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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind distributia aleatorie a elevilor in
formatiunile de studiu in cadrul unitatilor de invatdmant preuniversitar cu nivel primar siin clasa a V-a.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lueru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijind 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 referi procedura operationali:
Procedura se refera la distributia aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul unitatilor de invatdmant
preuniversitar cu nivel primar siin clasaa V-a.
2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevanti ca importanta, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii 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 furnizoare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- 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;
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare.

3 Legislatie secundari:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor 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 invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri 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:

Termenul

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de hartie

sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau

mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati

Act prin care se adevereste, se constats sau se

Document S€ recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut
Aprobare Confirmarea scrisa, semndatura si datarea acesteia, 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 desemnatsl
Verificare del

(verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei
Monitorizare.

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost]
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din structural
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Revizie procedura

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
componente ale unei editii a unei proceduri,
continutul procedurii;.

informatii, date,
modificari ce implicad de regulda sub 50% din|

Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

-|Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati 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, identificare, arhivare $i pana la distrugere
lor;

2. Abrevieri ale termenilor:

g:t Abrevierea Termenul abreviat
1. [P.O. Procedura operationala
2. [SCIM Sistem de Control Intern /Managerial
3. E Elaborare
4. V Verificare «%
5. A Aprobare
6. |CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Ed Editie
Revizie

e |
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in invatamantul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si
egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al
accesibilitatii si disponibilitatii, al interesului superior al copilului/elevului. Unitatile de invatdmant preuniversitar au
obligatia sa distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, si urmétoarele categorii  de
anteprescolari/prescolari/elevi: copiii cu cerinte educationale speciale, cei care repeta anul scolar, cei care nu au

La nivelul fiecarei unitati de invitdmant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/
prescolarilor/elevilor, a carei componenta este urmaitoarea:

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 gcoala nu are un secretar;

¢) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invatamant, informaticieni,
secretari.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, precum si
anexele daca 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 aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de citre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire /difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneals /toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Conducatorul Compartimentului CEAC
- Consiliul de Administratie

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul unitatilor de Invatimant
preuniversitar cu nivel primar siin clasaa V-a.

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

Consiliul de administratie al unitdtii de invatimant opteaza pentru varianta de distribuire aleatorie a elevilor in

Pagina5 /7



formatiunile de studiu - clasa pregatitoare, in ordine alfabetica.
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 Invatdmantului din Romania (SHIR), grupeaza elevii
dupd cum urmeaza:

a) Fete- Lista 1: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv ; Lista 2: varsta
de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

b) Baieti- Lista 1: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv; Lista 2:
varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

¢) Elevii a caror limbi materna difers de limba de predare- Lista 1: varsta de 6 ani Impliniti pana la data de 31

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 anterior.,

In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de
invatamant prin care precizeaza daci 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 in
care a fost distribuit primul dintre frati.

Constituirea formatiunilor de elevi pentru clasa a V-a se realizeaza prin pastrarea structurii formatiunilor de studiu
din anul precedent, clasa a IV-a A devenind clasa a V-a A, clasa a IV-a B devenind clasa a V-a B.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilititi
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Responsabilul CEAC
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitdtile prevazute de procedura

Consiliul de Administratie
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
Formular de evidenti a modificirilor

Numarul Data Avizul
Cr.t editiei / editiei/ Componenta revizuiti Descrierea modificirii conducatorului
z reviziei reviziei compartimentului
1 [Editia I 08.05.2024 X X Favorabil

Formular de analizi a procedurii

= Nume si prenume

Crt Compartiment conducitor Aviz Data Observatii Semnitura
compartiment R

Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment Nume si prenume Data Data Data intrdriiin gennature
ex. primirii retragerii vigoare

1 08.05.2024 08.05.2024

2 |Comisie Monitorizare MIRODONE C. IRINA-MARIA 08.05.2024 08.05.2024 ,d%@»

3 |CEAC MELINTE 1. MIHAELA 08.05.2024 08.05.2024 riélféf[ﬂ);
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Toate documentele si dovezile pe baza céarora se realizeazi activitatea procedurati se pastreazd in dosarele
Comistilor de specialitate si in dosarul CEAC,
Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementirilor legale cu

caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activité‘gﬂe care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
exemplare

Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1

Formular de evidents a modificarilor 1
Formularul de distribuire / difuzare

Scopul procedurii

-

Domeniul de aplicare

Documente de referinta
Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a rocedurii

Anexe

|
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