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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea și aprobarea ediţiei sau după caz, 

a reviziei în cadrul ediţiei procedurii: 
 

Nr. 

Crt. 

Elemente privind 

responsabilii/ 

operațiunea 

 

Numele și 

prenumele 

 

Funcția 

 
 

Data 

 
 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 

1.1. Elaborat Prof. Pleșoianu 

Ana Maria 

Membru CEAC 20.02.2020  

1.2. Verificat prof. înv. primar 

Neacșu Maria 

Președintele 

Comisiei de etică și 

integritate 

22.02.2020  

1.3. Avizat prof. Talianu 

Maria Corina 

Președintele 

Comisiei de 

monitorizare 

24.02.2020  

1.4. Aprobat prof. Stoica 

Marilena 

Directorul 24.02.2020  

       

       2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii: 

 

Nr. 

Crt. 

 

Ediția/ revizia 

în cadrul 

ediției 

 
 

Componenta revizuită 

 

Descriere 

modificare 

 

Data de la care se aplică 

prevederile ediției sau 

reviziei 

1 2 3 4 5 

2.1. Ediția I X X Februarie 2020 

2.2. Revizia I.1  Cadrul 

general 

 

       

        3. Formular de analiză a procedurii: 
 

Nr. 

crt. 

 
 

Compartiment 

Nume și 

prenume 

conducător 

compartiment 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 
 

Semnătura 

 

Data 

 

Observații 

 

Semnătura 

 

Data 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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3.1.        

3.2.        

3.3.        

3.4.        

3.5.        

 

4. Formular de distribuție a procedurii: 
 

Nr. 

Crt. 

 
 

Compartiment 

 

Nume și 

prenume 

 

Data 

primirii 

 
 

Semnătura 

 

Data 

retragerii 

Data 

intrării în 

vigoare a 

procedurii 

 
 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 8 
 
 

4.1. 

Toate 

compartimentele 

din cadrul Şcolii 

Gimnaziale „PIA 

BRĂTIANU” 

Difuzare 

electronică 
     

 

5. Scopul procedurii 

 

     Stabilirea modului de repartizare a copiilor claselor pregătitoare în clase, precum și a repartizării 

învățătorilor la clasele pregătitoare, în anul școlar 2020-2021. 

Respectarea cadrului legal privind înscrierile în clasa pregătitoare. 

5.1. Stabilește modul de repartizare a copiilor în clase și de repartizare a învățătorilor la clasele 

pregătitoare 

5.2. Identifică grupurile țintă: beneficiarii direcți și beneficiarii indirecți 

5.3. Propune și asigură o ofertă educațională pentru elevii clasei pregătitoare în anul școlar 2020 - 

2021 

5.4. Alte scopuri specifice procedurii operaționale 

 

6. Domeniul de aplicare a procedurii operaționale 

 

6.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională: 

Această procedură se referă la modul de repartizare a copiilor claselor pregătitoare în clase și de 

repartizare a învățătorilor la clasele pregătitoare în anul școlar 2020 - 2021 

6.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate de 

entitatea publică; 

Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul instituției. 
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6.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată; De 

activitatea procedurată depinde constituirea formațiunilor de studiu la clasa pregătitoare pentru anul 

școlar 2020 - 2021. 

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității 

procedurate; 

Toate compartimentele din cadrul instituției sunt atât furnizoare, cât și beneficiare de rezultate ale 

activității procedurate. 

6.5. Listarea compartimentelor implicate în procesul activității. 

Compartimentele implicate în procesul activității sunt: secretariatul, CEAC și managementul unității. 

 

7. Documente de referință 

(reglementări)  

  7.1. Reglementări internaționale  

        - Nu este cazul  

 7.2. Legislație primară  

OMFP 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzând standardele de 

control intern/managerial la entitățile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control 

intern/managerial, republicat, cu modificările şi completările ulterioare; 

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie;  

Standardele de acreditare şi evaluare periodică a unităţilor de învăţământ preuniversitar – anexa H.G. 

nr. 21/10.01.2007; 

Standarde de referinţă şi indicatori de performanţă pentru evaluarea şi asigurarea calităţii în 

învăţământul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008; 

Legea educaţiei naţionale, nr. 1 / 2011, cu modificările și completările ulterioare; 

Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin 

OMECS nr. 5079 / 2016, cu modificările și completările ulterioare prin OMEN 3027/2018; 

Legea 52/2003, republicată în 2013, privind transparența decizională; 

OUG nr. 137/2000, cu modificările și completările ulterioare, privind prevenirea tuturor formelor de 

discriminare enumerate în actul normativ. 



Ordinul MEC nr. 3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului și a Metodologiei  de înscriere a 

copiilor în învățământul primar pentru anul școlar 2020-20201. 
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7.3. Legislație secundară 

- Nu este cazul 

 

7.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice 

Regulamentul de funcționare al CEAC; 

Regulamentul de organizare şi funcţionare al instituției; 

Regulamentul Intern al Instituției; 

Decizii/Dispoziţii ale Conducătorului Instituției; 

Ordine şi metodologii emise de M.E.C 

Hotărârea Consiliului de administrație al Școlii Gimnaziale Pia Brătianu, privitor la aprobarea 

PROCEDURII OPERAȚIONALE PRIVIND MODUL DE REPARTIZARE A COPIILOR ȘI 

ÎNVĂȚĂTORILOR LA CLASELE PREGĂTITOARE  

Alte acte normative 

 

8. Descrierea procedurii  

8.1. Generalități 

Scopul acestei proceduri este de a constitui formațiunile de studiu Clasa pregătitoare, an școlar 2020- 

2021, în mod transparent și nediscriminatoriu.  

8.2.Documente utilizate 

8.2.1. Lista și proveniența documentelor 

Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 7. 

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor 

Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de 

implementare a activității procedurate. 

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la 

care au acces salariaţii entității. 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii entității a prevederilor 



legale care reglementează activitatea procedurată, responsabilul CEAC va difuza procedura conform 

pct. 4.  

8.3. Resurse necesare  
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8.3.1. Resurse materiale  

- Computer 

- Imprimantă 

- Copiator 

- Consumabile (cerneală/toner)  

- Hartie xerox  

- Dosare  

8.3.2. Resurse umane  

- responsabilul CEAC și membrii comisiei CEAC - secretar unitate; 

- profesorii și învățătorii din învățământul primar; 

- managementul unității ; 

- membrii Consiliului de administrație. 

8.3.3. Resurse financiare  

- Conform Bugetului aprobat al Instituției  

 

8.4. Modul de lucru  

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității  

Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate 

compartimentele/comisiile implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură. 

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității  

Art.1  

La 24 februarie 2020, se vor afișa la sediul școlii și pe pagina școlii www.scoala17pb.ro informațiile 

care să le permită părinților să afle detalii despre clasele pregătitoare, despre evaluarea psihosomatică 

a copiilor, despre criteriile de departajare, despre modul de repartizare a copiilor claselor pregătitoare 

în clase și de repartizare a învățătorilor la clasele pregătitoare și despre lista documentelor necesare la 

înscriere și programul de completare a fișelor de înscriere.  

http://www.scoala17pb.ro/


Art. 2 

Etapele de desfășurare:  

Potrivit ordinului MEC nr 3277 / 17.02. 2020 privind aprobarea Calendarului și a Metodologiei de 

înscriere a copiilor în învățământul primar pentru anul școlar 2020-2021, în prima etapă de înscriere 

se vor desfășura următoarele activități:  
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- în data de 28.02 .2020, în intervalul orar 16-18, se va organiza, "Ziua porților deschise", dată 

la care părinţii şi copiii vor putea vizita spaţiile școlare dedicate activităților claselor 

pregătitoare şi vor putea discuta cu personalul unității de învățământ implicat în această 

activitate. 

- 25 februarie - 20 martie 2020, perioada în care se va face evaluarea psihosomatică a copiilor 

(rezultatul va fi primit în scris, în aceeași perioadă), conform Medolologiei. 

- 4 martie - 23 martie 2020, intervalul de timp în care părinții vor putea completa online sau la 

școală cererile-tip de înscriere.  

- 1 aprilie 2020 publicarea listelor cu copiii înmatriculați, numărul de locuri rămase libere și lista 

copiilor neînscriși după prima etapă de înscriere.  

În a doua etapă de înscriere:  

- 23 - 30 aprilie 2020 se vor depune cererile de înscriere la secretariatul școlii aflate pe prima  

poziție dintre cele trei opțiuni exprimate pentru a doua etapă; 

- listele finale cu copiii înscriși se vor afișa la 7 mai 2020. 

Art. 3  

Cum se va face înscrierea și ce acte vor fi necesare  

3.1 Cererea-tip de înscriere la clasa pregătitoare se poate completa online sau la secretariatul școlii. În 

momentul validării acesteia la secretariatul școlii, părinţii depun și o copie a actului de identitate 

propriu, precum şi o copie a certificatului de naştere al copilului. 

3.2 Validarea cererilor de înscriere  este obligatorie se va face la secretariatul școlii, simpla înscriere 

online nefiind suficientă (vezi metodologia de înscriere). 

3.3 În cazurile în care e necesară evaluarea dezvoltării psihosomatice, părinţii vor depune la școală şi 

o copie a rezultatului pozitiv al acesteia. 

 3.4 În cazurile în care înscrierea se face la o altă unitate decât şcoala de circumscripţie, părinţii depun 

și documentele care dovedesc îndeplinirea criteriilor de departajare (și care sunt afișate la școală). 



Art. 4 

Repartizarea în prima etapă  

Prioritatea la repartizare va fi următoarea:  

-  în primă fază, sunt admiși la școala de circumscripție copiii ai căror părinți au solicitat asta prin  

cererea de înscriere;  
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-  în a doua fază, sunt procesate cererile părinților care au solicitat înscrierea la o altă școală decât 

cea de circumscripție, pe locurile rămase libere;  

-  în final, sunt admiși la școala de circumscripție copiii ai căror părinți au solicitat înscrierea la o  

altă școală, dar nu au fost înmatriculați, din lipsă de locuri. 

Notă: Şcoala de circumscripţie este unitatea de învăţământ căreia îi sunt arondate locuinţele din 

proximitatea sa. Totalitatea străzilor arondate unităţii formează circumscripţia acesteia.  

 

Potrivit metodologiei, toţi copiii pentru care se cere înscrierea în clasa pregătitoare la şcoala de 

circumscripţie sunt înmatriculaţi în unitatea respectivă. Totuşi, în funcţie de locurile libere, există şi 

posibilitatea înscrierii în alte şcoli decât cea de circumscripţie.  

Art.  5 

Selecția beneficiarilor  

Părinții vor fi obligați să-și înscrie copiii la clasa pregătitoare, dacă aceștia împlinesc vârsta de șase 

ani în perioada 1 septembrie – 31 decembrie 2020 inclusiv.  

Art. 6 

(1) Modul de repartizare a copiilor în clase și de repartizare a învățătorilor la clasele pregătitoare,  

pentru anul școlar 2020 – 2021. 

În Consiliul de Administrație din data de 24 februarie, 2020, ținând cont de prevederile OUG nr. 

137/2000, cu modificările și completările ulterioare, privind prevenirea tuturor formelor de 

discriminare enumerate în actul normativ și a principiilor Legii Educației Naționale nr. 1/2011 cu 

modificările și completările ulterioare: echitatea, asigurarea egalității de șanse, transparența, s-au 

stabilit următoarele   

(2) Etape:  

1. Părinții elevilor admiși după finalizarea etapei a doua de înscriere depun până pe data de 15 

mai 2020, la secretariatul școlii, o cerere tip pe care o vor primi pe mail imediat după afișarea 



listei finale de copii admiși, cerere prin care optează pentru limba modernă pe care doresc să 

o studieze copiii (limba engleză sau limba germană); 

2. În funcție de numărul de solicitări pentru o limbă modernă anume, va fi stabilit numărul de 

clase de limba germană și numărul de clase de limba engleză; 
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3. Lista elevilor înscriși, repartizați pe clase, se va afișa până pe data de 29 mai, în urma aprobării 

în Consiliul de administrație al școlii; 

4. Repartizarea învățătorilor la clasă se va face prin tragere la sorți, în cadrul ședinței Consiliului 

de administrație; 

5. În situația gemenilor și a fraților, în general, aceștia, dacă părinții nu au altă opțiune, se 

repartizează  în aceeași clasă, repartiția celorlalți copii continuând ulterior conform regulii 

stabilite inițial; 

6. Există posibilitatea realizării unui schimb între elevi aflati la clase diferite, schimb care se va 

realiza numai cu acordul părinților ambilor copii, în baza unor cereri în care să se menționeze 

numele corect  și complet al elevului cu care doresc să facă schimb și clasa în care acesta a 

fost repartizat. Dacă nu există cereri de la ambele familii, solicitarea unei singure familii nu va 

fi luată în considerare.  

(3) Criteriu de repartizare pe clase va avea în vedere repartizarea elevilor, băieți și fete, în funcție 

de opțiunea pentru limba modernă, în ordine alfabetică conform ordinii din SIIIR, după următorul 

algoritm: 

(4) ALGORITMUL RE REPARTIZARE A COPIILOR ÎN CLASE: 

1. Elevii vor fi împărțiți în 2 liste, în funcție de opțiunea părinților pentru limba modernă, Lista 
elevilor care vor studia limba engleză  și Lista elevilor care vor studia limba germană 

2. Elevii cu opțiunea limba engleză, vor fi împărțiți la rândul lor in 2 liste, Lista de băieti care 
vor studia limba engleză și Lista de fete care vor studia limba engleză. 

3. Copiii din fiecare listă vor fi ordonați în ordinea alfabetică, conform ordinii din SIIIR. 
A. Pentru Lista de băieti, cu opțiunea limba engleză:  

Elevul cu nr. 1 va fi repartizat la clasa E1, cel cu nr. 2, la clasa E2 și așa mai departe până când este 
epuizată lista. 

 
B. Pentru Lista de fete care vor studia limba engleză:  

Eleva cu nr. 1 va fi repartizată la clasa E1, cea cu nr. 2, la E2 și așa mai departe până când este 
epuizată lista. 



 
4. Elevii cu opțiunea limba germană, vor fi împarțiți la randul lor în 2 liste, Lista de băieti care 

vor studia limba germană și Lista de fete care vor studia limba germană. 
5. Copiii din fiecare listă vor fi ordonați în ordinea alfabetică, conform ordinii din SIIIR. 

C. Pentru Lista de băieti, cu opțiunea limba germană:  
Elevul cu nr. 1 va fi repartizat la clasa G1, cel cu nr. 2, la clasa G2 și așa mai departe, până când este 
epuizată lista. 
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D. Pentru Lista de fete care vor studia limba germană:  

Eleva cu nr. 1 va fi repartizată la clasa G1, cea cu nr. 2, la G2 și așa mai departe până când este 
epuizată lista. 

 
6. Pentru copiii ai căror părinți nu depun cererile de alegere a limbii moderne până pe data de 

15 mai 2020, aceștia vor fi repartizați aleator, fie la clasa de limba engleză, fie la clasa de 
limba germană, în funcție de necesitatea de a avea număr egal de copii la clasă.  
Acestia vor fi pe o listă separată și vor fi repartizați tot în ordine alfabetică, conform ordinii 
din SIIIR. Astfel, pentru a avea număr egal de elevi la toate clasele, elevii fără opțiune de 
limbă vor fi ordonați alfabetic, conform SIIIR și vor fi repartizați pe rând, în ordinea claselor 
E1,E2,..G1, G2,.. , în funcție de numărul de elevi din fiecare clasă, până la epuizarea listei.  
 

7. Consiliul de administrație sfătuiește toți părinții, ca parte a realizării cu succes a 
ALGORITMULUI DE REPARTIZARE să opteze pentru limba modernă până pe 15 mai 2020. 

 
8. Orice alte situații neprevăzute care pot apărea vor fi discutate în Consiliul de administrație 

și vor fi aduse la cunoștința comunității prin site-ul școlii www.scoala17pb.ro 
 

 
9. Responsabilități și răspunderi în derularea activității: 

managementul unității - aprobă procedura;  

secretariatul unității asigură implementarea și menținerea procedurii  

membrii CA propun criterii de aplicare a procedurii;  

Coordonatorul CEAC: asigură implementarea și menținerea prezentei proceduri, coordonează şi 

monitorizează activităţile prevăzute de procedură, asigură difuzarea procedurii  

10. Anexe, înregistrări, arhivări  

Toate documentele şi dovezile pe baza cărora se realizează activitatea procedurală se păstrează în 

dosarele comisiilor/compartimentelor și în documentele echipei manageriale.  

http://www.scoala17pb.ro/


Analiza şi revizuirea procedurii se face anual sau ori de câte ori apar modificări ale reglementărilor 

legale cu caracter general şi intern pe baza cărora se desfăşoară activitatea/activităţile care face/fac 

obiectul acestei proceduri 


