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Sceopul procednrii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind constituirea formatiunilor de elevi la clasa
pregatitoare in anul scolar 2025-2026.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind Intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referd la constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare in anul scolar 2025-20286.

2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind proceduraté distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are In cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizeare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documenie de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 188/2023 a invatdmaéantului preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat In Monitorul Oficial nr. 795/2024;

- Ordinul nr. 3.945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu, Publicat In Monitorul Oficial nr. 204/2024;

- Ordinul nr. 4.019/2024 privind aprobarea Metodologiei de Inscriere a copiilor in invitdméntul primar si a Calendarului
inscrierii in Invatdméantul primar pentru anul scolar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr. 247/2024;

- Ordinul nr. 3.435/2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatdméntul primar pentru anul scolar 2025-2026,
Publicat In Monitorul Oficial nr. 194/2025.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

¢ Nr:
Crt.

£ 10.

Termenul

Procedura documentata

'fProceduré operationald (procedura
“de lucru)

~Document

Aprobare

‘Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentulul

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

Definitii si abrevieri

Definitia si/ sau, daca este cazul, actil care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem

isl proceduri operationale

Procedurd care descne un proces sau o activitate care se desfasoara la nlvelul

wunuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul

mtregu entltau pubhce

Act prin care se adevereste, sSe constata sau se precomzeaza un fapt se conferd
un drept, se recunocaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
martune servind la cunoasterea unui fapt real actual sau dm trecut

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acestela a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cennt;ele Comisiei de Monltonzare

Forma actuala a proceduru, Edltla unei procedun se modlﬁca atun01 cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din
structura proceduru depasesc 50% din contmutul rev121el antenoare

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor mformatu date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implicd de reguld sub 50%
d1n continutul br ocedurii;.

D1rec’§1e Generala D1rectle Semcm Bnou Compartlment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a servi:

intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin.
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, 1dent1f1care

) arhivare si pana la dlstruqerea lor

Pagina 4/9




2. Abrevieri ale termenilor:

g:t Abrevierea Termenul abreviat
1. ‘PO. ' ' - ';Proceduf’a operationala -
2. .SCIM ’ ' ’ Sistem de Control Iﬁtern/Manageriéi '

L3, E - ~Elabofare k " h

4, -V » ) k ‘ ‘ ’:Veriﬁcare

T e ) Aprobare
6. CEAC ' Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

7. Ed. ' ' Editie -

'8 Rev . Revide
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

In unititile de invitdméant, formatiunile de studiu cuprind grupe, clase sau ani de studiu si se constituie, la propunerea
directorului, prin hotarare a consiliului de administratie, conform prevederilor legale.

in situatii exceptionale, pe baza unei justificiri corespunzitoare din partea consiliului de administratie al unitatii de
invatdmant, unitdtile de Inva{Amant pot organiza formatiuni de studiu peste efectivul maxim, in limita prevazuta de exceptia
legald, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar. In vederea luarii deciziei, consiliul de administratie al
unitatii de invatamaént are posibilitatea de a consulta si consiliul clasei.

Consiliul de administratie poate decide constituirea de grupe pentru elevi din formatiuni de studiu diferite care aleg sa
studieze aceleasi discipline optionale, in conformitate cu prevederile statutului elevului, cu incadrarea in numarul de norme
aproba’c
In invatdmantul preuniversitar, formatiunile de studiu cuprind clase, dup& cum urmeazi:

- Invaiimantul primar special: clasa cuprinde: pentru scolarizarea elevilor cu deficientd moderata - in medie 7 elevi, dar nu
mai putin de 6 si nu mai mult de 8.

pentru scolarizarea elevilor cu deficienta severa - in medie 5 elevi, dar nu mai putin de 4 si nu mai
mult de 6.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta decumentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
dacéa este cazul.

2.2, Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducétorul institutiei
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Madul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregédtitoare se face dupa finalizarea procesului de inscriere, conform
calendarului,
Toti copiii care au orientarea scolard pentru fnvatdmantul special vor fi inscrisi conform cererilor primite.
INTOCMIREA DOSARELOR :
-Asistentul social indruma périntele/reprezentantul legal al copilului sa intocmeascd dosarul . Inscrierea copiilor se face direct
la unitatea scolard Scoala Profesionald Speciald ,,lon Pillat” Dorohoi.
Comisia din unitate completeaza cererile tip de inscriere- doar daca dosarul este complet.
Dupé completare, cerea-tip de inscriere este verificata si semnata de catre parinte/reprezentantul legal al copilului.
DOCUMENTELE NECESARE:
* gertificatul de evaluare emis de comisia de evaluare din cadrul CJRAE in original;
* cerere de Inscriere realizata de catre parinte/reprezentant legal;
* cerere tp conform metodologiei de inscriere in invatdmantul primar;
* certificat de expertiza;
*copie de pe actele de identitate ale copilului/elevului;
* copie de pe actele de identitate ale parintelui /reprezentantului legal;
* copie a documentului prin care se face dovada c& persoana care semneazd cererea este reprezentantul legal al copilului are
(hotarare a instantei sau hotédrare a comisiei pentru protectia copilului)P;
* anchetd sociald de la Serviciul Public de Asistentd Sociald Botosani/ primaria de domiciliu, cu valabilitate intre 3 si 6 luni;
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* fisa medicala sintetica de la medicul de familie, cu valabilitate de 1 an;

* certificat medical tip A5 de la medicul de specialitate, cu valabilitate intre 3 luni si 4 ani;

* copie dupa certificatul in grad de handicap;

* fisd de evaluare psihologicd, cu valabilitate de pand la 6 luni;

* Fisa psihopedagogica si caracterizare;

* planul de servicii al copilului propus de comisia de evaluare din cadrul CJRAE.

Este obligatorie prezenta unui parinte/asistent maternal/tutore legal la Inscrierea copilului.

Aplicatia informaticd nu permite Inscrierea minorului la mai multe unitati de Invatamaént.

in clasa pregétitoare din invat&mantul special sunt inscrisi copii cu CES care au varste cuprinse inire 6 si 8 ani pand la data de
31 august a anului in care se face inscrierea.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aprobé procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Salariatii unitatii
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeazd activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.

Crt Compartiment

Formular de analiza a procedurii

Denumirea anexei

| 1 Calendar 2025-2026 primar _

Nume si prenume :
conducator Aviz = Data Observatii  Semnatura
compartimentw R ;
Anexe
Elaborator Aproba Numar de . Arhivare
exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazd activitatea proceduratd se pastreazd in dosarele Comisiilor de

specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementérilor legale cu caracter
general si intern pe baza cérora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiet

Formular de evidentd a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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