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Scopul procedorii

1. Seabilegte modul de realizare a activitatli, compartimentele si persoanale mplicale

Scopul prezentel proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind distributia aleatorie a elevilor in
fortmatiunile de studiu in cadrul unitatilor de invatdmant preuniversitar cu nivel primar.

Da asemenen, prin prezenta procedurd se urméreste stabilirea unui mod unitar de luora pentru indeplinirea
sarcinilor aferente figeél postului pentru togi saladatii Institutiel implicati In activilatea procedurata.
2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiel adecvate derulari activitatii

Stabilirea responsabilittilor privind intocmires, svizares si aprobarea documentelor aferente seestel sctivilati,
3. Asigurd continuitatea activitatil, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalulul

Prin procedura s& urmaregte asigurarea unui circuit corect, eficlent, operativ gi legal al documantelor.
4. Sprijind auditul sifsau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare gi/sau control, lar pe manager,
in lnarea deciziel
« Nu esle cazul
3. Alte scopurd
= Mu este cazul

Domeniul de aplicare

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

Procedura se referd lda distribubia aleatorie a elevilor In formativnile de studia o cadr) unititilor de
invitdmint prouniversitar ou nivel primat
2. Delimitarea explicita a activititli procedurate in cadrul portofoliulul de activitili desfisurate de
entitatea publich:

Actlvitalea este relevanta ca importantd, find proceduratd distinct in cadrul institatied.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/san care depind de activitatea procedurati:

De activitates proceduratid depind toate celelalte activithll din cadrul institutiei, datoritd rolulul pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularil corecte si la tmp a tuturor proceselon

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimenie furnizoare de rezultate:
Toate structurila

4.3 Compartimente implicale in procesul activitagli:
CEAC
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Documente de referinla

L. Reglementirt internationale:
- N este cazul.

2 Legislatie primara:

Ordinul  nr 39452024  privind  aprobarea  Procedurik  de  distributie  aleatorie &
antepregcolarilor/prescolarilorfelevilor In formatiunile de studiv, Publicat In Monitorul Oficial nr. 204/2024;
- Legoa nr, 198/2023 a invatdméntulul preuniversitar, cu modificrile si completidle ulterioare.

3 Legislatie sacundar:

- Ordinul nr, G00/2018 privind aproberea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr 387 din 07/05/2018

- Instrucliunea or. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unititilor de TevAtdmant
preuniversitar a Standardulul 9 - Proceduri previzut n Codul controlulul intern managerial al entitafilor publics,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guwernulul nr, GOO/2018

4 Alte documente, Inclusiv reglementir interne ale entitatii publice:

= Programul de dezxvoltars a SC1M

= Regulamentul de funcfionare a CEAC

- Ragulamentul de functionare a Comisiel de Monilorizare
- Regulamentul de efjanizare i functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conduchborulul Institutied

- Ordine 51 metodologil emise de M.E.C.

- Alte acts normative
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1. Definitil ale termenilor:

MNr.
Crt.

2,

10.

Termenul

Procedurd documentatd

Procedura apsralionald (proceduri
de lucra)

Dacumant

Aprobare

Verilicars

Editée proceduri

Revizie proceduri

Departament

Conduciteral departamentuisl
ieampartimantalul}

Garstionoras documenteior

2, Abrevieri ale termenilor:

Mr
Cri,

Abrovieres

RO
SCIM

TEAL
Ecd.

Definitil si abrevieri

Definitia & / sau, dach este cazul, actul care definoste termenul

Modul specific de realizare a unel Bctivitati sau & unui proces, aditat pe supoert do
hartie sau in format elactronic; procedurile documentaba pot fi proceduri de sistom
gl procedunt operationals

Procedurd cere descrie un proces sau o activitate care se desfiscard la nivelul
unuta Eau mai multor compartiments dintr-o entitate, fard apliceblitate la pimlul
intraghi entititl publice

Act prin care se adeverssts, so constabi sau se preconkeeszd un fapt, so conferd
un drept, 56 recunoeste o abligatin respectiv text scris sau EphAnt inscriptie sau altd
mirturia servind la cuncagterss anui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura st datarez acestela, & autortilli desamnate de & 1
de acord cu aplicares respectivulul documment In wnitats,

Confirmare prin examinare i furnizgare de dovesd ohiective da catre sutaoritabes
desemnati (verificabor), a faptulul ci sunt satisficute cerintele specificats, inclusiv
ceriniele Comiskal de Monitorizars.

Forms actuald & proceduril Editia unel proceduri se modiflcd atunei cind deja au
fost realizata 3 rovizid ale respectived procedori sau atunci cind moedificadle din
structura procedurt dephsese 50% din continutul reviziel anteriopre;

Acbiunes de modificare respectiv adiugare sau eliminare & wnor Informatil, date,
compenente ale unel edifil & unel procedur, medifichn ce implica de reguld subk 50%
din continuial procedurti;,

Directin Genemld, Mrectis, Serviciu, Birou, Compartimant
Drirector general, divectos; sel servicia, sef birow, sef compeartiment;

Frocesul de sdmindstrare a documentelor unei entitdfl publice, pestry & servi
inkoreselor pcestela, pe parcursul intregil lor durate de vie(s, de Ia inceput, prin
procesul de crears, revizuire, organizace, stocars, utifizarve, partajare, identificare,
arhivare g pana la distrugerea lor:

Termenul abreviat

Pracedurs operationala

Sistem de Control InterndManagerial
Elabarmre

Varficare

Aprobars

Comisia de gvaluare sl aslyurare a calitai
Edlitin

Fevizia
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Descrierea procedurii

1. Genevalitili:

Prezenta precedurd reglementeszd modalitatea de constitulre a formaliunilor de studin in Invatimintul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie & elevilor, cu respectarea principinlui nediscrimindcii, al asigurarii
echitafll si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunil, al centririi educatiel pe bensficiarii primari al
acesteia, al sccesibilitatii 5i disponibilititll, al Interesului superior al copiluluifelevului. Unitatile de invatimint
preuniversitar au obligatla sd distribuie In mod echitabil, in formatiuni de studiu, §i urmétoarele categorii de
antopregcolari/presoolarifelevi: copiii cu cerinte educationale spociale, cel care repetd anul scolar, cei care nu au
parcurs ciclul pregcolar sau l-au parcurs incomplet, cei a caror limbd maternd diferd de limba de predarn, cei
transferati dintr-o sltd tard/unitate de invatdménticlasd, precum §i pe cei admigl pe Jocurile distinct alocate
candidatilor cu cerinte educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romd.

La nivelu]l flechrel unitdti de invAtimAnt se constituie comisia de inscriers si distribuire aleatore a
antepregeolarilor! preseolarilor/elevilor, a cirei componentd este urmétoarea:

a) pregadinte - directorul/directorul adjunct al unititii de invitimant;

b) secretar - secrelarul-geffsecratarul unititii de invatamént sau un cadru didactic/informaticlan, In siteatia in
care scoala nu are un secretar;

¢} membri - cadrele didactice care prejau grupele/clasele de inceput de ciclu de invatdmant, Informaticieni,
sacTatar.

2. Documente ubilizale:

2.1. Lista gi provenienta documentolor:
- Documentele utilizate in elaborares prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referints,
Pprecum gl anexels dacd este cazul,

2.2, Continutul si rolul documentelor:

- Documentels utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa medalitatea de implementare
@ activitdtii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programu! Informatic la care au acces
salariatil entitati

2.3, Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterl s aplicarii de citre salariatii entitilii a prevederilor lagale
care reglementeazd aclivitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularulul de
distribuire/difuzare,

d. Resurse necesare:

3.1, Resurse materiale;
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cernealéd/toner)
- Hartle xerox
- Dosare

1.2, Fesurse umana:
- Conductorul unitisli
- Conducitorul Compartimentului CEAC
- Consiliul de Administratie
3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobal al [nstitutied

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitapii:
Operaflunile §i actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentsle
implicate, conform instructiunilor din presenta procedurd,
4.2, Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatli

Descrieres procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiv in cadrul unititilor de
invitimént prevniversitar cu nivel primar
Constituirea formatiunilor de elevi in clasa progatitoare se realizeazd dupé firalizarea procesulul de inscriere,
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Consiliul de administratie al wnitilii de invifdmént opteazi pentru varlanta de distribuire aleatorie a
formatiunilor de studiu in clasa pregétitoare, prin tragers la sorti,

Comisia de Inscriere gi distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatAméant, pe baza listel finale a elevilor
inscrigl in clasa pregatitoars, generatd din Sistemul informatlc Integrat al invatamantulul din Romania (SITIR),
grupeaza elevil dupd cum armeazd:

a) Fets- Lista 1: vérsta do 6 ani implinitl piné la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv : Lista 3
virsta de 6 ani implinitl pind la dats de 31 decembrie a enulul scolar in curs inclusty

b) Baieti- Lista 1: varsta de 6 anl impliniti pand la data de 31 august & anulul seolar in curs inclusiv: Lista 2:
varsta de & anl impliniti pand la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

c) Elevil a cdror limb3 maternd diferd de limba de predare- Lista 1: virsta de 6 ani implinitl pénd la data de 31
august a anului geolar in curs inclusive; Lista 2; virsta de 6 ani implinifl pAnd la data de 31 decembrie a anull
goolar in curs inclusive

d} Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplat, alevil cere repetd anul soolar sau sau
retras din molive medicale- Lista 1: virsta de 6 and impliniti péng la data de 31 august a arului secolar in curs
inclustve; Lista 2: vérsta de & ani impliniti pdnd la data de 31 decembrie a anulul seolar in curs inclusive

Pentru constituirea formafiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rénd, elevil din lista finald,
grupall pe categorii 5i se distribuie alternativ, astfal: numels primulul elev se extrage din lsta 1 pentru clasa
pregatitoare C, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregétitoars D, pfing la repartizarea pe clase
a elevilor de pe lista 1. In acesagl manierd se repartizeazi elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ,
tete, baietl, elevi a ciror limb4 maternd diferd de limba de predare, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau 1-
au parcurs incomplet, elevi care repetd anul gcolar san cei care s-au retras din motive medicale peind la
finalizares constituidi formatiunilor de studiv.

Copill cu eerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor; In functie de tipul
de tulburare/afectiure/dizebilitate/dificultate de invitare, Fird sd se aplice procedurile mentionate anterior.

In cazul gemaniloritripletilor, parintels sau reprezantantul legal depunefransmite o declarafie la unitatea de
invitamint prin care precizeazd daca doreste repartizarea fragilor in acoeasi clasd sau in clase diferite. in situatis
in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierss frafilor in acesasi claséd, acestia sunt repartizati in
clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitdjii vor fi valorificate de citre teate comisiile si compartimentele din Institutia,

Responsabilitati
Conduchborul institutied
= Aprobi procedura
- Asigurd implementarea gi montinersa proceduri

Respanzabilul CEAC
- Asiguri implementarea sl menfinerea prezentel proceduri;
- Coordeneaza 5i monitorizeazi activititile previzute de procedurd

Consiliul de Administragie

« Aplica si mentine procedura
- Realizeazd activititile descrize la termenele stabilite In prezenta procedur

Pagina 6 ¢ 7



Formular de evidentd a modificarilor

N Mumdrsl Data Avizul
iy editiei f  editiel / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducdtorului
reviziei revizial compartimentulul
1 Editial 13.03.2024. X X Favorahil
Formular de analiza a procedurii

M Mume i prenume

E:[t Compartiment condusitor Avix Diata Dhservapii Sxmnatura
compartiment
Lista de difuzare a proceduarii

N z Data Data Data intraril in =

ERs Compartiment. Mumie 5 premome primirll  retrageril vig Smmnitura

I |Seceatiriat ;*Ifgﬁj_jm[";i”"‘ 13.03.2024 13.03.2024 ]3.D3.1ﬂ24m

4 R FrofdeACOR 2, =2 -
2 Comiste Moniterizare CRISTINA [ULLIAKA 13.03.2024 13.05.2024 13.03.2024
3 CEAC DINU SERENELLA 13.03.2024 13.03.2424 13.03,2024
CEAC LINU SERENELLA 13.03.2024  13.03.2024 13032024

Amese
Toate documentels gi devezile pe baza ¢lrora se realizeazd activitatea procedurath se pastreazd in dosarole
Comislilor de specialitate si in dosarul CEAC,
Anallza gi revizulrea procedurii se face anual, sau ord de ciie or apar modificirt ale reglementirilor legale cu
caractor general 3 intern pe bazs cirora se desfigoard activitateafactivititile care face/fac oblectul acestai

nrcetedur.
NE, Denumirea anexel Elaborator Aproba Numar de Arhivara
e examplare
Cuprins
Lista responsahililor cu elaborares, verificares s aprooares editlel sau, dupa caz, & reviziel In cadml editia 1
Farmular de evidentd a modificirilor |
Forrnularal de distribuire/difuzaes 1

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documents de reforinta

Definitli 51 abrevier

Descrierea activitalii sau procesulul
Responsabilicdt

Formular de analizé a proceduri

B & = o B B
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