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1. Lista responsabililor cu elaborarea,veriicarea§ i aprobarea ediliei sau,dup五

CaZ,a reViZiei fn Cadrul editiei prOCedurii dOCuコ nentate:

Data Semnitura
Elemente privind
responsabilii /
opera(iunea

Nulnele,i prenulnele FunctiaNr.

crt,

4 52 3

1.1. Elabor試

P.I.P,IONESCU

MIHAELA
CADRU

DIDACTIC 21.03.2024
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Verificat
P.I.P.VOICAN
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Membru al Clomisiei
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distribuire a elevilor
la clasa pregititoare
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1.4. Aprobat
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RALUCA R41HAELA Director
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挙2. Situa{ia edi{iilor qi a reviziilor in cadrul edi{iilor procedurii documenta

Nr.

Crt.

Edi(ia sau, dupl caz,
revizia in cadrul editiei

Componentl
revizuitl

Modalitatea reviziei Data la care se

aplicl prevederile
edi(iei sau reviziei

2 3 4

2.1 Edilia I, Revizia 0 25.03.2024

Utilizator
Rectangle

Utilizator
Rectangle

Utilizator
Rectangle

Utilizator
Rectangle
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3. Lista cuprinzffnd persoanele la care se difuzeazl edi{ia sau, dupi cazrrevizia din

cadrul edi{iei Procedurii

Nr.

crt.

Scopul

I:)ifuzう ril

Exemplar
nr. Compartiment Func(ia

NumeSi
pr理型 堕

Data Semnltura

2 3

3.1。 Aplicare Conducere Director ⅣIITRAN
RALUCA¨
]v[IHAELA

2

篤 ン

3.2. Informare 2 Pcrsonalul

§C01ii,clevi

4ヽcn■bru

CO卜fISIE

BODODEA
EUGENIA

2

奪 桑

3.3 Evidell!五 D CEAC Coordonator

CEAC
VOICAN
VICTORIA

21.03.2024

3.4. Arhivare 4 1.2.3 Sccretar

CEAC
KRISTIAN

MADALINA-
SIMONA

1。  Scopul procedurii:
Precizarca l〕 1。 dului dc constituirc a ibrinatiuni10r de clevi la clasa preghtitoarC din SCOala
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2. I)olneniul de aplicare:

Pl.。 ccdura va i aplic誠 l dc cttre toatc cadrelc didacticc din scOala Gimllaziala'・ lヽihai

Elllinescu‐ .Craiova、 Dolj carc sunt implicttc in inscrierca Clevilor din clasa pregttitoarc

3. Documente de referin{I

J.I.Zθgお Jαプ1,θ

“
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Itcgea cducatici nr 198/2023

3.2.Z′gお′αプJι
“
αプJο
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α″ Sι

`″“
Jαガ 脅θ″F′ガαι g″ツιr″,θ r″J“らι′
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り ・

‐0.ヽ4.E.nI.4019 din 15.03.2024 pcntru aprobtteaル をわαθ′οg′θJ Jι ttsθ″Jθ″θ α θθpJ″0′ 物

物ックFク

“
′η′ν′′rj“αrゞ′α Cα′θ4αα′ν′νj ttsθ″′θ″′′物 物ツク′夕

“
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2θ2イー2θ25F                                                         ・`

―PrOCCduia dC distributiC alCttOrie a antCpreSC01雛 i10r/prc,C01鉗ilor/elcvilo■ lnお Hnatiunile

dc studiu,din 01.03.2024:Parte integrantl din Ordin.3945/2024
- Regulamcntul dC OrganiZttC si funCtiOnttC nr・ 1371/01.09.2022, elabortte in

cOnfOrlγ litatc cu ordinul nr.4183/4 iulie 2022;

_Ordinul iministrului cducatiei nr.4.430/2023 carc mOdiictt si cOmplettt Rcgulamentul‐

cadru dc organizare,i functionarc a unit4ilor de lnv猟 沈mant preunivcrsitar;
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-0.M.E.N.(〕 .S nr.4742 din 10 august 2016 pcntru aprobarea Statutului clcvului;

(̈)SGG nr.600 din 20 aprilic 2018 pcntru aprobarca(3odului controlului intcrn inanagcrial

alC■itttilor publice;

―Instrucliunca IMiEN 1/2018ヽ 4.Of 481 din 12 iunic 2018;

R̈egulan■ent intcrn,nr.1372/01.09.2022.                                  ~
 ̈―Deёizii ale conductttorului institutiei

― Ordillc,in■ ctodologii cnlisc deゝ 4.I].:

Älte actc nornlativc.

1. Defini(ii qi abrevieri ale termenilor utiliza{i
4.1. Defini{ii:

4.2プ生brevlerl:

Nr.

Crt。

Termenul Defini{ia gi/sau, dacl este cazul, actul care defineqte termenul

1 Proceduri formalizatil P"zcntarc m scis a pttilor cc tcbmc wmali,a mdodclor dc

lucru stabilitc Si a“ gtlilor dc TIcat neccsarc ind"linhi

a伍bu,i10r ,i S"。 11」Or, aVand in vcdcК  ぉunaca

"領
。
“
あili●110r,

PO CЮCCdur4 0p∝ a,Onalつ =prOCCdШa cac dcsc●c O

“
ivlta“ mu un pЮ ccs c″c sc dcs2,Oara la mvclョ l]1lШa sau

mal mmtor comp前 血 cntc dmtr o cnth=c pubLca_

2 Sistem de
managerial

control Ansamblu de structwi organizatoricc,rcsponsあ ilitttti,procedwi,

proccsc si rcsurSe CC arC Ca SCOp iFl■ :plCn■ entarCa COrltr01ului

ll■allagcrial.                                       ・

D Comisie Comisia de monitorizare, coordonare qi indrumare metodologicd a

dezvoltdrii sistemului de control managerial.

4. Absolvent Persoand care a terminat un ciclu sau o formd de invalamAnt

5

ア
rraseul scOlar Direclia qcolara qi / sau prof-esionalf, urmatdd de absolr'en1ii unei

fbrme de inva![mAnt

Nr.

c■ .

Abrevierea Termenul abreviat

PO Procedura operational6
2. PS Proceduri de sistem
う
、
υ E Elaborare
4. V Verificare
5 A. ´ Aprobare
6. Ap. Aplicare
7 Ah・ Arhivare

t
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5。  ]Descrierea procedurii

5。 1.Generalittti:

Proccdura sc aplictt in cadmi scolii Gimnaziale'':Miahai Emincscu",Craiova,Do巧

deorece la nivelul§ colii sc constituic doutt clase pregttitoare(44 1ocuri)conbrin Planului de

scolarizarc ipcntru alltll ,colar 2024… 2025.

Se are in Vedcrc distribuirea in inod echitabil a copiilor cu cerintC CduCai10nalC SpeCiale,a

cclor care rcpcttt anul ,C01ar, a celor  care nu au parcurs ciclul prc,C01ar sau l¨au parcurs

inCOmplCt,CCi a CttOr limbtt mttCrnl diお rtt de limba de predare,10mi,CCi prOVCniti dintr-O dt沈

lar五・

5。2.Rttodul de lucru

● scoala Gimnazial江 ''Mittai Eminescu",Craiova,Do巧 clあoreaztt propria proccdul^五 、
privind repartizarca clcvi10r inscrisi ↑n clasa pregatitOare ,i O afi,cazュ pe pagina dc intcrnet 

~`

proprie sau la avizicrul unit4ii de inv職 沈linant.

● Consiliul dc administratic al scolii Gimnaziale''ト イihai Emincscu",Craiova,Dou aprob五 o

proccdurtt interll江 pcntru rcpartizarea aleatOric a cadrc10r didacticc carc prciau  clcvii din clasa

prcgttitOarc ln inv猛 溢Inantul primar cu rcspectarea prcvedcril。 .legalc,i cu asigurarea principiilor

tranSparelltei,nOndiscriminttrii Si desegrcgarii SC01are.

° COrniSia dC inSCriCrC,i diStribuire dcttorie a elevilor propune colnponenia formaliunilor

dc studiu pana la termenul prcciztt in procedura §i consiliul dc administralic aprobtt f。 .naliunilc

dc studiu,cu cel putin 5 zile lucrtttoare inaintc dc inceperca cursurilor noului an,COlar.

e Data la cttc Tc loc,edinta de distribuirc alcttorie a elevilor in form4iunile dc studiu se

aiseaztt la Ⅳizicru1/pc site¨ ul unit4ii dc↑ nv町沈mant,astiHncat pttrintii satl reprczcntanili lcgali
ai CO」i10r/eleVi10r Stt iC inbrmati§ i Stt pOattt pa■ iCipaln Calitate dC ObSCⅣ atOri,la rCpa■ iZarea

pe clasc a accstOra.

O COnStituirea brmaliunilor de elevi in clasa pregttitotte se rcalizeaztt duptt indizarca

procesului dc inscriere.

o consiliul de adininistralic al unit4ii dc inv4五 11la13t opteaztt pentru tragere la sorti ca

Varianttt dC diStribuirc alettoric a formaliunilor de studiu in clasa prcgttitoarc.          
｀ゝ́ヽ

・  c01nisia dc inscricrc§ i distribuire aleatoric a clcvilor din unitatca dc inv江 !五lnant,pc baza

listei inalc a elcvilor 2nscri,i in clasa prcgatitOare,gcncrattt din sistcnlul infOrinatic intcgrat al

din Ron■ania IIIR clevii curn urn■ eaza

4

′Lista l ′Lista 2
:vArsta de 6 ani irnplirri{i pdna la ,vdrsta de 6 ani inplinili pdnd la data

ldata de 3l august a anului gcolar in ,de 3l decembrie a anului gcolar in
icurs inclusiv :curs inclusir

a) Fete

′varsta dc 6 ani ↑■llinili 5'お :l::IAfξ ih aさ

`ihi↑

1111i高Fi 31il:ih a五あ
:data de 31 august a antilui scolar in ide 31 decenlbric a anului scc)lar in

'curs inclusiv~      
れrs inchlsiv    '

b)Blieli

c) Elevii a cdror lirr,lbd rnaternl dif'erd de
limba de preciare

:virsta de 6 ani implinili pdna la lvArsta de 6 arri implirriEi pana Ia data

;data de 31 auqust a anultri Ecolar in de il decembrie a anului gcolar in
curs inclusiv culs inclu.ir

d) EIevii care nu au parcurs ciclul
pre;coiar sall l-au parcurs incornpiet.
elevii care repeta anul gcolar sau

s-au retras din nrotive ntedicale

lvarsta de 6 ani implinili pAni la lvArsta de 6 ani implinili pAni la data
tclata de 3l ar-reLlst a anului scolar in lde 3l decembrie a anului qcolar in
lcurs inclusiv ,curs inclusir,
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し

. Pcntru constituirca forinaliunilor dc studiu  sc cxtrag,pc rand,clcvii din lista ind江 ,

grupati pe CatCgOrii,i SC distribuic alterllativ,astfel:nlln■ cle prilnului elev sc ex“ agC din lista l

pcntru clasa pregatitoare A,nun■ cle cclui dc― al doilca clcv din lista l pcntru clasa prcgatitoarc IB,

pallュ la rcpaltizttca pe clasc a elevi10r de pe lista l.in aceca,i manicrtt se rcpa■ izeaztt clevii dc pe

lista 2.ExtragOrea se va face altcrnttiv,お tC,bttieti,clcvi a cttor limbtt mtterntt ditrtt dc limba de

predarc,clevi carc nu au parcurs ciclul pre§ C01ar sau l― au parcurs incolnplct,elevi care rcpctユ anul

§colar sau cei cttc s¨ au rctras din motive incdicale pantt la inalizarca cOnstituirii forrnatiunilor dc

studiu.

e  COpiii cu ccrinte educationale spcciale sunt rcpartizati cchitabil,la nivelul tuturor claselor,

貪n ftlnclie de tipul de tulburttc/afectiunc/dizabilitttc/diicultttc de inv4are,ね lrtt stt se aplice

prOccdurilc mcl■ liOntte la al■ .12.

O  In CaZul gCn■ enilor/tripleli10r, parintele Sau reprCZCntantul lCgal dCpune/tranSInite O

dcclaralie la unitttea de inv乱 江lnant prin care prccizcaztt dactt dorcstc repaltizttea ialilor in

aCCCa,i ClaStt Sau in ClaSC difcrite. In situalia in CarC parintelc sau reprczcntantul lcgal dorc,te

inSCricrca ttalilor in aceca,i clas江 ,aceStia sunt rcpa■izali↑ n ClaSa 2n CarC a fOSt diStribuit primul

diirc ttatl・

。 c。lnisia dc inscriere,i distribuire aleatoric a clevilor din unitatea dc invュ !江lnant inaintcaz五

COnSiliului dc`administratic,sprc aprobarc,componenta iccttei formaliuni dc studiu rezultttc.

・   I)atclc pcrsonalc sunt pttstrate lntr¨ o forintt care pernlitc identiicarca persoanelor vizatc

pcntru o perioadtt carc nu dep沈 §e,te pcrioada necesartt indcplinirii scopului in carc sunt prclucrate

acestea,ln cOnfOrmittte cu prcvcdcrile a■ .5 alin.(1)lit.Q)din Rcgulalmcntul(UE)2016/679 al

Parlall■ entuluilEurOpean,i al COnsiliului din 27 aprilic 2016 privind protcclia persoanclor izicc in

ccca cc priveSte prclucrarca date10r Cu CaraCter pCrSOnal§ i privind libera circulatic a accstor datc,i

de abrogarc a Directivei 25∠ 46/CE(Regulaincntul general privind protcclia dttclor).

● Listele inale cu col■ poncllta forlnaliunilor de studiu la clasa prcgatitoarc sunt publicc§ i se

ai§ eaztt la avizicrul unitュ tii dc Fnvtttttnlant,i/sau sc pOsteaztt pc pagina dc intcrinet a unitュ lii dc

inv乱江mant cu cel putin 3 zilc lucr灘 o額c tnaidc dc inceperea cursurilor noului an,C01ar.

o Listcle,in forll■ at lctric,r沈lnan a■ ,江C la avizicrul unitailor de↑ nv4五inant pantt ccl tarziu

la data inceperii cursurilor noului an,C01ar pcntru care se organizeazユ proccsul de↑ nscricre.

6. Resurse necesare:
6.1. Resurse materiale: Computer. Imprimantd, Copiator, Consumabile (cernealS/toner);
Hdrtie xerox, Dosare.
6.2. Resurse umane:
- Conducdtorul unitalii;
- Comisia CEAC;
- Compartimentele prevdztile in organigrama unitd1ii.
6.3. Resurse financiare:
- Confong Bugetului aprobat al unitdlii.

7.R、esponsabilitユ ti,i rlspunderi fll derularea activitttlii

7.1.Conducltorul unittttii
―Elibereaztt decizia dc llurnirc a(〕 onlisici dc inscricre Si distribuire a elevilor din

unitatca de invttttiinant.

t
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7.2. Membrii Comisiei de inscriere qi distribuire a elevilor

Urmiresc aplicarea prevederilor prezentei procedure.

8. Formular evidenti modificlri

9. Formular analizd proceduri

10. Lista de difuzare a procedurii

1 .Conform Procesului Verbal de predare-primire

11. Anexe/formulare

Nr.

crt.

Editia Data
edi{iei

Revizia Data
reviziei

Nr.

pag。

Descriere modificare Semnitura
conduc[torului
departamentului

1 1 21.03。

2024

7

_ヽ

Aviz nefavorabilALviz favorabil

DataObserva{ii Semnltura

inlocuitor de
drept sau

delegat Semnitura Data

Nr.

crt.

Compartiment Nume qi

prenume
conducitor
compartiment

蕊融 専 1)2)、
ゆ りヽ仏‐CEAC P.I.P.VOICAN

VICTORIA

ワリ_0ち、

い洟

PROF.
ⅣIITRAN
RALUCA
TVIIHAELA

饗
鱚蹴

応
鰐
職

2 Director

A

ヽ
、_

NR.
CRT.

Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de
exemplare

Arhivare

Decizie de numire a Comisiei de inscriere qi

distribuire a elevilor din unitatea de invd@mant.

2 Criteriile specitice de depamajare in vederea

inscrierii eleyilor in inv[{SrnAntul primar (pentru

situatia in care sunt rrai mLrlte solicitari decAt

locuri disponibile).

´″″

バ≦発

Utilizator
Rectangle

Utilizator
Rectangle

Utilizator
Rectangle

Utilizator
Rectangle
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12. Cuprins

に

に

Numlrul
componentei

in cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

1 Lista responsabililor cu claborarca,vcriicarea,i aprobarcacdilici sau,

duptt caz,a rcviziei in cadrul ediliciprocedurii

1/7

2 Situa{ia editriilor qi a reviziilor in cadrul edi}iilor procedurii 1/7

3 Lista cuprinzdndpersoanele la care se difuzeazd edilia sau, dup6 caz,
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