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

Mr, Elemanta privind Humele &l prenumaels Funcia
Crt responsabilif
operaflunes

i F 3 4
1.1 | Elaboral Marinascu Clara Mombru CEAC

1.2 | Elzborat Oiprei Veronaca Mombru CEAC
1.3 | Elaborat Unsguireanu Canen loneka ambn CEAD
1.4 | Vedificat Voioulescu Simona Elenda Rasponsabel CEAC
1.5 | Aprobat Durdisn Cana Paula Direchar

2, Situatia editiilor $i a reviziilor in cadrul editiilor proceduril

Hr. Crt Edigla sau, dupi caz, revizia in Componentia Madalitatea Data do la care se aplich prevedarile
cadmil aditiel ravizuitd riviziel editiel sau reviziel edijiel
1 2 3 4 &
21 Edilia |-a 06, 0, 2021

22 Hervizia 0

23 | Revizia1 24,09, 2021
24 | Revizia2 12.08.2022
25 | Revizind 14.10.2022
26 | Edifialla 22.09.2023
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifla sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

proceduril
l.":'rrl Scopul difuzéri HE:. Compartiment Funcia Muma 5l prenume
1 £ 3- 4 5 G
31 | Inforenare | Aplicare Didactic Membru CEAC Marinescy Clan
32 | Infoernare | Aplicane Didaciic Membn CEAC Cipred Veronica
33 | Infoarnare | Aplicane Dlidactic Mombng CEAC Linguraana Canmen lonals
34 | Indedrnare ! Aplicane Diactic Secmiar CEAC Baru Gabriala
a5 | Aprobase Diidactic Diirectar Dwerdun Oana Fauls
A6 | Verificare Cidactic Responsabil CEAC Woicylascy Simona Elena I
3.7 | Arhivare Diidactic Becretar CEAC Banu Gabriala
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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitifli, compartimantele $i parsoanele implicate

Prezenta procedurd reglementeazd modalitatea de consfituire a formaliunilor de studiu in InvaEméntul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a  prescolarilon/elevilor, cu  respectarea  principiului
nediscrimindrii, al asigurdri echitdfii i egalitdfi de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centraril
educatial pe beneficiani primari ai acesteis, al accesibilitdli si disponibilitati, al interesului superior al
copiluluifelevului.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiel adecvate derularii activitatii
4.3, Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijind auditul sifsau alte organisme abilitate in actiuni de auditare silsau control, lar pe
director, in luarea deciziei

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

§.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica in unitatea de Invatamant la grupele de nivel pregcolar, precum si
la clasele de inva{&mant primar i gimnazial 'n care se constituie cel pufin doua formafiuni de studiu la
grupele/clasele de inceput de nivel: grupa mica, clasa pregatitoare, clasa a V-a.

5.2. Delimitarca explicitd a activitadtii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevantd ca importanid, fiind proceduratd distinct in cadrul unitétii, Procedura se aplicd de

comisia de Inscriere $i distribuire aleatorie a prescolarilorfelevilor, conform Procedurnii de distributie
aleatorie a anteprescolarilor/pregcolarlorfelevilor in formaliunile de studiu, aprobatd prin Ordinul nr.
3945/2024.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde gifsau care depind de activitatea procedurata:
De activilalea proceduratd depind toate celelalte activitdyl din cadrul unitalil, datoritd rolului pe care
aceastd activitate 1l are in cadrul deruldni corecte sila Ump a tuluror proceselor,

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date sifsau beneficiare de rezultate ale activitadii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toale compariimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimantela,

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitagil:
Didactic.
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6. Documente de referintd

6.1. Reglementiri internationale:

= Regulamentul (LE) 2016/679 privind protectia perscanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulalie a scestor date gi de abrogare a Directivel 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor),

6.2. Legislatie primara:;

Ordinul  nr, 38452024 privind aprobarea Procedurii de  disiribugie  aleatorie a
anteprescolarilorprescolariior/elevilor in formatiunile de studiu;
- Legea invaldmaniului preuniversitar nr, 19852023, cu modificirile si completarile ulterioana;
- Ordinuiui ministrului educatiel nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri ranzitorli aplicabile Ia
nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar gi superior, cu modificirile ulterioare;
= Qrdinul nr, 613472016 privind interzicerea segregari goolare in unitdfile de invaldmant preuniversitar,
- Drdonanta nr. 13752000 privind prevenirea gi sanciionarea tuturor formelor de discriminare, cu
maodificarile si completarile ulterioare;
= Drdinul nr, 418372022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funciionare a unitalilor
de invalamant preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare.

6.3, Legislalie secundara;

- Ordin nr, BOW2Z018 privind aprobarea Codului contrelului intern managerial al entitdfilor publice Publicat
in Maonitorul Oficial, Partea | nr, 387 din 07052018,

- Instructiunea nr. /2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdlilor de Tnwatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitalilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, S00/2018;

- Ordinul nr. 622372023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si funciionare a consililor de
administragie din unitalile de invatamant preuniversitar,

6.4, Alte documente, inclusiv reglemeantari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si funclionare al unitétii;

- Regulamentul Intern al unitalii;

- Decizii ale Conducatorului wnitati;

- Hotarari ale Consiliului de Administratia;

- Circuitul documentelor;

- Alte actla normative,
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7. Dafinitii $i abrevieri
7.1, Definitii ale termenilor:
HNr. Crt Termanul Dafinifia i [ sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 3
i Procedurd documanials Modil specific de fealizine a el pcthitili sau o el proces, editel pe supord

de hilitie sau In fomal slectronic; procadurile documeantate pot B procedur de
sisiem g proceduri operajionale;

generaii)

12 Procedurd de sistam (procedurd Daaciia n proces sau o sctivitate cane se destligoard la nivelud enitd)ll publice

apicabilaplicabdd majontith sau buror compatimentalor dnlr-o snditale
puiblica:

713 | Procedurd operajlonald (procedurd de Procedurd cane descrie un proces sau o activitale cane 5o desfGsoars B nevelul

Bucru) unuia sau mal mEser compartimente dinlr-o enlitaba, & apbcabiliase ko
Fibvelidl Trtresgii entigi puliices;

714 Dacument Aot prin cang se adevaresie, s¢ constati say 5o preconizeazd un fapl, sa conlard
un dropd, S8 recunoaste o obgallie respecihy bexd scris sau lpdril nscriptie sau
alld mdrturie serind la cunoagberea unui fBapl real actual seu din frecut;

115 Aprobare Confirmares scisd, semnditura i distarea acestein, a aulonitisl desemnate de a

fi de pooed cu aplicarea respeciivulul document in organizalis;

.16 esificare

Confimare prin examénase 5 lumizane de dovezi obiective de cltre auborilaben
desemnath (verilicalor), & faptului cf Sent satisficute conn|ele specificals,
inclusie covinlzie Comislel de Monficrizare;

713 Farmatiuni de studiv

GaupetCiase corstituite In conformitate cu prevededtle ait. 23 din Legea
Invatirmniniulul preuniversitar nr. 19802023,

7T.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr, Crit Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
T.21 Ps, Proceduwd de sislem
T.22 PO, Procedund opemtionali
T.23 E Elabarare
T24 |V Varificare
725 [Ap. Aplicars
T26 AR, Arhbvare
727 | SmR Sisterul Informatic Integrat al fnvildmdntudul din Romdnia
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. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Prezenta procedurd reglementeazd modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in Invagamantul

preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a  prescolarlorfelevilor, cu  respectarea  principiului
nediscrimindrii, al asigurdirii echitdli si egalitdti de sanse, al transparentei, al incluziuni, al centrarii
educaliei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitati §i disponibilitafi, al interesulul superior al
copiluluifelevulusi, in  conformitate cou  prevederile Procedurii  de  distibufie  aleatorie  a
anteprescolarilor/prescolarilorfelevilor in formatiunile de studiu, aprobata prin Ordinul nr. 39452024,

Pentru respectarea obligatiel previazute de legisiatie, unitatea de invatdmant preuniversitar
distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, i urmatoarele categorii de prescolari/elevi:

- copili cu cerinte educationale speciale;

- cai care repeta anul gcolar;

- cai care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplat;

- cei a caror limbd maternd diferd de limba de predare;

- cei transferafi dintr-o altd {ard/unitate de invatdmant’clasa;

- ced admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinfe educalionale spaciale sau pe locurile speciale
pantru rami.

Criteriile pe baza céirora se constituie formatiunile de studiu sunt:
1. Transparenta;

2. Echitate;

3. Nondiscriminare;

4. Incluziune.

La constituirea formatiunilor de studiu vor respecta prevederile procedurii privind Segregarea gcolara,
8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

1. Decizia de numire pentru Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de
inwaldmant;

2, Listele finale privind copliifelevil inscrigi, generate din Sistemul informatic integrat al invatamantulu
din Romania (SHIR);

3, Listele privind formafiunile de studiu rezullate;

4, Listele cuprinzdnd cadrele didactice repartizate, care preiau preagcolarii din grupa mica in educatia
timpurie, elevii din clasa pregétitoare Tn Tnvi{dmantul primar, elevii din clasa a V-a in invaiamantul
gimnagzial;

5, Documente pentru asigurarea corectitudinil activitafii:

@ Proces-verbal al Consiliulud de administralie privind constituirea formatiunilor de studiu;

b, Hotarar CA;

. Decizi director.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglemanta modalitatea de

implementare a activitalii procedurate;
. Accesul, pentru fiecare Compantiment, [a legislajia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariafii unitafii.
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8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condifiilor necesare cunocasterii si aplicrii de citre salariafi unitafii a prevederilor
legale care reglemenieazd activitalea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet, 3,

B.3. Resurse necesare:

B8.3.1. Resurse materiale:

= Computer;

= Imiprimanta;

= Coplator;

= Consumabile (cernealdftoner];
= Harle xerox;

- Dosare.

B.3.2. Resurse umane;
- Conduciionl wnitdfil;
= Compartimentele previzute in organigrama unitafii.

B.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugelului aprobal al unitatii.

B.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunila si acliunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentale
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura,

8.4.2. Derularea operatiunilor $i actiunilor activititii:

Formafiunile de studiu se constituie prin hotdrére a Consiliului de Administratie, conform prevederilar
legale, pe baza criteriflor de transparenta, echitate, nondiscriminare si de incluziune.

Activitatea de constituire a formatiuniler de studiu se realizeazd cu respectarea prevederilor
legale in vigoare. in acest sens, in unitatea de invatdmant, se vor lua cel putin urméatoarele
masuri obligatoril:

1) Asigurarea transparented procesulul de repartizare a prescolarilor/elevilar in grupalclase,

2} Evitarea segregarii de orice tip;

3} Instruirea corespunzadtoare a membrilor Consiliulul de administratie al wnitafii, a mambrilor comisiei
de inscriere sl distribuire aleatorie a copillor’elevilor din unitatea de Invatamant.

Pentru repartizarea pregcolarilorelevilor inscrigi in grupele/clasele de inceput de nivel de studiu,
la mivelul unititli de invatdmant se constituie comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a
pregcolarilor’elevilor, a cérei componenta este urméatoarea:

a) presedinte - directoruldirectornd adjunct al unitdtii de Invatdmant;

b} secretar - secratarul-gefisecretarul unitilii de invalamant sau un cadru didacticinformatician, Tn
situatia in care unilatea de invalamant nu are un secretar,

¢} membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de Tnvatamant,
informaticien, secretari.

Dupd finalizarea procesului de inscriere, Comisia de inscriere g distibuire aleatorie a
prascolarilorfelevilor propune componenta formatiunilor de studiu i Consilivl de administratie aprobd
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formatiunile de studiu, cu cel pulin 5 zile lucratoare Tnainte de inceperea cursurilor noului an goolar.
Data la care are loc sedina de distribuire aleatorie a pregcolarilorfelevilor in formatiunile de studiu se
afiseazad la avizienil/pe shte-ul unitdfi de Tnvatdmant, astfel incit parinfii sau reprezentantii lagali ai
copiilor/elevilor s fie informati §i 54 poatd participa, Tn calitate de cbservater, la repariizarea pe
grupeiclasa a acestora.

Se va adopla un algortm oblecliv de repartizare a copiilorfelevilor, bazal pe tansparentd si cu
respeciarea prevederilor Ordonantel nr, 137/2000, republicats, cu modificarile $i completarile ultericare,
care sA prevind toale formele de discriminare, Astfel, reparizarea copillor/elevilor se face in baza
prezentel proceduri, respectind criterille de transparentd, echitate, nondiscriminare gi incluziune,

Unitatea de nvatamant, prin Consiliul de Administrafie, hotardste modalitalea cea mai potrivita de
repartizare a copiilorfelevilor. Indiferent de varanta/modaltalea adoptatd pentru  constituirea
formatiunilor de studiu, se va respecta echilibrarea numarulul de copillelevi pe grupalclasafformatiune
5i 5& se va asigura mixarea acestora astfel incat diversilatea sociald, etnicd, culturald etc. sa fie reflectata
n fiecare grupa‘dasalcladire/ullimele doua bancifaltele etc.

I. DESCRIEREA PROCEDURI DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A PRESCOLARILOR IN FORMATIUNILE DE
STUDIU IN GRUPELE MIC| (EDUCATIE TIMPURIE)

Constituirea formatjunilor de copii In educatia timpurie, respectiv In grupele mici din gradinifd se
reglizeaza dupd finalizarea procesului de inscriera in educatia impurnie,

Consiliul de administratie al unitatii de invatadmdnt opteazd pentru una dintre variantele de
distribuire aleatorle a prescolarilor in formatiunile de studiu in educatia timpurie - gradinita,
dupa cum urmeaza:
a) In ordine alfabelics;
b) prin tragera la sor).

Dupé finalizarea procesului de inscriere in educatia timpurie, secretarul comisiel, prin export din
Sistemul informatic integrat al invalamantului din Romdnia (SIIR), genereaza Lista nominald finald a
copiilor inscrisi in gradiniid, Tn vederaa constituiri formatiunilor de studiu.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de invitimant, pe baza
listai finale a copiilor inscrigi in gradinita, generatd din SR, grupeaza copiii dupd cum urmeaza:
LISTA 1:

a) Fete - véirsta de 3 ani implini{i pana la data de 31 august a anului gcolar in curs inclusiv,

b} Baieli - varsta de 3 ani impliniti pand la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv,

¢} Prescolari a céror limba materna diferd de limba de predare - vérsta de 3 ani implinill pané la data de
31 august a anului gcolar In curs inclusiv.

LISTA 2:

a) Fete - vrsla de 3 ani Tmplinifi pana |a data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv;

b} Baiet - varsta de 3 ani impliniti pand la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv,

¢} Prescolar a clror limbé maternd diferd de limba de predare - vrsta de 3 ani implinifi pdnd la dala de
31 decembrie a anului in curs inclusiv.
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Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd, Comisia de inscriere si distribuire
aleatorie a prescolarilor din unitatea de invatdmént ordoneazi alfabetic lista finald a copiilor inscrigi in
gridinité, grupali pe categorii, conform prevederilor anterioare, 5§ distribuie alternativ, astiel; primul
copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa micé A, al doilea copil din lista 1, respectiv din lista 2 la
rupa mich B i aga mai departe, utilizéndu-se, pe rind, fiecare listd cu copiii dispusi alfabetic,
n situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face n ordine alfabetica, pregcolarii a céror
limbd maternd diferd de limba de predare se distribuie allernativ conform  prevederilor  prevézule
anterior,

Pentru constituirea formaliunilor de studiu prin tragere la sorfi, comisia de inscriere gi distribuire a
pregcolarilor din unitatea de Tnvitdmant extrage, pe rand, copiii din lista finald a copiilor Inscrigi in
gradinita, grupati pe categorii, §i e distribule alternativ, astfel: numele primului copil se extrage din lista
1 pentru grupa micd A, numaele celui de-al doilea copil din lista 1 pentru grupa mica B, pana la
repartizarea pe grupe a copiilor de pa lista 1. In aceeasl manlerd se repartizeazd copiii de pe lista 2.
Extragerea se face allernativ, fate, biiati, 5i prescolar a céror limbd matené difera de limba de predare
péna la finalizarea constituini formatiunilor de studiu,

In cazul gemenilortripletilor, parintele sau reprezentantul legal depunefiransmite o declarafie la
unitatea de Invalamant prin care precizeazs dach doreste repartizarea fratilor in acesasi grupa sau in
grupe diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doregte Inscrierea fratilor In aceeasi
grupd, acestia sunt repartizati in grupa in care a fost distribuit primul dintre frafi.

Prescolarii cu cerinfe educationale spectale sunt repartizafi, echitabil, la nivelul Wwiuror grupelor, n
funciie de tipul de tulburare/afecliune/dizabilitate/dificultate de invaiare, f&ra 5a se aplice procedurile
menticnate la prezeniul punct.

Comisia de inscriere 5 distribuire aleatorie a pregcolarilor din unitatea de invatamant nainteaza
Consiliului de adminisiralie, spre aprebare, componanta fiecirel formaliuni de studiu rezultate.

Il. DESCRIEREA PROCEDURII DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A ELEVILOR IN FORMATIUNILE DE STUDIU
LA CLASA PREGATITOARE (nivel primar)

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregétitoare se realizeaza dupa finalizarea procesului de
inscriere.

Consiliul de administratie al unititii de Invdtdmant opteaza pentru una dintre variantele de
distribuire aleatorle a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, dupd cum urmeaza;
a) in ordine alfabatich;

b} prin ragera la sorf.

Secretarul comisiel, prin export din Sistemul informatic integrat al invatdmdntului din Romania (SIIR),
genereazd Lista nominald finald a elevilor Inscrigi in clasa pregalitoare, in vederea conslituiril
formatiunilor de studiu.
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Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Invatamant, pe baza listel
finale a elevilor inscrisi in clasa pregititoare, generatd din Sistemul informatic Integrat al
invatdmantului din Romania (SIIR), grupeazi elevii dupa cum urmeaza:

LISTA 1:

a) Fete - varsta de 6 ani implinili pana la data de 31 august a anului colar in curs inclusiv,

b Baieti - varsta de 6 ani Tmpliniti pana la data de 31 august a anului gcolar in curs inclusiv;

¢} Elevii a caror limb maternd diferd de limba de predare - varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31
august & anului goolar in curs inclusiv;

d) Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau |-au parcurs incomplet, elevil care repatd anul gcolar sau
s.au retras din motive medicale - varsta de & ani implinili pénd la data de 31 august a anulul gcolar in
curs inclusiv,

LISTA 2:

a} Fele - varsta de 6 ani implini{i pana la data de 31 decembrie a anului gcolar in curs inclusiv,

b} Béiefj - varsta de 6 ani impliniti p&na la data de 31 decembrie a anulul gcolar in curs inclusiv,

¢} Elevii & caror limbé maternd diferd de limba de predare - varsta de G ani impliniji pana la data de 31
decembrie a anulul gcolar Tn curs inclusiy;

d) Elevii care nu au parcurs ciclul pregcolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repetd anul gcolar sau
s-au retras din motive medicale - varsta de 6 ani Tmplinili pand la data de 31 decembrie a anulul gcolar in
curs inclusiv.

Pentru censtituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd,se ordoneaza alfabetic elevil din lista
finald, grupati pe calegorii, conform prevederilor antericare, §i se distribuie alternativ, astfel: primul elev
din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregatitoare A, al dollea elev din
lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregatitcare B, § aga mai deparie, utllizandu-se,
pe rénd, fiecare listd cu elevii dispusgi alfabetic. In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se
face in ordine alfabeticd, elevii a ciror limb& maternd diferd de limba de predare si elevii care nu au
parcurs ciclul pregcolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repeta anul colar sau cel care 5-
au retras din molive medicale se distribuie alternativ, conform acested preveder.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere [a sorfi, se exirag, pe rand, elevi din lista finala,
grupali pe calegorii, §i se distribule alternativ, astfel: numeale 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 da pe lista 1. In aceeasi manierd se repartizeazd elevii de pe lista 2.
Extragerea se va face alternativ, fate, biei, elevi a caror limba materna diferd da limba de predare, alevi
care nu au parcurs ciclul pregcelar sau |-au parcurs incomplet, elevi care repeta anul seolar sau cei care 5-
au refras din motive medicale péné la finalizarea constituiri formatiunilor de studiu.

Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in funciie de
tipul de wiburare/afectiune/dizabllitate/dificultate de invalare, fard sa se aplice procedurile menfionate
la prezentul punct,

In cazul gemenilodtripletilor, périntele sau reprezentantul legal depunafranamite o declaratie |a
unitatea de invatamant prin care precizeazs dach doregle repartizarea fratilor in aceeasi clasad sau in
clase diferite. In situatia in care printele sau reprezentantul legal doregte inscrienea fratilor in aceeasi
clasa, acestla sunt reparizal) in clasa In care a fost distribuit primul dintre fraii.
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Comisia de Tnscriere i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Invaldmdnt inainteazd Consiliviul
de administrafie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

Ill, DESCRIEREA PROCEDURII DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A ELEVILOR IN FORMATIUNILE DE STUDIU
LA CLASA A V-A [nivel gimnazial)

Formaliunile de elevi care rec din clasa a [V-a in clasa a V-a Iyl pastreaza, de reguld, aceeagl component
pe care au avut-o la ciclul primar.

In cazul unitali de invalamant cu structurl, In care se crganizeazd clasa a V-a doar la nivelul unitigil cu
personalitate juridicd, Consiliul de administratie decide dach pistreazd componenia formatiuniler din
ciclul primar sau dacad se conslituie alte formatjuni de studiu, caz in care se aplicd prevederile prezentel
proceduri, astfel incit sa se prevind segregarea de orice tip.

Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde sunt doua
sau mai multe clase a V-a, Conslliul de administratie al unitafii de invatdmdént opteazd pentru
una dintre variantele de distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu, dupd cum
urmeaza;

a) in ordine alfabetica;

b) prin tragere la sorfi.

Secretarul comisiei, prin expont din Sistemul informatic integrat al invat@maniului din Romania (SIHIR),
genereaza Lista nominald finald a elevilor Inscrigi Tn clasa a V-a, in vederea constituini formatiunilor de
sludiu,

Comisia de inscriere sl distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de inviatdmant, pe baza listei
finale a elevilor inscrigi in clasa a V-a, grupeaza elevii dupa cum urmeazi:

a) Fete,

k) Baieti;

¢} Elevii a caror limbd maternd diferd de limba de predane;

d} Elevii care repets anul scolar,

) Elevii transferalj dintr-o alti {ara/unitate de invalamant/clasa.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de
gen fete-baieti, sunt distribulli alternativ, asifel: primul elev - fatd, respectiv baiat, la clasa a V-a A, al
doilea alev din lista 1 - fete, respectiv din lista 2 - bdiefi, la clasa a V-a B, $i aga mai departe, utilizandu-se,
pe rand, fiecare listd cu elevii dispugi alfabetic. In situalia in care constituirea formatiunilor de studiu se
face in ordine allabatich, alevil a clror limbd maternd diferd de limba de predare, elevii care repatd anul
scolar gi elevii transferaf dintr-o altd lardfunitate de Invatamantclasa se distribuie alernativ conform
acestei pravedari.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorfi,se exirag, pe rand, elevii din cele doua

liste finale unde sum grupali pe criteriul de gen fete-baiefi si se distribule alternativ, astfel: numele
primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa a V-a A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru
clasa a V-a B, numela celui de-al reilea elev din lista 1 pentru clasa a V-a C i tot aga, pnd la repantizarea
pe clase a tuturor elevilor din lista 1. Tn aceeagi manierd se repartizeazd elevii de pe lista 2. Extragerea se

13118



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIOMALA Editia: Il-a

"OPREA IORGULESCL =
CAMPULUNG REPARTIZAREA PRESCOLARILOR/ELEVILOR INSCRISI IN | Revizia 1

GRUPELE/CLASELE DE INCEPUT DE NIVEL: GRUPA
MICA, CLASA PREGATITOARE, CLASA A V-A, PRIN
DISTRIBUIREA ALEATORIE A ACESTORA TN
FORMATIUMILE DE STUDIU

Cod: P.O. 127 Exemplar nr. 1

va face alternativ; fete, baieti, elevi a cairor limbd maternd diferd de limba de predare, elevi care repeta
anul scolar gl elevii iransferali dintr-o altd larlunitate de Invaldmanticlash pdnd la finalizarea constituiri
formatiunilor de studiu. Ulterior, lista fieclrel formatiuni de studiu constituite va fi ordonatd alfabetic.

In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitalil studiului
limbii moderne L1 din ciclul primar.

n cazul constituiri unor noi formatiuni de studiu in clasa a V-a, elevil cu cerinle educalionale speciale
sunt repartizall echitabil, la nivelul tuuror claselor, Tn funclie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invitare, f&rd 53 se aplice procedurile menjionate la
prezantul puncl.

In cazul gemenilorftripletilor, parintele sau reprezentantul legal depunefiransmite o declarafie la
unitatea de Inva{Bmant prin care precizeazd dacs doregte repartizarea fratilor in aceeagi clasa sauin
clase diferite. Tn situatia in care parintele sau reprezentantul legal doregte inscrierea fralilor in aceeasi
class, acestia vor fi repartizafi in clasa in care a fost distribuit primul dintre fraf.

Comisla de inscriere si distriibuire aleatorie a elevilor din unitatea de invalamant inainteazd Consiliului
de administratie, spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate.

Dispozitii finale

Consiliul de administratie aprobs componenia formatiunilor de studiu. In urma aprobérii, comisia de
inscriere si distribuire aleatorie a coplilorielevilor din unitatea de invalimant, intocmeste listele finale cu
componenta formatiunilor de studiu i le Tnainteaza directorului peniru semnare.

Datele personale sunt pastrate inir-o forméd care permite identificarea perscanelor vizate peniru o
perioadd care nu depagegle perioada necesard Indepliniril scopulul in care sunt prelucrate acestea. In
conformitate cu prevederle arl. 5 alin. (1) lit. e) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European gi al Consiliulul din 27 aprilie 2016 privind proteciia persoanelor fizice in ceea ce privegte
prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera dreulalie a acestor date gl de abrogare a
Directivel 95/46/CE (Regulamantul general privind protectia datelor).

Listele finale cu componenia formatiunilor de studiu in grupele mici - educatie timpurie, la clasa
pregétitoare - nivel primar si la clasa a V-a - nivel gimnazial, semnate de directorul unitatii  de
inva{amant, sunt publice §i se afigeazl la avizierul unitalii de invilamant gi/sau se posteaza pe pagina de
internel a unitalii de invatdmant cu cel putin 3 zile lucritcare inainte de Inceperea cursuritor noului an
scolar,

Listele, in format letric, rdmén afigate la avizierul unitdtii de invaldmant pAnd cel tarziu la data inceperil
cursurilor noului an scolar pentru care se organizeazd procesul de inscriere. Listele sunt postale pe
pagina de internet a unititii de invBtamant pentru un termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea
constituiri formatiunilor de studiu, urménd ca apoi sa fie indepérnate.

Inspectoratul Scolar va lua toate masurile necesare pentru indepérarea acestora de pe site-ul unitagi de
fnvitEmant in termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituiri formafiunilor de studiu.

Prezenta procedurd privind reparizarea pregcolarilorfelevilor inscrigi n grupele/clasele de inceput de
nivel: grupa mica, clasa pregétitoare, clasa a V-a, se afigeazd de citre comisia de Tnscriere si distribuire
alealorie a copiilor/elevilor, pe pagina de internel proprie sau la avizierul unitafii de invaldmant.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Toate documentele si dovezile pe baza clrora se realizeaza activitatea proceduratd se afla in dosarele de
Secretariat si in dosarul Comisiei desemnate. Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de

cite ori apar modificari ale reglementdrilor legale cu caracter general si intern pe baza chrora se
desfisoard activitatealactivittile care faceffac oblectul acestei proceduri,
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. Responsabilitati

9.1, Conducatorul unitigii:

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea 5 menljinerea procadurii;

- Emite dacizia privind stabilirea componeniai nominale a formatiumdlor de studiu, in baza hotararii
Consiliului de Administratie;

- Semneazi listele finale cu componenta formatiunilor de studiu $i se asigurd de afigarea acestora pe site §i
la avizier, conform prevederilor prezentei proceduri;

- Werifich modul de respectare a prevederilor prezentei procedun $i g asuma raspunderea peniru
aplicaraa corects.

8,2, Comisia de inseriere i distribuire aleatorie a copiilorfelevilor din unitatea de invitamant i
Consiliul de Admnistratie:

Comisia de inscriere $i distribuire aleatorie a coplilorfelevilor din unitatea de inviitamant:

- Aplicd gi mentine procedura;

- Realizeazd activitdtile descrise la lermenele stabilite Tn prezenta procedura;

- Grupeazélrepatizeaza copiilelevii, conform prevederilor prezented proceduri;

- Inainteazd Consiliului de administralie spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultale;
- Asigurd publicarea procedurii pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitdlii de Invatdmant;

- Publicé listele finale cu componenta formatiunilor de studiu, conform prevederilor prezentel proceduri.

Consiliul de Admnistratie:
- Constituie formatiunile de studiu, conform prezentei procedur; )
. Emite hotéirarea privind componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate in urma repartizéaril.
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10, Formular de evidentd a modificarilor

Mr.Crt | Editia Drata Rovizia Data Hr. Dascrianea Samndtura conducitorulul
el ifiod reviziel pag. rveth il il depariamentulul
1 i 3 4§ 5 i ) B
109
102 il-a 22092023 |0 22,00, 203
103 il-a 1 15,008, 2024
11. Formular de analizd a procedurii
Mr. | Compartiment | Conducdtor | Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Sermnbtura Data
&l compartiment drapl s&u nefavaorabil
MNuma dalegat
pm“ﬂ » Samnilura Data Dbservatii
1. | Didactic Clinescu lonela o] 15.00.2004
2. | Didacte Durdun Cana \ 15.03.2004
Paula y
12. Lista de difuzare a procedurii
By, @, Compartimont Mume $i Data Samnitura Drata Data intrhrii in wigoare | Semnblura
prénumse il - retragerii a proceduril
1. Confarm Procesulisd Verbal de presdare-priming,
13. Anexe
Mr. Crt Danumiroa ansxoi Elaborator Mumar de Arhivane
Aproba exemplare
1 ] 3 ] i
13.1 Anexs 1 - Hotorane Cf constiluing comiSie inscrieds §
distribuing préacnl s s alay
13,2 Anexa 2 - Decizie numing comishe nscriane si distibuse
prescolmn s alewi i farm
13.3 Anaen 3 - Hotorane CA aprobare componenta fermatiunl de
shindiu
13.4 Anexa 4 - Decizie aprobare componenta formatieni die shudiu
13.5 Aea 5 - Doclartie privind repariizanea fratidor in aceeas|
grupa-clasa sau in grup

17418




SCOALA GIMNAZIALA
“OPREA KIRGULESCU"
CAMPULUNG

PROCEDURA OPERATIONALA,

Edifia: Il-a

REPARTIZAREA PRESCOLARILOR/ELEVILOR INSCRISI IN
GRUPELE/CLASELE DE INCEPUT DE NIVEL: GRUPA
MICA, CLASA PREGATITOARE, CLASA AV-A, PRIM
DISTRIBUIREA ALEATORIE A ACESTORA TN
FORMATIUNILE DE STUDIL

Ravizia 1

Cod: P.O. 127

Exemplar nr. 1

Cupring

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziel in

cadrul ediflel proceduril dOCUMBNEADE ..o e i s s se s s b an L AR S SR R R s 428 2
2, Situatia editiilor gl a reviziilor in cadrul editiilor proceduii..........cc e 2
3, Lista cuprinzdnd persoanale la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

PPOCEOUNT ...oioe e smansniarsemsrmanssnans rnassrias ses 4908 5o S04 80258 £ 00 AL 4R R R LR R LSS LA da i St b o3
4, Scopul procedurii...... U S — il
5, Domeniul e BRIIGANE (s s s e s 45445 5448 48R 4 RS E R B 5
6. Documente de referinfll.......eommemimmasma i s s s s sss s Se S 144 S SR AR b AR R et &
7. Definithi $1 ADT@VIBTL. ..o issssmisisa st s R R0 08 1 R S R AR A R 1
B. DeBCriaraa PROCEUTI. ..ooieeevan s ciss s 50552 48 B4 LB L8 L0 R0 R BTSRRI 18 R F 4 BB 14 8RR R RS A8 B0 8
9. RESpPONBADINEEN .....ccm s s e srams s R S R e s 16
10. Formular de evidentd a modiflelrilor .....coniimsmmmemmssia s e s s s s 17
11, Formular de analizi @ ProCatlilii. . e mescsmmenms s soms s 49855558555 05SSR EF1 18R AR AR RE LS 17
12. Lista de difuzare 8 ProCaaiUN ... e s sisssissssrassssbeissssss s s srassssnssasans i b
13. Anaxe ...... cinim P g
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