctase pe acetagi an de studiu;
verifici modatitatea de repartizare a etevitor in uttimete doui binci, acoto unde este mentinute
aranjarea spaliati a ctasetor pe giruri de binci, etevii nu sunt rotili cet puqin o dati pe modul
educalional iar efectivul de etevi depdgegte 24 de etevi;

La constituirea formaliunitor de etevi [a ctasa pregdtitoare prin apticarea criteriitor de transparen[d,
echitate, nondiscriminare gi inctuziune se va line seama de:

r repartizarea echitibrat; pe ctase a fetetor gi a bdieqitor;r repartizarea in aceeagi formaliune de etevj a fralitor (daci nu existd o soticitare a pdrin[itor/tutorilor
tegati in att sens);

' repartizarea echitibrati pe ctase a copiitor cu CES, in baza documentetor depuse [a inscriere
(certificatuI de orientare gcotari gi profesionati etiberat de C.J.R.A.E. sau a unui document medical.
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care ateste o tate );. repartizarea echitibratl pe ctase a copiitor care provin din medii defavorizate;. repartizarea etevitor pentru toate criteriite de segregare gcotarS.

Distribuirea aleatorie a elevilor

Constituirea formatiunitor de etevi in ctasa pregititoare se reatizeazi dupd finatizarea procesutui de
inscriere.

ConsitiuI de administratie at unitStii de invilimAnt opteazi pentru una dintre variantete de distribuire
ateatorie a formaliunitor de studiu in ctasa pregdtitoare, dupd cum urmeaz5:

. in ordine alfabetic5;
e prin tragere [a sor1i.

Comisia de inscriere gi distribuire ateatorie a etevitor din unitatea de inv5trim6nt, pe baza tistei finate a
etevilor inscriSi in ctasa pregititoare, generati din Sistemut informatic integrat at invSflmAntutui din
RomAnia (SlllR), grupeazi etevii dupi cum urmeaz5:

Pentru constituirea formaliunitor de studiu in ordine atfabetic6 se ordoneazl atfabetic etevii din tista
fj-na!5, gr_upati pe categorii gi se distribuie atternativ, astfet: primut etev din tista 1, respectiv primul etev
din [ista 2, fete, respectiv biieli, [a ctasa pregititoare A, a[ doitea etev din lista 1, respectiv din tista 2,
fete, respectiv beieli, [a ctasa pregititoare B, gi aga mai departe, utitizAndu-se, pe rAnd, fiecare tisti cu
etevii dispugi atfabetic.

in situalia in care constituirea formaliunitor de studiu se face in ordine atfabeticil, etevii a ciror timbi
materni diferi de timba de predare gi etevii care nu au parcurs cictut pregcoiar sau t-au parcurs
incomptet, precum gi etevii care repeti anul, gcotar sau cei care s-au retras din motive medicate se
distribuie atternativ.

Pentru constituirea formafiunitor de studiu prin tragere [a sorli se extrag, pe rAnd, etevii din lista finate,
grupati pe categorii gi se distribuie atternativ, astfet: numete primutui etev se extrage din tista 1 pentru
ctasa pregititoare A, numete cetui de-at doitea etev din tista 1 pentru ctasa pretititoare B, phni ta
repartizarea pe ctase a elevitor de pe tista f . in aceeagi manieri se repartizeazi Ltevii de pe tista 2.
Extragerea se va face atternativ, fete, biieli, etevi a c6ror timbi materni diferi de Limba de predare, elevi
care nu au parcurs cictul pregcotar sau [-au parcurs incomptet, etevi care repeti anul gcotar sau cei care s-
au retras din motive medicate pdni ta finatizarea constituirii formaliunitor de studiu.

Lista 1 Lista 2

a) Fete

vdrsta de 6 ani imptinifi
pAni ta data de 31 august
a anutui gcotar in curs
inctusiv

vArsta de 6 aniimptinifi
pdni ta data de 31

decembrie a anutui gcolar in
curs inctusiv

b) Biieti
virsta de 6 ani imptinifi
pini ta data de 31 august
a anutui gcotar in curs
inctusiv

vArsta de 6 ani imptinifi
pAni ta data de 31

decembrie a anutui gcotar in
curs inctusiv

c) Etevii a ciror [imbi materni diferi de timba
de predare

vdrsta de 6 ani imptinili
pAni ta data de 31 august
a anutui gcotar in curs
inctusiv

virsta de 6 ani imptinili
pdni ta data de 31

decembrie a anutui gcolar in
curs inctusiv

d) Etevii care nu au parcurs cictul prepcotar
sau [-au parcurs incomptet, etevii care repeti
anu[ pcotar sau s-au retras din motive
medicate

vdrsta de 6 ani imptinifi
pAni ta data de 31 august
a anutui gcotar in curs
inctusiv

vArsta de 6 ani imptinili
pini ta dara de 31

decembrie a anutui gcotar in
curs inctusiv



MTNISTERUL EDUCAT!EI $l
CERCETARTI

$coala GimnazialS Gheorghe
Banea Macin

Proceduri opera[ionati
Constituirea formatiunilor de elevi in clasa

preg5titoare

Editia: I

Revizia: 0

Pag. 9111

Cod: PO-C.101 Exemptar nr. 1

opiiicucerinteeduca[iona[especia[evorfirepartiza1@
astfel incAt sH se asigure o repartizare echitibrati firi si se aptice procedura distribuirii ateatorie.

in cazul gemenitor/triptelitor, pirintete sau reprezentantul tegat depune/transmite o dectaralie ta
unitatea de invilim6nt prin care precizeazi daci doregte repartizarea fralitor in aceeagi ctasi sau in
ctase diferite. ln situatia in care pirintete sau reprezentantut tegat doregte inscrierea fralitor in aceeagi
ctas5, acegtia sunt repartizafi in ctasa in care a fost distribuit primut dintre ira1i.

Comisia de inscriere gi distribuire ateatorie a etevitor din unitatea de invilimAnt inainteazi consitiului
de administratie, spre aprobare, componenla fiecdrei formaliuni de studiu rezuttate.

Repartizarea cadrelor didactice la clase

Ctasete pregititoare sunt pretuate, de reguti, de cadrete didactice care finatizeazi ctasa a lV-a.
Repartizarea cadrelor didactice [a ctase se face prin tragere ta sorli gi se afigeazi cu cel mult 3 zite
lucrXtoare inainte de inceperea cursuritor. Listete finate cu componenla formaliunitor de studiu semnate
de directorut unitilii de inviqimdnt, sunt pubtice gi se afigeazi [a avizierut unitifii de invHqimdnt gi/sau se
posteaz5 pe pagina de internet a unitHlii de invilimAnt cu cet pulin 3 zite tucritoare inainte de inceperea
cursuritor noutui an gcotar.

Listete, in format [etric, rim6n afigate [a avizierut unitilitor de invSlimAnt pAni cet tArziu [a data
inceperii cursuritor noutui an gcotar pentru care se organizeazi procesuI de inscriere.

9. Responsabi liteti
CEAC

' coordoneaz5 apticarea proceduritor gi activit5litor de evatuare gi asigurare a catitSlii, aprobate de
conducerea unitdlii de inv515mAnt, conform domeniitor gi criteriitor prevSzute de [egistalia in domeniu;. formuteazi propuneri de imbunit6gire a catitSlii educa[iei.

Conducitorut unitSlii de invS!5m6nt

' asiguri constituirea formaliunitor de studiu [a ctasa pregdtitoare, cu respectarea criteriitor de
transparenlX, echitate, nondiscriminare gi inctuziune;r stabite$te componenla nominatS a formaliunitor de studiu, in baza hotdrArii consitiutui de administra[ie.

Consi liu I de Administralie

' aprobi listete finate cu formaliunite de studiu constituite [a niveLu[ unitSlii de invdgimAnt.

comisia de inscriere ;i distribuire a elevilor in ctasa pregititoare

r repartizeazi eteviii^nscrigi in ctasete pregdtitoare, cu apticarea prevederitor Procedurii de distribulie
ateatorie a etevitor in formaliunite de studiu, aprobatd de consitiuI de administrafie;

Comisia pentru prevenirea gi eliminarea violentei, a faptelor de coruplie gi discriminirii fn
mediut Scolar gi promovarea interculturalitEtii

e exerciti atribu[ii in domeniul prevenirii, etiminlrii sau sancfionirii oricirei forme de segregare gcotarS.

Secretariatul

' afi$eaz6 [a avizieruI unitdlii Qi pe site, dac5 exist6, listete finate cu beneficiarii directi ai educatiei
repartizati pe formafiuni de studiu.
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10. Formulare
10.1 Formutar evidenti modificiri

10.2 Formular analiz5 procedur5

10.3 Formular distribuire procedur5

11 . Anexe

' F-01- PO-C.101 ModeI HotirAre CA privind numirea Comisiei deinscriere gi distribuire a etevitorin ctasa
pregititoare

' F-02- PO-C.101 Modet Decizie Comisiei de inscriere gi distribuire a etevitorin ctasa pregdtitoare

Nr.
Ctr. Edi!ia Data

edifiei Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semn5tu ra conduc5toru lui
departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1.

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume gi
prenume

conducEtor
compartiment

Tnlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semn5tura Data Observalii Semn5tura Data

1

Nr.
Ctr. Compartiment Nume gi

prenume
Data

primirii SemnEtura Data
retragerii

Data intririi tn
vigoare a
procedurii

SemnEtura

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
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PROCEDUnA oprnATtoNALA coNsrrurREA FoRMATIuNtLoR DE ELEVT iN cmsa
PREGATITOARE

1, Lista responsabititor cu etaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau, dupS caz, a revizieiin cadru[
ediliei procedurii
2. Situatia ediliitor pi a reviziitor in cadruI ediliitor procedurii
3. Lista cuprinzAnd persoanete [a care se difuzeazi edilia sau, dupX caz, revizia din cadrut edi!iei
procedurii
4. Scopul procedurii
5, Domeniul de apticare
6. Documente de referin[5 apLicabite activitS!ii procedurate
7. Definilii gi abrevieri ate termenitor utitizali

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Distribuirea ateatorie a etevitor
Repartizarea cadrelor didactice la ctase

9. Responsabititeli
CEAC

Conduc6toruI unitSlii de invilimdnt
ConsitiuI de Administrafie
Comisia de inscriere qi distribuire a etevitor in ctasa pregititoare
Comisia pentru prevenirea ti etiminarea violenlei, a faptetor de corupqie qi discrimindrii in mediut gcotar gi promovarea
intercu tturalitefii
SecretariatuI

10. Formutare
'10.'1 Formular evidentd modificiri
10.2 Formular anatizd procedurd
'10.3 Formutar distribuire procedurd

11. Anexe
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2

2
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3
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