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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea edifiei sau, dupi
ca,z, t reviziei in cadrul edifiei procedurii documentate:

2. Situa(ia edi{iilor qi a reviziilor in cadrul edi{iilor procedurii documen

Elemente privind
responsabilii /
opera{iunea

Numele qi prenumele Funcfia Data SemnlturaNr.

crt。

2 3 4 5

1。 1。 Elaborat
P,I.P.IONESCU

MiIHAELA
([)adru didactic

6.03.2025

1.2. Verificat
P.I.P.VOICAN

VICTORIA
([〕 oordonator

C.E.A.C. 6.03.2025

1.3. Avizat
PROF.BOBONETE
DIANA MIHAELA Director adjr"rnct 6.03.2025

1.4. Aprobat
PROF.Iヽ41TRAN

RALUCA MIHAELA Director 6.03。2025
:溜鶴彗ミ
ヽ
２
一
濾

Edifia sau, dupl caz,
revizia in cadrul edi{iei

Componentl
revizuitl

Modalitatea reviziei

ediliei sau

Nr.

Crt。

2 3 4
2.1 Edifia I, Revizia 1 Calcndarul

inscrulcrll

Conforin procedurii ISJ

nr.82/06.03.2025
6.03.2025

Utilizator
Rectangle
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3. Lista cuprinz0nd persoanele
cadrul edifiei procedurii

la care se difuzeazl edi(ia sau, dupi caz, revizia din

雛
″燿

Ｆ

ヽ

ゝ

醜れ
，総

鉗
守

Scopul
Difuzirii

Exemplar
nr. Compartiment Funcfia

Nume 9i
prenullle

Data
や

ｒ
　
ユ■

Ｎ

ｃｌ

可
3.1. Aplicare

oM

】
”

ま

t

Conducere Director 卜IITRAN
RALUCA¨
M[IHAELA 鶉

3.2。 Informare 2 Pcrsonalul

§COlii,clcvi

Menlbru

CEAC
GINGIOVEANU

COSMINA
6.03.2025

3。 3. Evidenld 3 CEAC (]oordonator

CEAC
VOICAN
VICTORIA

6.03.2025

3.4. Arhivare 4 1,2,3 Sccrctar

CEAC
MARCU―DICU
CRISTINA

4。  ScOpul procedurii:
PreCiZarCa m°dului de C° nStituire a brmatiunHOr dC elCVi la ClaSa pregttitOarC din SCOala

Gimnaziala''Mihai Eminescu",craiOva,Dou,cu rcspcctarca principiullli nediscriminttril,al

aSigurhrii eChitユtil ,i cgalittttii cic,ansc,al trallsparellici,al incluziunil,al centrXrii educaliei
pe bCnCficiarii prilnari ai accstcia,al acccsibilitユ

:ii si diSpOnibilitttlii,al interCSullli SupCriOr al
c()pilじ lui/cicvului.

5。  I)olneniul de aplicare:

Pr° Cedura Va n apliCaa de ChtrC tOatC CadrelC didaCtiCc din scoala Gimnaziala''Mihai

Elllincscu",craiova,Dolj care sunt implicatc Tn lnscricrca clcvilor din clasa pregttitOarc

6.Documente de reた rini五

a. Legislulie nalionald primurrt (egi, ordonanle de urgen(d)
Legea educatiei nr l98 I 2023

b. Legislalie nalionalti secundurd (hotdrAri de guvern, ordine, e/c,)
-O'M.E" nr.4019 din 15.03.2024 pentru aprobarea Metodologiei ie inscriere a copiiior in
invdldrnantttl primar
O'M.E.C. nr. 3135/28.02"2025 privind Calendarului inscrierii in invdldmdntul primar penTu
anul ;colar 2025-2026;
-Procedura de distribulie aleatorie a antepre gcolari lor/pre qcolarilor/elevilor in formaliunile de
Studiu,din 01.03.2024]Parte integrantl din(])rdin 024

(̈)λ4E nr.5726 din 06.08。 2024 privind aprolbarca Rcgulanlcntului― cadru de organizare§ i

func!ionare a invdtimdntului preuniversitar;
- OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitAtilor publice;

6.03.202いヽ

ヽ

Lenovo9
Rectangle
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- Instruc{iunea MEN ll20l8 M.Of.481 din l2 iunie 2018:
- Regulament intern
- -Decizii ale conducdtorului institutiei
- Ordine qi metodologii emise de M.E.;
- Alte acte normative.

7. Definifii gi abrevieri ale termenilor utilizafi
7.lI)c

7.2 Abrevlerl:

Nr。

Crt。

Termenul Definifia qi/sau, daci este cazul, actul care defineqte termenul

Proceduri formalizat[ Prezentare in scris a pa$ilor ce trebuie urmali, a metodelor de
lucru stabilite qi a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atribu{iilor qi sDrcinilor, av6nd in vedere asumarea
responsabilit5lilor;
PO (Procedurl operafional[) procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desftgoarl la nivelul unuia sau

compartimente dintr-o entitate public6.mai multor
2 Sistem de

managerial
control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitSfi, proceduri,

procese qi resurse ce are ca scop implementarea controlului

Comisie Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologicd a

dezvoltdrii sistemului de control managerial.
4. Absolvent Persoand care a terminat un ciclu sau o formd de inva(amdnt

Traseul qcolar E)irectia,COlar五 §i/sau profcsionala urnlatad dc abs01venlii unei
forme de ↑nvュ t五mant

Nr。

clt

Abrevierea Termenul abreviat

PO Procedura operalional6
2. PS Procedurd de sistem

E. Elaborare
4. V Verificare

A. Aprobare
6 Ap Aplicare
7 Ah. Arhivare
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8. I)escrierea prOceduril

a.Generaliali:
PrOCCdura SC aplich in cadrul scolli Gimnaziale''Mihai Eminescu",Craiova,Dob

dCOrCCe la niVClul§ COlii Se COnStituic  douユ   clase prcghtitoarc(44 1ocuri)conforlll Planului de

§COlarizarC pcntru anul ,colar 2025-2026.

SC arC↑ n VCdCrC distribuirca↑ n rnOd cchitabil a copiilor cu ccrinlC Cducationalc specialc,a

cclor carc rcpcttt anlll §COlar, a cc10r  care llu au parcurs ciclul prc§ COlar sau l‐au parcurs
inC011lplCt,Cei a ChrOr lilllbこ InatCrntt diferう dC lilnba dC predare, rOrni, Cei prOVeniti dintr― O altユ

tara.

b. Modul de lucru
. Scoala Gimnaziald " Mihai Eminescu". Craiova, Dolj etaboreazl propria procedurd privind

repartizarea elevilor inscrigiin clasa pregatitoare qi oafigeazd pe pagina de internet proprie sau la
avizierul unit[tii de invdJdrrAnt.

. Consiliul de adniinistra{ie al $colii Gimnaziale " Mihai Eminescu", Craiova, Dolj aprobd o
procedurd internd pentru repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care preiau elevii din clasa
pregltitoare in inv6{6mdntul pritnar cu respectarea prevederilor legale gi cu asigurarea principiilor
transparen{ei, nondiscriminirii gi desegregdrii gcolare.

. Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a elevilor propune componenla formaliunilor
de studiu pAnI la termenul precizat in procedura gi consiliul de administra{ie aprob6 forma{iunile
de studiu, cu cel pu{in 5 zile lucrdtoare inainte de inceperea cursurilor noului an qcolar.

o Data la care are loc qedin{a de distribuire aleatorie a elevilor in forma{iunile de studiu se

afigeazd la avizierul/pe site-ul unitalii de inv6!5m6nt, astfel incdt p[rinlii sau reprezentanlii legali
ai copiilor/elevilor si fie infonr-rali qi sI poatd parlicipa, in calitate de observatori, la repartizarea
pe clase a acestora.

o Constituirea fonnaliunilor de elevi in clasa pregdtitoare se realizeazi dupd finalizarea
procesulu i de inscriere.

o Consiliul de administra{ie al unit5lii de invd(dmdnt opteaza pentru tragere la sorfi ca
variantir de distribuil'e aleatorie a forma{ir.rnilor de studiu in clasa pregdtitoare.

. Cornisia de inscriere gi distribuire aleatorie a elevilor din Lrnitatea de invS{dmdnt, pe baza
listei finale a elevilor inscrigi in clasa pregatitoare. generatl din Sistemul informatic integrat al

din Rom6nia (SIIIR), clevii cu』n urnlcaza:

「
■
~~~■~~~~

ILista l Lista2

lvttsta dc 6 ani↑ mpliiti b^五 百
~1`|ヽ

′a面百dc`~hni↑mpliniti panう i:覇五
ldata dc 31 august a anului scolal■ n ldc 31 dcccmbric a anului SC01ar fn

lCurS inCluSiV             ICurS inCluSiV

a) Fete

lvttsta dc 6 ani↑ mpl面ti~~百扇丁
~T「

顧面丁訂τlli↑高pliniti p11:π再五百
ldata dc 31 august a anului scolar↑ n ldc 31 dcccmbric a anului SC01ar in

い IS inCluSiV          lurS inCluSiV

b)BttCti

c) Elevii a cdrol limbd maternd dif-erd de
limba de predare

卜arsta dc 6 ani↑ mpliniti panう la d"a

ldc 31 dcccmbric a anului SC01ar↑
n

iCurs inclusivinclusiv

de 6 ani impliniti pAnI la
de 3 I august a anului gcolar in

d) Eievii care nu au parcurs ciclul
preqcolar sau l-au parcurs incor-nplet,
elevii care repet[ anul gcolar sau
s-au retras din rnotive medicalc

|

lvarsta dc 6 ani Tllloliniti Danl la data

ldc 31 dccclllbric a anului scolar fn

PrS inCiuSlV

lvarsta dc 6 ani

ldata dc 31 august

PrSinCiuSiV

implinili p6nd la
a anului qcolar in
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O  Pcntru constituirca forlllatiunilor dc sttldiu   sc cxtrag, pc rand, clcvii din lista nnala,

grupati pe CatCgOrii §i SC diStribuiC altcrnativ,astfcli llulllclc prinlului clcv sc cxtragc din lista l
pCntrti Clasa prcgititoarc A,nti11lclc cclui dc― al doilca clcv di1l lista l pcntru clasa prcghtitOarc lB,

panl la rcpallizarca pc clasc a clcvilor dc pc lista l.in accca,i manicri sc rcpartizcaza clcvii dc pc

lista 2.Extragcrca sc vaね cc altcmativ,た tc,bttcti,clcvi a cttror limba matcrntt di■ rl dc Hmba de
prcclarc,clcvi carc nu aし l parcurs ciclul prcSC()lar sau l― au parcurs incO1111plct,clcvi carc rcl)Cth anul

scolar sau cci carc s― atl rctras din l.Otive lncdicale pana la finalizarca constituirii forillatiunilor dc

stしldiu.

°  (〕 Opiii Cu CCrintC Cdし lCatiOnalC SpCCialC Sunt repaltiZati CChitabil.la iniVClul tuturOr ClaSC10r,

in funCtiC dC tipul de tulburarC/afeCtiunC/dizabilitate/dificultatc dc invュ tarc, fhrh sl sc aplice
prOCedurilc incntionatc la a菫ニュ2.

O  In cazul gclllenilor/triplcti10r, parintelc sau rcprczcntantul lcgal dcpunc/transillitc 。
dcclaratic la unitatca dc inv五

!江11lant prin care prccizeazh daca dorc§ te rcpartizarea fratilor ln

accea§ i clash sau↑ n clasc ditrite.in situatia↑ n carc parintcle sau reprezcntantul legal doreste

↑nSCricrca fralilor↑ n accca§ i clasう, accStia sunt rcpartizati↑ n clasa in carc a fost distribuit prilllul

dintrc■ati.

。  Co11lisia dc inscricre§ i distribuirc aleatOric a elevilor din unitatca dc↑ nv五 !江11lant inainteazュ

CO1lSilitllui dC adllliniStratiC,Spre aprObarC.COnlpOnCnia fleCIrei fOrnlaliuni dC Studiu rCZultatC.

o  I)atcle personalc sunt phstrate Tntr¨ o fornl五 care perlllite idcntillcarea persoanclor vizate

pentru O pcriOada carc ntl dcpぅ §cste pcrioada ncccsarh↑ ndcplinirii scopului↑ n care sunt prclucratc

aCCStCa,↑ n COnbrinitatc cu prcvcdcrHc all.5 alin.(1)lit,o din Rcgulamcntul(UE)2016/679 al

Parlarncntului Europcan§ i al(3onsiliului din 27 aprilic 2016 privind protcctia pcrsoanclor fizice Tn

CeCa CC priVeStC preluCrarCa datC10r Cu CaraCter perSOnal§ i privind libera circulatiC a aCeStOr datC si

de abrogarc a Dircctivei 95/4丘 ∠CE(Regulamcntul gencral privind proteciia datelor).
o  Listclc finalc cu col■ lponenta fOrinatiuni10r de studiu la clasa prcgititoarc sunt publicc§ i sc

afi§caz五 la avizicrul unitュ tii dc lllvュ t五l.lant,i/sau sc postcaztt pc pagina dc intcrnct a unithtii dc

ll:lV五 !江inant cu ccl putin 3 zllc lucrhtoarc inaintc dc↑ nccpcrca cursurilor llolllui an§ COlar.

o Listele,ln fOrmat lctric,rユ man a■§atc la avizierul unitttilor de invユ !う 1■ ant pana ccl tarziu

la data↑ nccperii cursurilor noului an§ cOlar l)entru carc se Orgallizeaza prOcesul de↑nscricre.

Resurse necesare:
6.1. Resurse materiale: Computer, lmprimantd, Copiator, Consumabile (cerneal6/toner);
Hdrtie xerox, Dosare.
6.2. Resurse umane:
- CondLrcitorul LrnitAlii;
- Corlisia CEAC;
- Compartirnentele prevdzute in organigrama unitd{ii.
6.3" Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitdtii"

9.IResponsabilit五li Si rlspunderi in derularea activitユ lii

9。 1・ (〕OnduCtttOrul unit】 tii

中Elibereazユ dccizia dc nunlire a Conlisici de↑ nscriere,i distribuire a elevilor din

unitttca de lnva"mant.´
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9。 2.RIenlbril(〕 Ornisici dc inscrierc si distribLlire a CICVi10r:

Ürill五rcsc aplicarca prcvedcrilor prezcntei prOceclurc.

10。 Forlllular evidentI 1110diiclri

11. Formular analizd, procedurl

12. Lista de difuzare a procedurii

LConform Procesului Verbal de predare-

13. Anexe/formulare

Nr。

crt。

Editia I)ata

editiei

Revizia Data
reviziei

Nr。

pag。

Descriere modificare Semnltura
conducitorului
departamentului

1 1 21.03.2

024
1 6.03.2025 7 CALENDAR

Aviz favorabil Aviz nefavorabilNr。

crt.

Compartiment Nume gi

prenume
conducitor
compartiment

Inlocuitor de
drept s:ru
delegat Semnltura Data Observa{ii Semnitura Data

CEAC P.I.P,VOICAN
VICTORIA

6.03.

2025

Director PROF.
ⅣIITRAN
RALUCA
ⅣIIHAELA

ノ
に一、
」

ノ

′
．

１

５

　

　

ヽ

都
なヽ
）

NR。

CRT.
Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de

exemplare
Arhivare

2

1 Decizie de numire a Comisiei de inscriere Ei
distribuire a elevilor din unitatea de
invdtdmint.

1

2 Criteriile speoitice de departajare in vederea
inscrierii elevilor in invilim6ntul primar
(pentru situalia in care sunt mai rnulte solicitir.i
dec6t locuri disponibile).

1

6

鯵

Utilizator
Rectangle
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14. Cuprins

Numtrrul
componentei

in cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

1 Lista responsabililor cu elaborarea. verificarea qi aprobareaedi{iei sau,
dupd caz, a reviziei in cadrLrl edilieiprocedurii

1/7

2. Situa{ia ediliilor §l a rcvlzl ilor In cadrul ediliilor procedurii 1/7

3. Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeazd edilia sau, dupd caz,
revizia din cadrul ediliei procedurii

2/7

4. Scopul procedurii 2/7

5。 Domeniul de aplicare 2/7

6 Documente de referintd 2〃

7 Definilii gi abrevieri ale termenilor utilizati 3/7

8, Descrierea procedurii 4/7

9。 Responsabi lithti §l rf,spunderi in derularea activitltii 5/7

10. Formular evidentd modific[ri 6/7

11 Fornr u I ar analizd proced urd 6/7

12. Lista de difuzare a procedurii 6/7

13。 Anexe/Fonnulare 6/7

14. Cuprins 7/7

7


