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

Nr. [ Elemente
privind
responsabi
Crt. | lii/ Numelesiprenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
2 3 4 5
1. Elaborat Prof. Enache Loredana Membru CEAC 21.02.2025
P.I.P.Mairinicd Roxana Membru CEAC
2. Avizat Prof. Soreanu Roxana Coordonator 21.02.2025
CEAC
3. Aprobat Prof.Atia Mihaela FODOR Director
21.02.2025
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia sau dupacaz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. | reviziain cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia II Legislatia Completare 21.02.2025
primara
Structura Completare 21.02.2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz revizia din cadrul
editiei procedurii — toti angajatii Scolii Gimnaziale ,,Gheorghe Titeica" Craiova.

Nr. Scopul Ex. Domeniul Functia
crt. difuzarii nr.

1. Informare 1 Publicul larg Cadre didactice
invatamant
primar
Parinti

2. Aplicare 1 Unitatea de Cadre didactice

invatamant invatamant
primar
Informatician
Director

3. Aplicare 1 Comisia de Membrii

inscriere din Comisiei de

unitatea de inscriere din

inviatimant unitatea de
invatamant

4. Evidenta 1 Comisia de Membrii

inscriere din Comisiei de

unitatea de fnscriere din

inviatimant unitatea de
invatamant

5. Arhivare 1 Comisia Responsabil

C.E.A.C. Comisia C.E.A.C

4.Scopul procedurii

Stabilirea unui set de reguli,privind:
-repartizarea elevilor inscrisi in clasa pregatitoare,in formatiunile de studiu;
-repartizarea cadrelor didactice P.1.P. la formatiunile de studiu ale claselor pregatitoare;
-repartizarea elevilor inscrisi in clasa pregétitoare,in silile de curs din cele 2 sedii ale Scolii Gimnaziale
,,Gheorghe Titeica"Craiova sediul din strada Calea Bucuresti nr.93,respectiv din strada Nicolae Julea,nr.1,
pentru anul scolar 2024-2025,cu respectarea criteriilor de transparenta,nondiscriminare si incluziune.

5.Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica:

-tuturor claselor pregatitoare din Scoala Gimnaziala ,,Gheorghe Titeica"Craiova constituite pentru
anul scolar 2025-2026;

-parintilor copiilor care fac obiectul prezentei proceduri;

- copiilor care urmeaza sa fie inscrisi;

-cadrelor didactice P.I.P.care vor coordona formatiunile de studiu ale claselor pregatitoare;

-comisiei din unitatea de invatdmant pentru coordonarea procesului de inscriere a copiilor in

invatamantul primar.
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4. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

5.1.Legislatie primara:

e Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023,;

R.O.F.U.L.P.nr. 5726/06.08.2024 ;

Ordinul M.E. nr. 4019/15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamantul primar si a Calendarului inscrierii in Invatamantul primar pentru anul scolar 2025—
2026;

Ordinul M.E.nr.3435/2025 ,privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamantul primar si a Calendarului inscrierii in Invatdmantul primar pentru anul scolar 2025-
2026

Ordin M.E. nr.3945/01.03.2024,privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

PO-1SJ-DJ-82,Editia I,Revizia 3- Procedura operationald privind inscrierea copiilor in
invatdmantul primar din unitatile de invatdmant din judetul Dolj,an scolar 2025-2026

Legea 52/2003 republicata in 2013 privind transparenta decizionala;

Regulament propriu de organizare si functionare nr. 3454/05.09.2024 al Scolii Gimnaziale
,,Gheorghe Titeica"Craiova.
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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

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

Crt.

1. Entitate publica Institutie publicd,cu personalitate juridica;

2. Departament Directie,Compartiment.

3. | Conducatorul Director,director adjunct ,responsabil compartiment;

departamentului
(compartimentului)
4. | Activitate Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli si
procedurala modalitati de lucru,general valabile,in vederea indeplinirii,in conditiide
regularitate, eficacitate,economicitate si eficienta a obiectivelor
Compartimentului si/sau entitatii publice.

5. Procedura Prezentare in scris, a pasilor ce trebuie urmati,a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor,avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

6. | Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate, ce se desfasoara la nivelul

operationala(PO) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

7. | Editie proceduri Forma actuala a procedurii;editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 2 revizii ale respectivei proceduris sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

8. Revizie proceduri Actiunea de modificare,respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date,componente ale unei editii a unei proceduri,modificari ce implica,de
regula,sub 50% din continutul procedurii.

9. | Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,editat pe
documentata suport hartie sau in format electronic;procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

10. [ Asigurarea Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii

educatiei calitatii institutionale de elaborare,planificare si implementare de programede
studiu,prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia
furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate.
Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a
oferi programe de educatie in conformitate cu standardele anuntate. Aceasta
este astfel promovata incat sa conduca la imbunatatirea continua a calitatii
educatiei.




Scoala Gimnaziald ”Gheorghe Titeica” Procedura Operationala Editia : Il
C?raiova DISTRIBUIREA ALEATORIE A Nr.de ex. 2
S e, ELEVILOR TN CLASA
g ‘ *2 = PREGATITOARE
> - S
%Qﬁxpao'\?{)\\
Comisia de Tnscriere a Copiilor n Revizia -
Invatamantul Primar Nr.de ex.
Cod PO-157 Pag. 1/.....
Exemplar nr. 1

Beneficiarii directi
ai educatiei .
Elevii.
11.
Invatamantul primar,care cuprinde clasa pregatitoare si clasele |-
Invatamant IV, invatamantul secundar,care cuprinde si invatamantul
12. | preuniversitar gimnazial(clasele V-VIII).

7.Descrierea procedurii

Obiective:

— repartizarea prin tragere la sorti a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare,in formatiunile de studiu constituite la
nivelul unitatii de invatamant conform Planului de scolarizare pentru anul scolar 2025-2026,aprobat de 1.S.J.Dolj;
-repartizarea prin tragere la sorti, la nivelul Consiliului de Administratie al Scolii Gimnaziale,,Gheorghe
Titeica"Craiova, a Invatatorilor /clasa pregatitoare pentru anul scolar 2025-2026;

-repartizarea prin tragere la sorti, la nivelul Consiliului de Administratie al Scolii Gimnaziale,,Gheorghe
Titeica"Craiova, a formatiunilor de studiu clasa pregatitoare,in salile de curs din cele 2 sedii ale Scolii
Gimnaziale,,Gheorghe Titeica"Craiova: sediul din strada Calea Bucuresti nr.93,respectiv din str.Nicolae
Julea,nr.1, pentru anul scolar 2025-2026;

- monitorizarea organizarii si desfasurarii repartizarii elevilor in formatiunile de elevi,a cadrelor didactice
P.I.P./formatiune de studiu,respectiv a repartizarii elevilor in salile de curs din cele 2 sedii ale Scolii

Gimnaziale,,Gheorghe Titeica"Craiova sediul din strada Calea Bucuresti nr.93,respectiv din strada Nicolae

Julea,nr.1, pentru anul scolar 2025-2026 ;

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor:
La nivelul fiecarei unitati de iInvatamant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor, a carei
componenta este urmatoarea:
a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant;
b) secretar - secretarul-sef/secretarul unitatii de invatdmant sau un cadru didactic/informatician, in situatia in
care scoala nu are un secretar;
c) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invatamant,
informaticieni,secretari.

Atributiile comisiei:

-informarea parintilor asupra modului de repartizare aleatorie a elevilor in clasele pregétitoare la nivelul Scolii
Gimnaziale,,Gheorghe Titeica"Craiova in anul scolar 2025-2026, conform prezentei proceduri,prin afisarea
procedurii la avizier/site-ul scolii si prin completarea la inscrierea elevului, de catre a cel putin un parinte, a Anexei
1 a prezentei proceduri;

- repartizarea pe clase a copiilor inscrisi in clasa pregatitoare in anul scolar 2025-2026 (corespunzator planului de
scolarizare aprobat);

- intocmirea listelor cu elevii repartizati;

-consiliul de administratic aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de Tnceperea
cursurilor noului an scolar;

-listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in clasa pregititoare semnate de directorul unitatii de
invatamant, sunt publice si se afiseaza la avizierul unitatii de invatdmant si/sau se posteaza pe pagina de internet a
unitatii de invatamant cu cel putin 3 zile lucratoare ihainte de inceperea cursurilor noului an scolar ;

6
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-listele, in format letric, raman afisate la avizierul unitatilor de invatamant pana cel tarziu la data inceperii
cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.
- afisarea listelor la avizierul scolii si pe site-ul scolii.

— in sediul din strada Calea Bucuresti nr.93, va functiona o clasa pregéatitoare intr-o sald de curs,iar in sediul din
str.Nicolae Julea,nr.1,in 4 sdli de curs vor fi repartizate 4 clase pregatitoare in anul scolar 2025-2026;

Calendar/Descrierea activitatilor

07.03.2025

-afisarea, la sediul unitatii de invatamant si pe site-ul acesteia, a procedurii, privind constituirea formatiunilor de
elevi;
28.08.2025

-data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu se afiseaza la avizierul/pe
site-ul unitatii de invatamant, astfel incat parintii sau reprezentantii legali ai copiilor/elevilor sa fie informati si sa
poata participa, Tn calitate de observatori,la repartizarea pe clase a acestora.

-pentru fiecare elev va participa la sedinta de distribuire aleatorie un singur parinte sau un singur reprezentant
legal al elevului, Tn urma depunerii unei solicitari scrise, la secretariatul unitatii de invatamant, identificAndu-se
prin C.I. sau imputernicire notariala.

29.08.2025
1. -in urma centralizarii si solutionarii de catre Comisia de la nivelul unitatii de invatamant a oricarei situatii

referitoare la Tnscrierea in invatamantul primar, avand in vedere, cu prioritate,interesul educational al copilului, se
vor constitui formatiunile de elevi, in baza prezentei proceduri, cu respectarea criteriilor de transparenta,
echitate,incluziune si nondiscriminare ;

2- Consiliul de administratie al unitatii de invatamant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a
elevilor in formatiunile de studiu in clasa pregatitoare, dupd cum urmeaza: prin tragere la sorti;

3.- comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Invatamant, pe baza listei finale a elevilor
inscrisi in clasa pregatitoare, generata din Sistemul informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR),
grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

de 31 august a anului scolar in curs
inclusiv

Lista 1 Lista 2
a)Fete varsta de 6 ani Tmpliniti pana la data | varsta de 6 ani implini{i pana la data
de 31 august a anului scolar in curs | de 31 decembrie a anului scolar in
inclusiv curs inclusiv
b) Baieti varsta de 6 ani impliniti pana la data | varsta de 6 ani impliniti pana la data

de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv

c) Elevii a caror limba
maternd diferd de limba de
predare

varsta de 6 ani impliniti pana la data
de 31 august a anului scolar in curs
inclusiv

varsta de 6 ani impliniti pana la data
de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv

d) Elevii care nu au parcurs
ciclul prescolar sau 1-au
parcurs incomplet, elevii
care repetd anul scolar sau
sau retras din motive
medicale

varsta de 6 ani impliniti pana la
data de 31 august a anului scolar in
curs inclusiv
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4.- pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii din lista finala,grupati
pe categorii, conform prevederilor alin. (3), si se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din
lista 1 pentru clasa pregatitoare A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregatitoare B, pana la
repartizarea pe clase a elevilor de pe lista 1. In aceeasi manieri se repartizeazi elevii de pe lista 2.
Extragerea se va face alternativ, fete, baieti, elevi a caror limba materna difera de limba de predare, elevi care

nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care repeta anul scolar sau cei care s-au retras

din motive medicale pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

5.-copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fara sa se aplice procedurile mentionate la prezentul punct.
6.-1n cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de
invatimant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase diferite. In situatia in
care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia sunt repartizati in clasa n
care a fost distribuit primul dintre frati.

7.- dacd n urma Inscrierilor, se vor constitui mai multe formatiuni de studiu, prin suplimentarea numarului de
locuri, cu aprobarea I1SJ Dolj, repzartizarea elevilor in aceste formatiuni de studiu va intra sub incidenta prezentei
proceduri .

29.08.2025

1.-repartizarea la clase a invatatorilor/institutorilor/profesorilor pentru invatamant primar se va face prin tragere la
sorti de catre Consiliul de Administratie al Scolii Gimnaziale,,Gheorghe Titeica"Craiova.

2. -repartizarea n cele 5 sali de clasa din cele 2 sedii ale Scolii Gimnaziale,,Gheorghe Titeica"Craiova ,a 5
formatiuni de elevi se va face prin tragere la sorti de catre Consiliul de Administratie al Scolii
Gimnaziale,,Gheorghe Titeica"Craiova a claselor pregatitoare astfel: clasa pregatitoare .....este asociata cu sala

nr.l , clasa pregatitoare ......... este asociatd cu sala
nr. 2, clasa pregatitoare .... cu asociata cu sala nr.3, clasa pregatitoare ......... este asociatd cu sala nr. 4, clasa
pregatitoare ......... este asociata cu sala nr. 5.

3. -dacd in urma inscrierilor, se vor constitui mai multe formatiuni de studiu, prin suplimentarea numarului de
locuri, cu aprobarea 1SJ Dolj, repartizarea in salile de clasa a acestor formatiuni de studiu va intra sub incidenta
prezentei proceduri,respectiv se va trage la sorti sediul/sala de clasa in care aceste formatiuni de studiu isi vor
desfasura activitatea;

29.08.2025

- CA aproba listele finale cu repartizarea elevilor in formatiunile de studiu denumite cu litere
(A/B/C/DI/E),respectiv cadrele didactice P.I.P/formatiune de studiu si repartizarea formatiunilor de studiu
/sediu/sala de clasa.

-afisarea la sediul unitatii de invatamant si pe site-ul acesteia a listelor finale,privind constituirea fiecarei
formatiuni de studiu la clasa pregatitoare,respectiv asocierea invatatorilor/institutorilor/profesorilor pentru
invatamant primar in urma tragerii la sorti, pentru fiecare formatiune de studiu, repartizarea formatiunilor de
studiu /sediu/sala de clasa, asumate prin semnatura de catre directorul unitatii de invatamant.

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Conducatorul unitatii de invatamant:

-aproba procedura;

-asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri,

-semneaza listele finale cu componenta formatiunilor de studiu si se asigira d eafisarea acestora pe site-ul scolii si
la avizierul scolii,conform prevederilor prezentei proceduri,

-verifica si s monitorizeaza activitatile prevazute de procedura.
8
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Comisia de inscriere din unitatea de invatamant:
—1si desfasoard activitatea conform atributiilor prevazute in Metodologie si conform prezentei Proceduri;
-asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri, coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de

procedura.

Formulare - Anexe, inregistrari, arhivari
Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurala se pastreaza in dosarele

compartimentelor si in documentele echipei manageriale.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care fac obiectul prezentei proceduri.

Dispozitii finale

Datele personale sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pentru o perioada care
nu depaseste perioada necesara indeplinirii scopului in care sunt prelucrate acestea, in conformitate cu
prevederile al Parlamentului European si art. 5 alin. (1) lit. €) din Regulamentul (UE) 2016/679 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).
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Anexa 1
DECLARATIE,
Subsemnatul..........cccoeviiiiiii ,posesor al C.1./B.1.,seria........... N, ,
eliberat de........cooovveeivciiieeeceie e Jadatade......cooooveeeieieiiiiiiee, ,cod numeric personal
................................................................. Jdelefon......ooovvciccec e epadresa de emaiil
ceecenscneee,PAINtE Al lEVUIUI ceeeuveerereeerunecnesacesenssncsancsnsearienrinnnnnns, INSCHAS

in clasa pregititoare la Scoala Gimnaziala,,Gheorghe Titeica” Craiova, declar cad am luat la
cunostinta modalitatea de repartizare a copilului meu in formatiunile de elevi din clasele pregatitoare
de la nivelul Scolii Gimnaziale,,Gheorghe Titeica” Craiova,respectiv modalitatea de repartizare a
formatiunilor de elevi din clasele pregatitoare in cele 2 sedii ale acestei unitiati de invatamant, din
strada Calea Bucuresti,nr.93, respectiv din strada Nicolae Julea,nr.1, conform Procedurii operationale

nr.723/21.02.2025,Editia II.

Data, Semnatura
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