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PROCEDURA OPERATIONALA

Distribuirea aleatorie a elevilor fn formatiunile de

studiu la clasa pregititoare si a cadrelor didactice la aceste clase in anul scolar 2024-2025
Editia 1, Revizia 1

1. Lista responsabililor cy elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, dupd caz, a
reviziei fn cadrul editieiprocedurii documentate:

Elemente privind
responsabilii /
operaliunen

Numele si prenumele Functia Data Semndtura

[2 4
Gheorghe Diana Responsabil
Elaborat ’ CRAC 06.08.?024 “
Verificat ( Puiu Simona Director adjunct ’
Director Burlan Aurelia

2. Situatia editiflor $i a reviziilor in cadrul edifiifor procedurii doei

Data la care se
aplici prevederile
edifiei sau reviziei

Editia sau, dups caz, Modalitatea reviziej
revizia o cadrul

edifiei

Components
revizuiti

i 2

Editia I, Revizia 0 - Legislatie primari

- Legislatie

secundari

Editia I, Revizia 1 - Legislatie primarg

- Legislatie

secundarg
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazs editia sau, dup3 caz, revizia din
cadrul editiei procedurii;

Exemplar
nr. Compartiment
13

1 (2
3.1. | Aplicare 1 Secretariat
Cadre didactice

Data Semnditur
Primirii a

| 6
12.08.2024

Nr. | Scopul
crt. | Difuzirii

Secretar Oprea Marina
Prof. inv,

primar Dumitrescu N,

Pintilie C

Alexandru I,

7
/!
3.2. | Informare | 1 Electronic secretar Oprea Marina 14.08.2024 #

1. Seopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este de a aplica o metodologie unitard privind distributia
aleatorie a elevilor in formafiunile de studiu tn cadry] unitdfilor de Invitimant preuniversitar
cu nivel primar. De asemenca, prin prezenta procedurs se urmdreste stabilirea unui mod
unitar de lucru pentru Indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii
institutiei implicati in activitatea de fnscriere si distribuire a elevilor tn clasele pregétitoare
pentru anul scolar 2024-2025.

avizier
[3.3. )Evidenjcﬁ I !CEAC Coordonator {Gheorghe Diana | 12.08.2024
3.4. | Arhivare |1 Secretariat Secretar Oprea Marina 12.08.2024

2. Domeniul de aplicare

Procedura este valabili in Scoala Gimnaziali Scoala Gimnaziald George Emil Palade” in
anul scolar 2024-2025 si se aplicé la toate clasele pregétitoare de la invitamantu) traditional
in limba roméns, fiind respectatd de citre toate cadrele didactice.

3. Documente de referinti
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distribuirea aleatorie a elevilor in formatiunile de

MINISTERUL ED UCATIET studiu la clasa pregititoare $i a cadrelor didactice ia
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»G.E. PALADE” PLOIESTI
Cod: PO - CEAC Nr.......
3.1 Legislatie primari:

- Ordinul nr, 3.945/2024 privind aprobarea Procedurj de distributie aleatorie a
antepregcolarilor/pregcolarilor /elevilor in formatiunile de studiu, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 204/2024; - Legea nr. 198/2023 a invitamantului preuniversitar,
cu modificdrile si completirile ulterioare.
- OM nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nively]
sistemului naional de invitimant preuniversitar $i superior;
- LIP nr 198/2024
3.2. Legislatie secundari:
- Ordinul ar, 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitétilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelyl unitafilor de
Invafimént preuniversitar g Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlulyj
intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretaruluj general al
Guvernului nr. 600/2018
3.3, Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare a unitdilor de Invifimant preuniversitar,
aprobat prin OM nr 4183/4.07.2022;
- ROF Scoala Palade Plojesti

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definifii.

Nr. | Termenul
Crt.

1.| Procedurs

operationals
(procedurd de lucru)
.| Aprobare

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedurd care descrie un Proces sau o activitate care se
desféisoard la nivelul unuia say mai multor compartimente dintr-o
entitate, fir3 aplicabilitate la nively] Intregii entiti{i publice;
Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obicctive de
catre autoritatea desemnaty (verificator), a faptului ci sunt
satisficute cerinfele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

.| Verificare
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Forma actuals a procedurii; Editia une; proceduri se modific
atunc i cand deja ay fos t realizate 3 rev izii ale respectivei
proceduri sau atunci cAnd modificirile din structura procedurii
depagesc 50% din confinutul reviziei anterioare;

Actiunea de modific are respectiv addugare sau eliminare a unor |
informatii, date, componente ale unei edifii a unej proceduri,
modifcdri ce implici de reguld sub 50% din continutul
procedurii;

Termenul abreviat

Procedura Operagionals

Elaborare

5. Descrierea precedurii

3.1. Generalitii

.

[T

P e
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tare nu au parcurs ciclu] prescolar sau I-au parcugs incomplet, cei a ciror limba materny
diferd de limba de predare, cei transferati dintr-o alty tard/unitate de Invagamant/clasa,
precum si pe cei admis; pe locurile distinct ajocate candidatilor cuy cerinfe educationale
speciale sau pe locurile speciale pentry rom.

b. Se constituje comisia de fnscriere si distribuire aleatorje a elevilor, a cirei
componentd este urmitoarea:
a) presedinte - directorul;
b) secreiar - secretary] responsabil cu elevii g] unititii de Invafimant;
¢) membri - directory] adjunct al unititii de Invitdmant, cadrele didactice care preiau
clasele de inceput de cicly de Invagimant, informaticieni, secretar;.

3.2.  Derularea operatiunilor sj actiunilor activititii:

Constituirea formatiunilor de elevi 1y clasa pregititoare se realizeazi dupi finalizarea
procesului de Tnscriere.

aleatorie,

5.3. Pasi procedurali

5.3.1. Realizarea listei finale a elevilor Inscrisi, aprobarea acesteia de citre CA si
afigarea acesteia la avizjer $1 pe site-ul UPJ ;

~

formatiunile de studiy de clasa pregititoare g avizierul unitdtii de Invatamant, astfel incat
parin{ii say Teprezentan(ii legali ai elevilor s fie informati si sa poata participa, in calitate de

Lista 1: varsta de 6 anj tmplinifi pani la data de 31 august a anulyi scolar Tn curs inclusiv;
Lista 2: varsta de 6 anj implinifi pan3 la daty de 31 decembrie a anului scolar 1n curs
inclusiv
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Lista 1: vérsta de 6 ani Impliniti pan3 la data de 31 august a anului gcolar in curs inclusiv;
Lista 2: vérsta de 6 ani impliniti pani la data de 31 decembrie a anuluj scolar in curs
mclusiy

¢} Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar say [-ay parcurs incomplet, elevii care repetd anul
$colar sau s-au retras din motive medicale-
Lista 1: varsta de 6 ani Impliniti pana la data de 31 augusi a anului scolar in curg inclusiv;
Lista 2: virsta de 6 ani impliniti pand la data de 31 decembrie a anuluj scolar in curs
inclusiv.

5.34. Are loc sedinfa publicd de constifuire a formafiunilor de studiy, Pentry
constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetici, elevii din lista finald, grupati pe
categoriile de mai sus, se disiribuie alternativ, astfel: primu] eley din lista 1, respectiv primul]
elev din lista 2, fete, respectiv biieti, la clasa pregititoare A, al doilea elev din lista 1,
respectiv din lista 2, fete, respectiv biieti, la clasa pregititoare B, si asa mai departe,
utilizndu-se, pe rand, fiecare listd cu elevii dispugi alfabetic.

5.3.5. Elevii a cdror limba maternd diferd de limba de predare i elevii care nu an
parcurs ciclul prescolar say l-ay parcurs incomplet, precum si elevii care repetd anul scolar
sau cei care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ,

5.3.8. Dupi distribuirea elevilor In formatiuni, se fntocmeste un proces-verbal a
sedintei in care sunt consemnate formatiunile de studiy.
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5.3.11. Se comunicy prin afisare formatiunile de studiy si cadrul didactic care va prelua
fiecare clasi,

5.3.12. Listele, tn format letric, riman afisate la aviziery] unitifilor de invitimant pans
cel tirziu la data inceperii cursurilor noului an geolar 2024-2025.

3.4. Resurse necesare
J.4.1. Resurse materiale
* incdpere, cu birou $i scaune;
* un calculator cu Imprimanty;
* hirtie xerox;
* untelefon pentry legdturi operative cu alte compartimenie;
* Programa scolara, Curriculum National, manuale, ghiduri
3.4.2. Resurse umane
* CEAC;
* Director
* Cadrele didactice
" Responsabilii de comisi
5.4.3. Resurse Jinanciare
*  Conform bugetuly; pe anul 1n curs,

6. Responsabilitﬁ]&i si raspunderi fn derularea activitatii

* Conducerea scolii taspunde de comunicares prevederilor prezentei proceduri tuturor
membrilor comunititii scolare din Scoala Gimnazials »George Emil Pajade”
* Conducerea scolii este responsabild pentru implementarea, mentinerea si revizuirea acestei
proceduri in functie de modificdrile legislative survenite ulterior,
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7.  Anexe/ formulare

Nr. Denumirea
anexa/ anexei/

perioadi

Numdrul
componentei
in  cadrul
procedurij

Lista responsabililor cq elaborarea, verificares si aprobareaeditiei
sau, dup caz, a reviziej in cadrul editieiprocedurii
Situatia editiilor $i a reviziilor in cadry] editiilor procedurii
Lista cuprinzand persoancle la care se difuzeazs editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiel procedurii
Scopul procedurii
_ Domeniul de aplicare
Documente de referintd
Definitii si abrevier] ale termenilor utilizagi
Descrierea procedurii

6. Responsabilitéti si rdspunderi in derularea activitatii
7. Lista de difuzare a procedurii _
Anexe/Formulare _




