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

Nr. Elemente privinc_l responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. Elaborat COSMA VIORICA Prpfesor in invatamant 2024-02-
primar 13

2> | Verificat Bqta-OIeIei Maria- Conduca.tor 2024-02-

Alina compartiment 13
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC 5224'02'
4. | Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-

Marin 13

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-13

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7

1 Aplicare Toate compartimentele, conform Ziedrggpiil %IA_EIERRU 2024-
organigramei in vigoare nedidactic NICOLETA 02-13
Conducator Demeter Sorin-|2024-
2. Informare Conducere entitate Marin 02-13
: < Coordonator 2024-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 02-13
. oo . 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 02-13

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are drept scop stabilirea modului de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare
pentru anul scolar 2022-2023, pe baza criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare si de incluziune.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva in cadrul procesului de constituire a formatiunilor de elevi in
clasa pregatitoare pentru anul scolar 2022-2023.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;
Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;
Ordinul nr. 3445 din 17 martie 2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul primar si a
Calendarului inscrierii Tn Tnvatamantul primar pentru anul scolar 2022-2023;

Ordinul nr. 6134 din 21 decembrie 2016 privind interzicerea segregarii scolare in unitatile de invatamant preuniversitar;
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Hotdrarea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica n Tnvatamantul preuniversitar;

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr.994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;
Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. . autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica : o . S o - - -
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
2 Sgir;gt?llgldceaillntsggéerggg?t'e' n Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
) . : inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
3 Asigurarea calitatii educatiei Planlflcare Si |mplle.m¢ntar£e de programe de.studlu, prin care se form_eaza
’ ’ increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate;
4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. Conducat.orul depgrtamentulm Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
6. Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
7 Procedura operationala (PO) (de |Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
' lucru) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
9. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
10. |Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
11 Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte

formarii profesionale

cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
fnvatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,
12. |invatamant preuniversitar |qvatamantul secundar, cargﬂcu?rlvndg invatamantul secuqdar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIIl) cu urmatoarele filiere: teoretica, vocationala si
tehnologica, Tnvatamantul profesional, cu durata de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde fnvatamantul postliceal;
rnrsgiggc:%liﬂ:;?ﬁ%}%ﬁ’f?g%g%%I Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
13. pentru fnvatdmantul P cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
primar/profesorul-diriginte preda la grupa/clasa respectiva;
i Munca intelectuala si fizica desfasurata fn mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii;
15. |Formatiune de elevi Clasa de elevi.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii
4. ARACIP Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar
5. CES Cerinte Educationale Speciale

8. Descrierea procedurii

in unitatile de invatdmant, formatiunile de studiu cuprind clase si se constituie, la propunerea directorului, prin
hotarare a consiliului de administratie, conform prevederilor legislative in vigoare.

in situatii exceptionale, pe baza unei justificari corespunzitoare din partea consiliului de administratie al unitatii de
fnvatamant, unitatile de invatamant pot organiza formatiuni de studiu peste efectivul maxim, in limita prevdzuta de
exceptia legala, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

Dupa finalizarea procesului de inscriere a elevilor in clasa pregatitoare, se constituie formatiunile de elevi cu
respectarea criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune.

La constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare prin aplicarea criteriilor de transparenta, echitate,
nondiscriminare si incluziune se va tine seama de:

e repartizarea echilibrata pe clase a fetelor si a baietilor;
e repartizarea In aceeasi formatiune de elevi a fratilor (daca nu exista o solicitare a parintilor/tutorilor legali in alt
sens);
e repartizarea echilibrata pe clase a copiilor cu CES, in baza documentelor depuse la inscriere (certificatul de orientare
scolara si profesionala eliberat de C.J.R.A.E. sau a unui document medical care sa ateste o eventuala dizabilitate);
e repartizarea echilibrata pe clase a copiilor care provin din medii defavorizate.

Pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, comisia de inscriere constituita la nivelul unitatii de
fnvatamant elaboreaza liste conform urmatoarelor categorii:

a) fete

b)

baieti

¢) copii cu CES




MINISTERUL EDUCATIEI Proceduré operationald Editia: I
Colegiul Tehnic "Transilvania” Constituirea formatiunilor de elevi in clasa Revizia: 0
Deva pregatitoare Pag. 5/7

Cod: PO-C.96 Exemplarnr. 1

Comisia de Tnscriere Tn clasa pregatitoare va decide una din variantele de constituire a formatiunilor de studiu:
Varianta A de distribuire se face dupa un algoritm de tip alfabetic, astfel:

e elevii din fiecare lista aferenta categoriilor Fete (Lista 1) si Baieti (Lista 2) sunt dispusi alfabetic si se repartizeaza
alternativ astfel: primul la clasa pregatitoare A, al doilea la clasa pregatitoare B etc. pana la repartizarea tuturor
copiilor din Lista 1. Primul elev din Lista 2 va fi repartizat la clasa imediat urmatoare celei in care a fost repartizat
ultimul elev din Listal;

e elevii cu CES vor fi repartizati pe baza unei analize a tipului de dizabilitate, astfel incat sa se asigure o repartizare
echilibrata;

e elevii care sunt frati vor fi repartizati in aceeasi clasa.

Varianta B de distribuire se face prin tragere la sorti, astfel:

e se iau pe rand listele aferente categoriilor Fete (Lista 1) si Baieti (Lista 2) si se procedeaza la tragerea la sorti a
elevilor, care se repartizeaza alternativ, astfel: primul elev la clasa pregatitoare A, al doilea la clasa pregatitoare B,
etc. pana la repartizarea tuturor copiilor din Lista 1. Primul elev din Lista 2 va fi repartizat la clasa imediat urmatoare
celei in care a fost repartizat ultimul elev din Listal.

e elevii cu CES vor fi repartizati pe baza unei analize a tipului de dizabilitate, astfel incat sa se asigure o repartizare
echilibrata.

e elevii care sunt frati vor fi repartizati in aceeasi clasa.

Tragerea la sorti se realizeaza de comisia de finscriere in prezenta reprezentantilor consiliului reprezentativ al
parintilor.

In urma parcurgerii etapelor mai sus mentionate se obtin listele nominale aferente fiecirei clase.

Dupa sedinta Consiliului de administratie de repartizare a elevilor in clasa pregatitoare, directorul stabileste
componenta nominala a formatiunilor de studiu.

Listele finale privind constituirea fiecarei formatiuni de studiu vor fi afisate la avizierul si pe site-ul unitatii de
fnvatamant.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia Th domeniu;

o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e asigura constituirea formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare, cu respectarea criteriilor de transparenta, echitate,
nondiscriminare si incluziune;

¢ stabileste componenta nominala a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de administratie.

Consiliul de Administratie

e aproba listele finale cu formatiunile de studiu constituite la nivelul unitatii de invatamant.

Comisia de inscriere

e procedeaza la repartizarea elevilor inscrisi in clasa pregatitoare.

Secretariatul

¢ afiseaza la avizierul unitatii si pe site, daca exista, listele finale cu beneficiarii directi ai educatiei repartizati pe
formatiuni de studiu.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data - Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
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