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Consiliul de Administratie

PROCEDURA OPERATIONALA

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

Elemente privind Numele si . 2
Nr. e . Functia Data Semnatura
g responsabilii/operatiunea prenumele
crt.
] 2 3 4 5
Drinceanu Razvan |Membru CEAC
Petre Simona Irina |Presedinte Comisia de
1.1. |Elaborat Tanasie Steliana inscriere 04.04.2023
Zamfir Florentina  |Membru Comisia de
Neagoe Denisa inscriere
Reprezentant sindicat
Vladimirescu Responsabil CEAC
1.2. |Verificat Simona 04.04.2023
Cilugdru Carmen  |Coordonator CEAC
1.3. JAprobat Stroe Adrian Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care se

Editia sau, dupa caz, revizia in cadrul aplica prevederile

Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

y editiei editiei sau reviziei
crt. editiei
I 2 3 4
2.1. |Editia 1 09.05.2022
2.2. |Revizia 1 Calendar inscrierean | ,¢ o4 7053

scolar 2023-2024

2.3. |Revizia 2

2.4. [Editiaall-a

Revizia |

2.6. |Revizia |

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa caz. revizia din cadrul editiei procedurii

. .« ... | Exemplar | . . : N le si N "
Scopul difuzdrii emp Compartiment| Functia umeie s Data primirii | Semndtura
nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7

Stroe Adrian
Calugaru Carmen

Presedi .
egedinie Petre Irina

3:1 Aplicare 1 CA CA ' Galeteanu Monalisa 05.04.2023
Membri CA - .
Lupu-Banga Jeni
Ciorecan Gilda
.. Petre Simona Irina
Comisia de :
. inscriere in Membrii jnecie DRng
3.2, Informare 1 A Sine Zamfir Florentina 05.04.2023
invatamantul |comisiei S :
: Tianasie Steliana
primar

Gidar Elena Laura




C.N.P "Stefan Velovan™ Craiova

Consiliul de Administratie

Procedura privind constituirea

| Editia: 1 Nr.de ex. 1
I formatiunilor de elevi in clasa

Revizia 1 Nr. de ex. 1

pregititoare, pentru anul scolar
2023-2024
Cod: PO 93

Pagind 2 din 5

Exemplar nr. 1

Gherghina Oana Carina
Capisizu Daniela
Chelaru Alexandru
Cosmin

Stroe Adrian
Calugdru Carmen
Petre Irina

3.3. Informare | CA, CP Membri CA | .. . 05.04.2023
Galeteanu Monalisa
Lupu-Banga Jeni
Ciorecan Gilda
3.6. |Evidenta CEAC Responsabilly . yimirescu Simona | 05.04.2023
CEAC
3.7.  |Arhivare CEAC Membru |1y o ceanu Rézvan 05.04.2023
acikice rhivare CEAC . &

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregititoare pentru anul scolar
2023-2024 inC.N. Pedagogic “Stefan Velovan” Craiova.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura

Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor membrilor Consiliului de administratie.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate
Procedura se aplicd la nivelul Consiliului de administratie din cadrul C.N. Pedagogic “Stefan Velovan™
Craiova.

. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd
Stabilirea componentei formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2023-2024;
Repartizarea invatatorilor la formatiunile de studiu;

Afisarea listelor cu formatiunile de studiu i invatatorii repartizati.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Compartiment secretariat
CEAC

Comisia de inscriere;
Consiliul profesoral

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale

Regulamentul (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

. Legislatic primara
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;
H.G. nr. 24/2020 privind organizarea si functioarea Ministerului Educatiei si Cercetarii, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin O.M.E. nr. 4183/2022;

- O.M.E. nr. 3704 din 17.02.2023 de aprobare a Calendarului de inscriere a copiilor in invatamantul
primar pentru anul scolar 2023-2024;

- O.M.E. Nr. 3445 din 17.03.2022 pentru aprobarea Metodologiei privind inscrierea copiilor in
invitdmantul primar pentru anul scolar 2023-2024;

- Legea nr. 185/2020 pentru modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011;

- Legea nr. 87/13.04.2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii
educatiei;

- Legeanr. 69/2011 privind modificarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitéfii educatiei;

6.3. Legislatie secundara

- Ordinul nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamént preuniversitar;

- 0.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- O.M.E.N.C.S. nr. 6134/2016 privind interzicerea segregarii scolarilor in unitatile de invatamént. Alte
documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementri interne ale entitatii publice
- PO ISJ-DJ-82 privind inscrierea copiilor invdtamantul primar in unitatile de invatdgmant din judetul
Dolj, pentru anul scolar 2023-2024

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

i Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura  operationald|Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdgoara la
(procedura de lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii unitati.
2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobatasi
difuzata
3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni

care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nt. Crt. Abrevierea ‘Termenul abreviat

1. |[PO Procedura operationald
2. |[E Elaborare
3. |V Verificare
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4. |A Aprobare
5. |Ap. Aplicare
6. |Ah. Arhivare
7. |CS Compartiment de specialitate
8. |A Aprobare
9. |Av. Avizare
10. |C.A. Consiliu de administratie

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Obiective:

- repartizarea echilibrata a numarului de copii pentru fiecare clasa;
- monitorizarea organizarii sidesfasurdrii repartizarii copiilor in clase;
8.2. Generalitati

Conform prevederilor O.M.E. Nr. 3445 din 17.03.2022 pentru aprobarea Metodologiei privind inscrierea
copiilor in invatamantul primar si a Calendarului de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul
scolar 2023-2024, art. 51, alin (4): constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se face dupa
finalizarea procesului de inscriere, conform calendarului, in baza procedurii aprobate de consiliul de
administratie, cu respectarea criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.

Conform Calendarului de inscriere a copiilor in invitamantul primar pentru anul scolar 2023-2024,
afisarea la fiecare unitate de invdtamant a listelor finale ale copiilor inscrisi in clasa pregititoare are loc pe
data de 15 iunie 2022.

8.3. Documente utilizate

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

a) lista copiilor admisidin aplicatia de inscriere in invatdmantul primar;

b) procesul-verbal al comisiei de inscriere din unitatea de invatamant;

b) convocatoarele consiliului de administratie/dovezi ale convocirii prin mijloace electronice;

¢) registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

d) dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari,
memorii, sesizdri etc.);

e) registrul de evidenta a hotararilor consiliului de administratie;

f) dosarul hotararilor adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidenta a hotararilor
consiliului de administratie;

8.4. Resurse necesare
8.4.1. Resurse materiale: computer, imprimanta, copiator, conexiune Internet, grup WhatsApp, Google
Drive, consumabile, dosare etc.

8.4.2. Resurse umane
- Membrii CA

- Secretarul CA
- Observatorii CA

- Invitati

8.4.3. Resurse financiare
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- Nu este cazul.

8.5. Modul de lucru/Descrierea activitatilor:
- daprilie 2023:Afisarea, la sediul fiecarei unitai de invatimant si pe site-ul acesteia, dacd existd, a
procedurii privind constituirea formatiunilor de elevi;
- 15 iunie 2023:aprobarea de catre Consiliul de administratie a listelor finale ale copiilor inscrisi in clasa
pregatitoare;
- 15 iunie 2023: afisarea listelor finale ale copiilor inscrisi in clasa pregatitoare pe site si la avizierul unitatii
de invatamant
-19-20 iunie 2023:repartizarea in formatiunile de studiu a copiilor inscrisiin clasa pregdtitoareconform
criteriului alfabetic, de gen, existenta copiilor cu cerinte educationale speciale, existenta fratilor, cu
respectarea numarului maxim de elevi prevazut de lege (22 elevi/25 cu avizul IS] Dolj, pentru copiii aflati in
circumscriptie) si stabilirea seriei pentru fiecare formatiune, in ordinea distribuirii/constituirii;

Elevii din fiecare lista, dispusi alfabetic, vor fi repartizati, cate unul in ordine, astfel:

- primul in FORMATIUNEA 1, al doilea, in FORMATIUNEA 2, al treilea in FORMATIUNEA 3 si asa
mai departe (corespunzitor numdrului de clase aprobate in planul de scolarizare), pana la epuizarea listei;

- repartizarea gemenilor si a frailor in general se face in aceeasi clasa, dacd parintele nu are altd optiune,
exprimata in scris, repartiia continudnd ulterior conform regulii stabilite initial;
- 20 iunie 2023: afisarea listelor cu formatiunile de studiu;
- 21 - 23 iunie 2023: inregistrarea cererilor parintilor privind transferul elevilor la o altd formatiune de studiu
prin schimb de comun acord intre parinti, in clase in care se regasesc prieteni/rude/colegi de gradinita, in
functie de nevoile socio-emotionale ale acestora, in vederea facilitdrii acomodarii cu scoala;
- 26 - 30 iunie 2023: solutionarea cererilor de transfer prin schimb de comun acord de catre Consiliul de
administratie;
- 30iunie 2022: repartizarea invatatorilor la clase prin tragere la sorti in cadrulsedintei Comisiei de inscriere;



