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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente pr_iy?nd Numele si .
Crt. responsabilii/ renumeie Functia Data Semnatura
. p
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat Prof. Plesoianu Membru CEAC 20.02.2020
Ana Maria
1.2. | Verificat prof. inv. primar | Presedintele 22.02.2020
Neacsu Maria Comisiei de etica si
integritate
1.3. | Avizat prof. Talianu Presedintele 24.02.2020
Maria Corina Comisiei de
monitorizare
1.4. | Aprobat prof. Stoica Directorul 24.02.2020
Marilena

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

Editia/ revizia . Data de la care se aplica
Nr. o N Descriere . e
in cadrul Componenta revizuita e prevederile editiei sau
Crt. <pe modificare S
editiei reviziei

1 2 3 4 5
2.1. | Editia | X X Februarie 2020
2.2. | Revizial.l Cadrul

general
3. Formular de analiza a procedurii:
Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume
crt. P conducitor Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment
1 2 3 5 6 7 8
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3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

4. Formular de distributie a procedurii:

Data
Nr. . Nume si Data . Data intrarii in -
Compartiment > .. .. | Semnatura .. . Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii | vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 38

Toate Difuzare
compartimentele | electronica
4.1. | din cadrul Scolii
Gimnaziale ,,PTIA
BRATIANU”

5. Scopul procedurii

Stabilirea modului de repartizare a copiilor claselor pregatitoare in clase, precum si a repartizarii
invatatorilor la clasele pregatitoare, in anul scolar 2020-2021.
Respectarea cadrului legal privind inscrierile in clasa pregatitoare.
5.1. Stabileste modul de repartizare a copiilor in clase si de repartizare a invatatorilor la clasele
pregatitoare
5.2. Identifica grupurile tinta: beneficiarii directi si beneficiarii indirecti
5.3. Propune si asigura o ofertd educationala pentru elevii clasei pregatitoare in anul scolar 2020 -
2021

5.4. Alte scopuri specifice procedurii operationale

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Aceastd procedurd se referd la modul de repartizare a copiilor claselor pregatitoare in clase si de
repartizare a invatatorilor la clasele pregatitoare in anul scolar 2020 - 2021

6.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica;

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct In cadrul institutiei.
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6.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata; De
activitatea proceduratd depinde constituirea formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare pentru anul
scolar 2020 - 2021.

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate;

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

6.5. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

Compartimentele implicate in procesul activitatii sunt: secretariatul, CEAC si managementul unitatii.

7. Documente de referinta
(reglementari)

7.1. Reglementari internationale
- Nu este cazul

7.2. Legislatie primara

OMFP 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de
control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatdmant preuniversitar — anexa H.G.
nr. 21/10.01.2007;

Standarde de referinta si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
OMECS nr. 5079 /2016, cu modificarile si completarile ulterioare prin OMEN 3027/2018;

Legea 52/2003, republicatd in 2013, privind transparenta decizionala;

OUG nr. 137/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, privind prevenirea tuturor formelor de

discriminare enumerate in actul normativ.



Ordinul MEC nr. 3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului si a Metodologiei de inscriere a

copiilor in Tnvatdmantul primar pentru anul scolar 2020-20201.
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7.3. Legislatie secundara

- Nu este cazul

7.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

Regulamentul de functionare al CEAC;

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;

Regulamentul Intern al Institutiei;

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

Ordine si metodologii emise de M.E.C

Hotararea Consiliului de administratie al Scolii Gimnaziale Pia Bratianu, privitor la aprobarea
PROCEDURIlI OPERATIONALE PRIVIND MODUL DE REPARTIZARE A COPIILOR SI
INVATATORILOR LA CLASELE PREGATITOARE

Alte acte normative

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Scopul acestei proceduri este de a constitui formatiunile de studiu Clasa pregatitoare, an scolar 2020-
2021, in mod transparent si nediscriminatoriu.

8.2.Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Documentele utilizate 1n elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 7.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Documentele utilizate n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la
care au acces salariafii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitétii a prevederilor



legale care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform
pct. 4.

8.3. Resurse necesare

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Scoala Gimnaziali ,,PIA| PRIVIND MODUL DE REPARTIZARE |Revizia: 0

BRATIANU” A COPIILOR SI INVATATORILOR LA [pagina 6 din 10
Comparti_men'gul procese CLASELE PREGATITOARE
didactice Scoala Gimnaziali ,,PIA BRATIANU”

Cod: PO 01.01.30

8.3.1. Resurse materiale

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)

- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane

- responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC - secretar unitate;
- profesorii si invatatorii din invatamantul primar;
- managementul unitatii ;

- membrii Consiliului de administratie.

8.3.3. Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele/comisiile  implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Art.l

La 24 februarie 2020, se vor afisa la sediul scolii si pe pagina scolii www.scoalal7pb.ro informatiile

care sa le permita parintilor sa afle detalii despre clasele pregititoare, despre evaluarea psihosomatica
a copiilor, despre criteriile de departajare, despre modul de repartizare a copiilor claselor pregatitoare
in clase si de repartizare a invatatorilor la clasele pregatitoare si despre lista documentelor necesare la

inscriere si programul de completare a fiselor de Inscriere.


http://www.scoala17pb.ro/

Art. 2

Etapele de desfasurare:

Potrivit ordinului MEC nr 3277 / 17.02. 2020 privind aprobarea Calendarului si a Metodologiei de
inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2020-2021, in prima etapd de inscriere

se vor desfasura urmatoarele activitati:
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- in data de 28.02 .2020, in intervalul orar 16-18, se va organiza, "Ziua portilor deschise", data
la care parintii si copiii vor putea vizita spatiile scolare dedicate activitatilor claselor
pregatitoare si vor putea discuta cu personalul unitatii de invatdmant implicat in aceasta
activitate.

- 25 februarie - 20 martie 2020, perioada in care se va face evaluarea psihosomatica a copiilor
(rezultatul va fi primit in scris, in aceeasi perioada), conform Medolologiei.

- 4 martie - 23 martie 2020, intervalul de timp in care parintii vor putea completa online sau la
scoala cererile-tip de inscriere.

- 1aprilie 2020 publicarea listelor cu copiii inmatriculati, numarul de locuri ramase libere si lista
copiilor neinscrisi dupa prima etapa de Inscriere.

In a doua etapa de inscriere:

- 23 - 30 aprilie 2020 se vor depune cererile de inscriere la secretariatul scolii aflate pe prima

pozitie dintre cele trei optiuni exprimate pentru a doua etapa;

- listele finale cu copiii inscrisi se vor afisa la 7 mai 2020.

Art. 3

Cum se va face Inscrierea si ce acte vor fi necesare

3.1 Cererea-tip de inscriere la clasa pregititoare se poate completa online sau la secretariatul scolii. In
momentul validarii acesteia la secretariatul scolii, parintii depun si o copie a actului de identitate
propriu, precum si o copie a certificatului de nastere al copilului.

3.2 Validarea cererilor de inscriere este obligatorie se va face la secretariatul scolii, simpla inscriere
online nefiind suficienta (vezi metodologia de inscriere).

3.3 In cazurile in care e necesari evaluarea dezvoltirii psihosomatice, parintii vor depune la scoal si
0 copie a rezultatului pozitiv al acesteia.

3.4 In cazurile in care inscrierea se face la o altd unitate decat scoala de circumscriptie, parintii depun

si documentele care dovedesc indeplinirea criteriilor de departajare (si care sunt afisate la scoald).



Art. 4

Repartizarea In prima etapa

Prioritatea la repartizare va fi urmatoarea:

- in prima faza, sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai caror parinti au solicitat asta prin

cererea de Inscriere;
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- in a doua faza, sunt procesate cererile parintilor care au solicitat inscrierea la o altd scoala decat
cea de circumscriptie, pe locurile ramase libere;

- 1n final, sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai caror parinti au solicitat Inscrierea la o

alta scoala, dar nu au fost inmatriculati, din lipsa de locuri.
Nota: Scoala de circumscriptie este unitatea de invataimant careia ii sunt arondate locuintele din

proximitatea sa. Totalitatea strazilor arondate unitatii formeaza circumscriptia acesteia.

Potrivit metodologiei, toti copiii pentru care se cere Inscrierea 1n clasa pregatitoare la scoala de
circumscriptie sunt inmatriculati In unitatea respectiva. Totusi, In functie de locurile libere, exista si
posibilitatea inscrierii 1n alte scoli decat cea de circumscriptie.
Art. 5
Selectia beneficiarilor
Parintii vor fi obligati sd-si Inscrie copiii la clasa pregatitoare, daca acestia implinesc varsta de sase
ani in perioada 1 septembrie — 31 decembrie 2020 inclusiv.
Art. 6
(1) Modul de repartizare a copiilor in clase si de repartizare a invatatorilor la clasele pregatitoare,
pentru anul scolar 2020 — 2021.
In Consiliul de Administratie din data de 24 februarie, 2020, tinand cont de prevederile OUG nr.
137/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, privind prevenirea tuturor formelor de
discriminare enumerate in actul normativ si a principiilor Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu
modificarile si completarile ulterioare: echitatea, asigurarea egalitatii de sanse, transparenta, s-au
stabilit urmatoarele
(2) Etape:

1. Parintii elevilor admisi dupd finalizarea etapei a doua de inscriere depun pana pe data de 15

mai 2020, la secretariatul scolii, 0 cerere tip pe care o vor primi pe mail imediat dupa afisarea



listei finale de copii admisi, cerere prin care opteazdi pentru limba modernd pe care doresc sa
0 studieze copiii (limba engleza sau limba germana);
In functie de numarul de solicitari pentru o limba modernd anume, va fi stabilit numarul de

clase de limba germana si numarul de clase de limba engleza;
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Lista elevilor inscrisi, repartizati pe clase, se va afisa pana pe data de 29 mai, in urma aprobarii
in Consiliul de administratie al scolii;

Repartizarea invatatorilor la clasa se va face prin tragere la sorti, in cadrul sedintei Consiliului
de administratie;

In situatia gemenilor si a fratilor, in general, acestia, daca parintii nu au altd optiune, se
repartizeazd in aceeasi clasd, repartitia celorlalti copii continuand ulterior conform regulii
stabilite initial;

Exista posibilitatea realizarii unui schimb intre elevi aflati la clase diferite, schimb care se va
realiza numai cu acordul parintilor ambilor copii, in baza unor cereri in care sa se mentioneze
numele corect si complet al elevului cu care doresc sa faca schimb si clasa in care acesta a
fost repartizat. Daca nu exista cereri de la ambele familii, solicitarea unei singure familii nu va

fi luata in considerare.

(3) Criteriu de repartizare pe clase va avea in vedere repartizarea elevilor, bdaieti si fete, in functie

de optiunea pentru limba modernd, in ordine alfabetica conform ordinii din SIIR, dupa urmdatorul

algoritm:
(4) ALGORITMUL RE REPARTIZARE A COPIILOR IN CLASE:

1.

Elevii vor fi impartiti in 2 liste, in functie de optiunea parintilor pentru limba moderna, Lista
elevilor care vor studia limba engleza si Lista elevilor care vor studia limba germana
Elevii cu optiunea limba engleza, vor fi impartiti la randul lor in 2 liste, Lista de baieti care
vor studia limba engleza si Lista de fete care vor studia limba engleza.
Copiii din fiecare lista vor fi ordonati in ordinea alfabetica, conform ordinii din SIIIR.

A. Pentru Lista de baieti, cu optiunea limba engleza:

Elevul cu nr. 1 va fi repartizat la clasa E1, cel cu nr. 2, la clasa E2 si asa mai departe pana cand este
epuizata lista.

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

Eleva cu nr. 1 va fi repartizata la clasa E1, cea cu nr. 2, la E2 si asa mai departe pana cand este
epuizata lista.



4. Elevii cu optiunea limba germana, vor fi impartiti la randul lor in 2 liste, Lista de baieti care
vor studia limba germana si Lista de fete care vor studia limba germana.
5. Copiii din fiecare lista vor fi ordonati in ordinea alfabetica, conform ordinii din SIIIR.
C. Pentru Lista de baieti, cu optiunea limba germana:
Elevul cu nr. 1 va fi repartizat la clasa G1, cel cu nr. 2, la clasa G2 si asa mai departe, pana cand este
epuizata lista.
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D. Pentru Lista de fete care vor studia limba germana:
Eleva cu nr. 1 va fi repartizata la clasa G1, cea cu nr. 2, la G2 si asa mai departe pana cand este
epuizata lista.

6. Pentru copiii ai caror parinti nu depun cererile de alegere a limbii moderne pana pe data de
15 mai 2020, acestia vor fi repartizati aleator, fie la clasa de limba englez3, fie la clasa de
limba germana, in functie de necesitatea de a avea numar egal de copii la clasa.

Acestia vor fi pe o lista separata si vor fi repartizati tot in ordine alfabetica, conform ordinii
din SIIIR. Astfel, pentru a avea numar egal de elevi la toate clasele, elevii fara optiune de
limba vor fi ordonati alfabetic, conform SIIIR si vor fi repartizati pe rand, in ordinea claselor
E1,E2,..G1, G2,.., in functie de numarul de elevi din fiecare clasa, pana la epuizarea listei.

7. Consiliul de administratie sfatuieste toti parintii, ca parte a realizarii cu succes a
ALGORITMULUI DE REPARTIZARE sa opteze pentru limba moderna pana pe 15 mai 2020.

8. Orice alte situatii neprevazute care pot aparea vor fi discutate in Consiliul de administratie
si vor fi aduse la cunostinta comunitatii prin site-ul scolii www.scoalalZpb.ro

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

e managementul unitatii - aproba procedura;

e secretariatul unitatii asigurd implementarea si mentinerea procedurii

e membrii CA propun criterii de aplicare a procedurii;

Coordonatorul CEAC: asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri, coordoneaza si
monitorizeaza activitatile prevazute de procedura, asigura difuzarea procedurii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurald se pastreaza in

dosarele comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.


http://www.scoala17pb.ro/

Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor
legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac

obiectul acestei proceduri



