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Cod PO-CEAC-02

Editia: 11
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1. CUPRINS
Nr. componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
cadrul procedurii Pagina
operationale
0. Pagina de gardi
I. Cuprins 1
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a 2
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3. Formular de evidentd a modificarilor / Situatia editiilor si a reviziilor in 3
cadrul procedurii operationale
4. Formular de distribuire — difuzare / Lista persoanelor la care se difuzeaza 4
editia / revizuirea in cadrul editiei procedurii operationale
5. Formular de analizi a procedurii 5
6. Scopul procedurii operationale 6
7. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
8. Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de referinta) 7
9. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 8
10 Descrierea activitatii sau procesului 9
11. Responsabilitati 15
12. Anexe, formulare, inregistrari, arhivari, inclusiv diagrama de proces 16
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2. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. Elemente Functia Numele si prenumele Data Semnitur
crt. privind a
responsabilii
/ operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
2.1. | Elaborat Responsabil Prof. Todor Maria 25.03.202 -
CEAC Cornelia- 4 %)
2.2. | Verificat Director adjunct, | Prof. Iorgoaia Carmen 25.03.202 .
presedintele Liana 4 ‘7
Comisiei de JAKC
monitorizare  a
SCIM 4
2.3. | Avizat Director adjunct | Prof. Iorgoaia Carmen 25.03.202 ; -
Liana 4 S
2.4. | Aprobat Director Prof. Sirbu Sorina Ana 25.03.202 A /i
4 #
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3. Formular de evidentd a modificirilor / Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul

procedurii operationale

Nr. | Editia/revizia | Componenta | Modalitatea de Data de la care se Data de la care
ert. in cadrul revizuita revizuire aplici prevederile | se retrage editia/
editiei editiei / revizuirii revizuirea editiei
editiei
1. 2, 3. 4, 5.
3.1 | Editia I X X 30.03.2023 25.03.2024
3.2 | Editiall X X 26.03.2024
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4. Formular de distribuire — difuzare / Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi

editia / revizia in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartimen Functia Nume si prenume Data Semn.
ert. difuzarii Nr. t primirii /
1. 2, 3. 4. 5. 6. 7. N
4.1. | Aprobare 1 Conducere Director Sirbu Sorina Ana /o5 €22 [ A
4.2. | Avizare 1 Conducere Director Torgoaia Carmen ) /
adjunct Liana
Presedintele i
comisiei de 1y
o e { Al H A
monitorizare a “
SCIM '
4.3. | Aplicare 1 Conducere Consiliul  de | Conform deciziei
administratie al de constituire
Scolii
Gimnaziale
Nr.13
Timisoara
4.4. | Aplicare 1 Compartiment | Secretar-sef David Eniko
Secretariat : =
4.5. | Aplicare 1 | Compartiment: | Administrator Tufis Daniela « f \
Administrativ | patrimoniu Elena 1C N \'\("\{_‘ AN ‘:x,‘;l
( ) |
4.6. | Aplicare 1 | Compartiment: | Contabi-sef Babet Cristina \ ,
Contabilitare Stefania e.0h M A
4.7. | Arhivare 1 Comisiade | profesor — Cerbu Enache
monitorizare | secretar
a SCIM CMSCIM
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5. Formular de analizi a procedurii

5.1. Compartimentul care
exprima punctul de vedere

Management

5.2. Numele si prenumele
conducitorului
compartimentului

Prof. lorgoaia Carmen Liana — director adjunct

5.3.2) AVIZUL
FAVORABIL

Data: o
£ 02 JaY

S,emg-ﬁtura
/.
/ 8 AA_

Sau

-l
/

5.3. b) AVIZUL
NEFAVORABIL

Precizarea explicita a observatiilor la proceduri

Data

Semnatura
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6. SCOPUL procedurii operationale

a. Stabileste modul de realizare a activitatii respective, compartimentele si persoanele
implicate;
b. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatii;

c. Asigura realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;
d. Sprijina alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control, iar pe manager, in
exercitarea procesului decizional;

e. Stabileste modul de repartizare pe clase/formatiuni de studiu a elevilor inscrisi in clasa
pregatitoare in anul scolar 2024-2025 dupa finalizarea procesului de inscriere.

f. Scopul specific este acela de a reglementa constituirea formatiunilor de studiu in clasa
pregatitoare, pentru anul scolar 2024-2025, avand in vedere ,respectarea criteriilor de
transparentd , echitate, nondiscriminare si incluziune”, conform 47, lit. m) si 51 (4) din
Metodologia de inscriere a copiilor in invdtdmantul primar pentru anul scolar 2024 — 2025,
aprobata prin OME 4019 din 15.03.2024.

g. Prezenta procedura stabileste modul de repartizare a copiilor si a profesorilor pentru
invatdmantul primar/invatatorilor la clasele pregatitoare.
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7. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

T e e

Prezenta proceduri este aplicabil:

Tuturor celor implicati in activitatea de repartizare a elevilor in clasa pregatitoare, la

nivelul $colii Gimnaziale Nr.13 Timisoara.

Consiliului de administratie al Scolii Gimnaziale Nr.13 Timisoara.

Procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii ei de citre Consiliul de administratie al

Scolii Gimnaziale Nr.13 Timigoara, semnarea de citre director, in calitate de presedinte al

consiliului de administratie si inregistrarea ei in registrul de procese verbale ale sedintelor.

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

Secretariat;

Conducere

De aceastd activitate

compartimente:
Toate compartimentele structurale ale Scolii Gimnaziale Nr.13 Timisoara.

depind in cadrul activitatii efectuate urmitoarele

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
compartimentele implicate in activitatea procedurats.
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8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale:

a. Legislatia primara

e Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023 cu complectirile si modificirile

ulterioare

e Ordin Administratie Publica 600/20.04.2018 — Ordin pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice
e Ordinul-cadru nr. 6.134/21.12.2016 privind interzicerea oricirei forme de segregare
in scolile din Roméania

b. Legislatia secundara

® Ordinul ME nr. 4019 din 15.03.2024 privind aprobarea Calendarului si
Metodologiei privind inscrierea copiilor in invafdgmantului primar, pentru anul

scolar 2024 — 2025

e Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

republicatd cu modificarile si complectirile ulterioare

c. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii
e Regulamentul cadru de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale Nr.13
Timisoara, aprobat cu nr. 4249 din 09.10.2023, '
e Ordinul ME nr. 4019/15.03.2024 privind aprobarea Calendarului inscrierii in
invatamant primar, pentru anul scolar 2024 — 2025

¢ Regulametul - cadru de organizare i functionare a unititilor de invatamant
preuniversitar, aprobata cu OMEC nr. 4183 din 04.07.2022, cu modificarile si
complectérile ulterioare.
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9. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali
a.Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste

ert. termenul respectiv

1. Procedura operationali Prezentarea formalizaté, 1n scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitatii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv

2. Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati
Editia unei proceduri se modifici atunci cidnd deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificdrile din structura procedurii depidsesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

3. Revizuirea in cadrul editiei Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguli, sub 50% din
continutul procedurii.

4. Diagrama de proces Schema logicd cu forme grafice care reprezinti etapele si
pagii realizdrii unui proces sau unei activititi.

b. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. Av. Avizare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare
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10. DESCRIEREA activitiitii sau procesului

10.1.Generalitati

Comisia de inscriere din cadrul unitatii scolare preia Raportul de inscriere a copiilor in SIIIR,
de la compartimentul secretariat si intocmeste o situafie statistica, mentionand numarul de fete,
respectiv numérul de béieti, realizind o listd alfabetica a tuturor copiilor inscrisi in clasa
pregétitoare.
Pentru repartizarea elevilor din listele finale in clasele pregititoare se opteaza pentru urmatoarea
varianta:

- repartizarea fetelor in ordinea alfabetica, apoi a baietilor inscrisi in ordinea alfabeticd, dupa
cum urmeaza: varsta de 6 ani impliniti pand la data de 31 august a anului scolar in curs
inclusiv, vérsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs
inclusiv.

Copiii din lista finald a celor inscrisi in clasa pregétitoare in unitatea de Invatdmant vor fi
grupati in doud liste ordonate alfabetic: una de fete, alta de baieti. In primul rand, elevii cu CES se
vor distribui in mod echitabil la fiecare clasi. Apoi:

Fetele dispuse alfabetic in lista specifica, vor fi repartizate, pe rand, incepand cu clasa pregititoare
A, clasa pregititoare B, clasa pregititoare C etc., astfel:

- Fata de pe prima pozitie in clasa pregatltoare A,

- Fata de pe a doua pozitie in clasa pregititoare B,

- Fata de pe a treia pozitie in clasa pregititoare C etc.

Se continud algoritmul pani la finalizarea listei de fete.
In continuare, baietii, dispusi alfabetic in lista specifica, vor fi repartizati, pe rand incepand cu
clasa pregititoare A, clasa pregititoare B, clasa pregititoare C etc., astfel:

- Baiatul de pe prima pozitie in clasa pregititoare A,

- Bdiatul de pe a doua pozitie in clasa pregititoare B,

- Baiatul de pe a treia pozitie in clasa pregititoare C etc

Se continud algoritmul pana la finalizarea listei de baieti

In cazul familiilor divortate, se vor respecta prevederilor art.3, alin.(2) din Metodologia
inscrierii copiilor in invafdmantul primar, iar in cazul custodiei comune, comisia de inscriere din
cadrul unitatii scolare va solicita acordul de inscriere al ambilor parinti / tutori legali.

In cazul elevilor fratilor/gemeni/tripletiacestia se vor repartiza, de regula, la aceasi formatiune
de studiu sau n functie de cererea exprimati in scris de parinti/tutori/reprezentanti legali.

Elevii inscrisi ulterior vor fi repartizai respectandu-se aceleasi principii.

Listele finale ale formatiunilor de studiu se vor afisa la avizierul scolii si pe site-ul scolii cu cel
putin 3 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

In conformitate cu normele de protectie a datelor cu caracter personal, listele formatiunilor de
studiu vor fi afisate utilizdndu-se coduri pentru fiecare elev inscris in clasa pregititoare intr-o
unitate de invafdmant. Prin urmare, fiecarui copil inscris i se va aloca un cod, la data depunerii
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dosarului de Tnscriere. Codul atribuit va fi transmis, individual, fiecarui parinte/tutore/reprezentant
legal.

Realizarea claselor se va face in prezenta cadrelor didactice care vor prelua clasa pregititoare,
in Consiliul de Administratie al unititii scolare.

10.2.Documentele utilizate

- adresele transmise de ISJ Timis
- site-ul Scolii Gimnaziale Nr.13 Timisoara

10.3.Resurse necesare

10.3.1. Resurse materiale:
- Echipamente informatice;
- Birotica;
- Formulare tipizate.

10.3.2. Resurse umane
- Consiliul de administratie.
- Comisia inscrierea in invatdmantul primar

10.3.3. Resurse informationale
- baze de date privind legislatia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei
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10. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) I I nr | v \4 VI
0 1 2 3 4 5 6
1. Responsabil CEAC E
2. Director adjunct \%
3. Presedintele comisiei de monitorizare a Av
SCIM
4. Director A
5. Consiliul de administratie al Scolii Ap
Gimnaziale ‘Nr.13 Timisoara,
administratie, secretariat, contabilitate
Secretarul comisiei de monitorizare a Ah
SCIM
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11. ANEXE, INREGISTRARL ARHIVARI
Nr. Denumire
anex anexi Elaborator | Aprob | Nr. | Loc arhivare | Perioadi
a a exem- arhivare
‘ plare
0 1 2 3 4 5 6
DP | Diagrama de proces Responsa | Dire 1 La Manualul Cu
bil CEAC ctoru de proceduri - procedura
. I CMSCIM
1. Decizia de numire a Comisiei de inscriere in | Directorul | CA 1 La Manualul Cu
invatdmantul primar de proceduri - | procedura
CMSCIM
2. OME nr.3945/01.03.2024 ME 1 La secretarul Cu
: comisiei procedura
3. OME nr.4019/15.03.2024 ME 1 La secretarul Cu
‘ comisiei procedura
4, OG nr.137/2000 Guvernul 1 La secretarul Cu
Romaéniei comisiei procedura




