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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii:

Elemente
Nr. privind Numele si
Functia Data Semnitura
Crt. | responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 3 6
1.1. | Elaborat Prof. Craciun Membru CEAC Martie
Nicoleta 2024 OA‘/
1.2. | Verificat prof. Sima Ana- | Presedintele Comisiei de Martie ,__:}:;;
Maria etica si integritate 2024 il v X
1.3. |Avizat prof. Lang Eryka | Presedintele Comisiei de Martie f
monitorizare, coordonare si 2024 oPu
indrumare
1.4. [ Aprobat prof. Stoica Directorul Scolii Gimnaziale Martie i b
Marilena ..Pia Bratianu™ 2024 il
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:
Nr. | Editia/ revizia in Componenta Descriere Data de la care se aplica
Crt. cadrul editiei revizuita modificare prevederile editiei sau reviziei
! 2 3 4 5
2.1. |Editial X X Martie 2024
2.2. |[Revizia0 Martie 2024
2.3.

3. Formular de analiza a procedurii:

Nr.

crt.

Compartiment

Nume si prenume

conducitor compartiment

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semniitura | Data

Observatii

Semnitura

Data
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3.1
32.

4. Formular de distributie a procedurii:

Data intririi

Nr. Nume si Data . Data
Compartiment Semnitura in vigoare a | Semniitura
Crt. prenume | primirii retragerii
procedurii
1| 2 3 4 5 ] 7 8
Toate Difuzare

compartimentele din | electronica
4.1. | cadrul Scolii
Gimnaziale ,,PIA
BRATIANU"

5. Scopul procedurii:

Stabilireca modului de repartizare aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu,
Respectarea cadrului legal privind inscrierile in clasa pregatitoare.

5.1. Stabileste modul de distributie aleatorie a copiilor in formatiunile de studiu.

5.2. Identifica grupurile tinta: beneficiarii directi si beneficiarii indirecti.

6. Domeniul de aplicare:

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

Aceastd procedurd se referd la modul de repartizare aleatorie a copiilor §i a invatitorilor la clasele
pregititoare.

6.2. Delimitarea explicitid a activitdjii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publici;

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

6.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurat;

De activitatea proceduratd depinde constituirea formatiunilor de studiu la clasa pregititoare.
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6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitaii
procedurate;

Toate compartimentele din cadrul institutiei sunt atit furnizoare, cit §i beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate.

6.5. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

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

7. Documente de referinfi (reglementiri):

7.1. Reglementiri internationale

- Internal Control — Integrated Framework, COSO;

- SR EN ISO 9001/2015.

7.2. Legislatie primari:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023

- Ordinul ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor misuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar §i superior, cu modificarile ulterioare;

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitdfii educatiei;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional3, republicati;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare.

7.3. Legislatia secundari:

- Ordinul nr/ 4.019/2024 din 15 martie 2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatimantul primar si a Calendarului inscrierii in invatimantul primar pentru anul scolar 2024-2025

- Ordinul 3945/2024 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributic aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitagilor publice;
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- Hotarérea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie $i a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar

- Hotérdrea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinia si a indicatorilor de performanta
pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invitaméntul preuniversitar

- Ordinul nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar.

7.4. Legislatie tertiard:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al $colii Gimnaziale ..Pia Britianu™;

- Regulamentul Intern al $colii Gimnaziale ..Pia Britianu™.

- Decizii ale Conducatorului Institutiei;

- Ordine si metodologii emise de MLE.

- Manualul sistemului integrat de management;

8. Definitii §i abrevieri:
8.1. Definitii:-
8.2. Abrevieri: -

9. Descrierea procedurii:

9.1. Generalitati:

Scopul acestei proceduri este de a constitui formatiunile de studiu in invatimantul preuniversitar in
mod transparent §i nediscriminatoriu.

9.1.1. in cadrul formatiunilor de studiu, elevii vor fi distribuiti aleatoriu, cu respectarea principiului
nediscriminarii, al asigurarii echititii si egalitatii de sanse, al transpareniei. al incluziunii. al centrarii
educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia. al accesibilitatii si disponibilitatii. al interesului superior al
elevului.

9.1.2. in cadrul formatiunilor de studiu vor fi distribuite in mod echitabil urmitoarele categorii de
copii: copiii cu cerinte educationale speciale, cei care repetd anul gcolar, cei care nu au parcurs ciclul
prescolar sau l-au parcurs incomplet, cei a caror limbd materna diferd de limba de predare, cei

transferati dintr-o altd {ard/unitate de invitdmant/clasa.
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9.2. Modul de lucru:

9.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de catre toate
compartimentele/comisiile implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

(2) La nivelul unitdfii se constituiec Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor. cu
urmdtoarea componenta: presedinte (directorul/directorul adjunct al unitatii), secretarul sef, membri
(cadre didactice invatamant primar. informaticieni, secretar, bibliotecar).

9.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Conform metodologiei, se vor afisa la avizierul scolii si pe pagina unitatii de

invatamant www.scoalal 7pb.ro procedura interna privind repartizarea elevilor inscrisi in clasele de

inceput de nivel. Informatiile vor permite parintilor sa afle detalii despre clasele pregatitoare, despre
evaluarea psihosomatica a copiilor, despre modul de repartizare aleatorie a copiilor in formatiunile de
studiu si criteriile de departajare, despre modalitatea de repartizare a cadrelor didactice, precum si
despre documentelor necesare la inscriere si programul/termenele de completare si depunere a fiselor

de inscriere.

(2) Conditiile de inscriere in invatamantul primar sunt specificate in Metodologia de inscriere a
copiilor in invatamantul primar, aprobata prin Ordinul nr. 4.019/2024 si disponibila integral si pe site-

ul unitatii de invatamant la adresa https://scoalal 7pb.ro/portfolio-items/inscrierea-in-invatamantul-

primar/.

(3) Repartizarea elevilor in clase si a invitatorilor

I. Modul de repartizare aleatorie a elevilor la clasele pregatitoare se face tinind cont de
prevederile Ordinului 3.945/1 martie 2024, privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
elevilor in formatiunile de studiu.

2. Parintii elevilor admisi dupa finalizarea inscrierii depun pana la o data ce va fi comunicata
pe adresa de e-mail declarata la inscriere, o cerere tip pe care o vor primi electronic imediat dupa

afisarea listei finale de copii admisi. cerere prin care opteaza pentru limba modernd pe care doresc sa
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o studieze copiii (limba engleza sau limba germana). Daci scoala propune o singurad limba moderna,
cererea nu mai este necesari;

3. In functie de numarul de solicitiri pentru o limbd moderna anume, va fi stabilit numarul de
clase de limba germana si numirul de clase de limba engleza. Daca scoala propune o singurd limbi
modernd, aceastd etapd nu mai este necesari;

4, Lista elevilor inscrigi, repartizafi pe clase, se va afisa dupa data de | septembrie, in urma
aprobirii in Consiliul de administratie al scolii;

5. Repartizarea inviagitorilor la clasd se va face prin tragere la sorfi, in cadrul sedintei
Consiliului de administratie;

6. Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in
functie de in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare.

7. In situatia gemenilor/tripletilor si a fratilor, parintele sau reprezentantul legal
depune/transmite la unitate o declaratie prin care precizeazd dacd doreste repartizarea fratilor in
aceeasi clasa sau in clase diferite. Daca parintii nu au altd optiune, fratii se repartizeaza 1n aceeasi clasd
(in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati), repartitia celorlalti copii continuind conform
algoritmului;

8. Existid 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 depuse la secretariatul scolii, in
care sa se¢ mentioneze numele corect si compiet al elevului cu care doresc si facd schimb si clasa in
care acesta a fost repartizat. Daci nu existi cereri de la ambele familii, solicitarea unei singure familii

nu va fi luata in considerare. Schimburile de elevi se pot face pe tot parcursul anului scolar.

(4) Constituirea formatiunilor de studiu

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu, pe baza listei
finale a elevilor inscrisi In clasa pregititoare, generata de Sistemul informatic integrat al
invatdméantului din Romdnia (SIIIR) ordoneazd alfabetic elevii st ii grupeaza in 12 liste, pe

categoriile specificate in OM 3954/2024, dupd cum urmeaza:

Lista | Fete Limba

(elevi care au implinit 6 ani pani la 31 august a anului scolar in curs inclusiv) engleza
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Limba
germand

Baieti Limba

engleza

Limba

germana

Lista 2 Fete Limba

(elevi care au implinit 6 ani pand la 31 decembrie a anului scolar in curs engleza

inclusiv) Limba

germana

Baieti Limba

englezi

Limba

germana

Lista 3 Limba

{elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau I-au parcurs incomplet, elevi care | Fete engleza

repetd anul scolar sau s-au retras din motive medicale) Limba

germani

Limba

Biiefi | englezd

Limba

germani

(5) Algoritmul de repartizare a elevilor in clase
1. Distribuirea aleatorie se va face alfabetic, astfel:
Pentru clasele de limba englezi, vor fi repartizati alfabetic, pe rand, in fiecare clasa,
® clevii din L1-fete-engleza, apoi L2 fete-englezd i L3-fete englezi, pe rind, cite un elev in
fiecare clasd, pana la epuizarea listelor.
e clevii din L1-biieti-engleza, apoi L2 baieti-engleza si L3-baieti- engleza, pe rand, cite un elev

in fiecare clasi, pani la epuizarea listelor.
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Pentru clasele de limba germana, vor fi repartizati alfabetic, pe rand, in fiecare clasa,
e clevii din L1-fete-germana, apoi L2 fete-germana si L3-fete germana. pe rand. céte un elev in
fiecare clasd, pana la epuizarea listelor.
e clevii din LI1-baieti-germana, apoi L2 baieti-germana si L3-baiei- germana, pe rand. cate un
elev in fiecare clasi, pana la epuizarea listelor.
2. Pentru copiii ai caror parinti nu depun cererile de alegere a limbii moderne, acestia vor fi repartizati
aleator, fie la clasa de limba engleza, fie la clasa de limba germana, in functie de necesitatea de a avea
numir egal de copii la clasd. Acestia vor fi pe o listd separatd si vor fi repartizati tot in ordine
alfabetica. conform ordinii din SIIIR. Astfel. pentru a avea numir 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.

3. Consiliul de administratie recomandi tuturor parintilor, ca parte a bunei functiondri a
ALGORITMULUI DE REPARTIZARE, si opteze pentru limba moderna pana la data care le va fi
comunicata de secretariatul gcolii.

4. . Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in
functie de in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare.

5.. In situatia gemenilor/tripletilor si a fratilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite la
unitate o declaratie prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase
diferite. Daca parintii nu au alta optiune, fratii se repartizeaza in aceeasi clasa (in clasa in care a fost
distribuit primul dintre frati), repartitia celorlalti copii continuand conform algoritmului;

6. Elevii transferati de la alte unitati de invatdmant vor fi repartizati aleatoriu. in ordine alfabetica, pe
categorii de gen, varstd, in functiec de numdrul de elevi la clasi, cu aprobarea Consiliului de
administratie al scolii.

7. Orice alte situatii neprevizute care pot aparea vor fi discutate in Consiliul de administratie si vor fi

aduse la cunostinta comunitatii prin site-ul scolii www.scoalal 7pb.ro

8.. Inspectoratele scolare pot decide extinderea activitatii didactice in situatia unitdtilor de invatamant
care au un numar mare de solicitiri de inscriere in clasa pregatitoare, in alte unitati de invatdmant care

au spatii disponibile. conform art.3 (2) din Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar.
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9.3. Documente utilizate

9.3.1. Lista si provenienta documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 7 (Documente de
referinga (reglementari).

9.3.2. Continutul §i rolul documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitafii procedurate.

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

9.3.3. Circuitul documentelor

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii §i aplicarii de catre salariatii entitdjii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea procedurati. responsabilul CEAC va difuza procedura conform
pet. 4.

Toate documentele §i dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea procedural3 se pastreaza in
dosarele comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

Analiza §i revizuirea procedurii se face anual sau ori de cite ori apar modificari ale reglementirilor
legale cu caracter general §i intern pe baza carora se desfigoard activitatea/activitafile care face/fac
obiectul acestei proceduri.

9.4. Resurse necesare

9.4.1. Resurse materiale

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (renot/dlaenrec)

- Hartie xerox

- Dosare

9.4.2. Resurse umane

- responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- membrii Comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor;

- managementul unitatii ;
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- membrii Consiliului de administratie.
9.4.3. Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

10. Responsabilititi:

10.1. Managementul unititii - aprobd procedura;

10.2. Membrii Comisei de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor - asigurd implementarea si
mentinerea procedurii

10.3. Membrii CA - propun criterii de aplicare a procedurii;

10.4. Coordonatorul CEAC - asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri, coordoneaza i
monitorizeaza activititile previzute de procedur, asigurd difuzarea procedurii

11. Anexe:-Anexa 1
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12. Cuprins
Numirul
componentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

in cadrul

procedurii
0. Coperta
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

sau, dupi caz. a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia modificérilor in cadrul procedurii
3. Formular de analizi a procedurti
4. Formular de distributie a procedurii
5. Scopul procedurii
6. Domeniul de aplicare
7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
procedurale

8. Definitii i abrevieri
9. Descrierea procedurii
10. Responsabilitati
I1. Anexe
12. Cuprins
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ANEXAIL
PR SCOALA GIMNAZIALA “PIA BRATIANU Jr—
Str. Petofi Sandor, nr. 1416, Sector 1, <
47 Bucuregti Telefon - Fax: 021.222.65.90. Ri{A SIMTEX O
i E -mail: o b S b W e

N ¢, secietariat@scoala
. coD
FISCAL: 20745833

FISA CU DATELE PERSONALE ALE ELEVULUI - clasa pregititoare

NUMELE SI PRENUMELE
COD NUMERIC PERSONAL
ADRESA DE DOMICILIU Localitatea , Sectorul
(adresa de corespondenta) Judetul
Su
n bl , 8¢ , ot ,ap.__
Date ¢ pannh
TATA Numele s1 prenumele
ENE. = e e e e Telefon
mobul
E-mail
MAMA Numele 1 prenumele
CNP s Telefon
mobl
E-mail

Limba straina pe care doresc sa o studieze incepand cu clasa pregattoare
o Lbengleza

Lb germani

e Nuoptez

(4]
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Alte mentiuni pe care ati dor1 52 le conoasca scoala:

- Dacl existi frah pemem ¢ optrunea pinmtilor de a fi repartizai san m in aceeasi clasa

-Draci repetd xaul yoolar san a fout retras din motive madicals

Mentlonez ch in temeiul art. |5 din Regulamentului (UE) 2016679 al Parlamentului Esropean gi al Consilinlui
din 27 aprilin 2016 privind protscia persoanelor faice tr ceea ca privests prelucrarea datelor cu caracter
parsonal it privind lidera ctreulapie a acestor date 51 de abrogare ¢ Directivei $3/46/CE (Regulsmentu] general
privind protectis datelor)

Sunt de acord ca datele persomale din prezents cerere 5i fie prelucrate in scopul inscrierii copilubui in
documentaie gcolare gi baza de date 3 goolis, yi 34 fie otilizate doar in acop educaticaal, conform legislatiei in

vigoare

Numele §i prenumele piriatilor,
Semniturile pirintilor,

Dats:

DA/NU




