
ANUNT-CLASA PREGATITOARE-· 2024/2025 

NR.DE LOCURI APROBATE PRIN PLANUL DE $COLARIZARE PENTRU ANUL SCOLAR 2024-
2025: 40 

NR.CLASE- 2 

DOCUMENTE NECESARE iNSCRIERII: 

1. CERERE- TIP DE INSCRIERE 

2. FOTOCOPIA ACTULUI DE IDENTITATE AL PARINJILOR; 
3. FOTOCOPIA CERTIFICATULUI DE NASTERE AL COPILULUI; 
4. RECOMANDAREA DE INSCRIERE IN CLASA PREGATITOARE A COPIILOR CARE 

IMPLINESC 6 ANI IN PERIOADA 1 SEPTEMBRIE-- 31 DECEMBRIE 2024, INCLUSIV; 
5. DOCUMENTE CARE DOVEDESC INDEPLINIREA CRITERIILOR GENERALE SI 

SPECIFICE DE DEPARTAJARE, DUPA CAZ; 
6. DECLARATIE-TIP PE PROPRIE RASPUNDERE CU PRIVIRE LA VERIDICITATEA 

INFORMATIILOR INTRODUSE IN CERERE, IN CAZUL COMPLETARII SAU 
TRANSMITERII ONLINE A CERERII; 

7. FOTOCOPIA HOTAMRII JUDECATORE~TI DEFINITIVE DIN CARE REZULTA MODUL 
IN CARE SE EXERCITA AUTORITATEA JUDECATOREASCA SI UNDE A FOST 
STABILITA LOCUINTA MINORULUI, IN CAZUL PARINTILOR DIVORTATI. 
FOTOCOPIILE SUNT CERTIFICATE CON FORM CU ORIGINALUL DE CATRE 
SECRETARIATUL UNITATII DE INVATAMANT, PE BAZA DOCUMENTELOR 

ORIGINALE (DACA ESTE CAZUL). 

COMPLETARE ~I VALIDAREA CERERILOR-TIP DE iNSCRIERE LA SECRETARIAT 

11 APRILIE -14 MAI 2024 

PRIMA ETAPA DE iNSCRIERE IN iNVATAMANTUL PRIMAR 

14 - 17 MAI 2024 - PROCESAREA DE CATRE COMISIA NATIONALA DE INSCRIERE A 

COPIILOR IN INVATAMANTUL PRIMAR A CERERILOR TIP DE INSCRIERE CU AJUTORUL 

APLICATIEI INFORMATICE 

20 - 27 MAI 2024 - PROCESAREA LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT 

29 MAI 2024 - AFISAREA IN UNITATEA DE 'iNVATAMANT SI PE SITE-UL , , , 

INSPECTORATULUI SCOLAR A CAND IDATILOR INMATRICULATI SI A NUMARULUI DE , ., ., ., 

LOCURI LIBERE 
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea !ji aprobarea editiei -------- -----~ 
Elemente 

Nr. privind 
Crt responsabilii/ 

operatiunea 

1.1 

1.2 

1.3 

Elaborat 

Avizat 

Aprobat 

Numele ~i prenumele Functia 

$r,ldoPa/; i)o111fla Responsabil CEAC 

~;}(rJCIL ,,/({l)J /rJ /tt.lJJ ()fi, Pre!iedinte Comisie Monitorizare 

Pricopoaia Adrian Director 

Situatia editiilor !ji a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 

Editia sau, 
Nr. dupa caz, 
Crt revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei 

cadrul editiei 

2.1 Editia I X X 

Semnatura 

Data de la 
care se 
aplica 

prevederile 
editiei sau 

reviziei 
editiei 

13.03.2024 

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

Scopul Exemplar 
Functia Data 

difuzarii Departament Numele ~i prenumele primirii Semnatura nr. 

3. 1 Informare 1 J1rwrM- J!~~ Jlu UJ {)(/JJa JIM r) IL 13 . o 3. 2 o 24 ~M~ 
3.2 Evidenta 2 Comisie Pre!iedinte Comisie If! (jj ~o I@ (J1 (i,, 13.03.2024 ~ Monitorizare Monitorizare 

3.3 
Aplicare, 

3 CEAC Responsabil CEAC bddirwJ ,/JJ11J~ 13 .03.2024 i]~ Arhivare 

Scopul procedurii 

1. Stabile~te modul de realizare a activitatii, compartimentele ~i persoanele implicate 
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitarii privind distributia aleatorie a 

antepre~colarilor/pre~colarilor in fonnatiunile de studiu. 
De asemenea, prin prezenta procedurii se urmiire~te stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea 

sarcinilor aferente fi~ei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea proceduratii. 

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii 
Stabilirea responsabilitiitilor privind intocmirea, avizarea ~i aprobarea documentelor aferente acestei activitiiti. 

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului 
Prin procedurii se urmiire~te asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ ~i legal al documentelor. 

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

5 . Alte scopuri 
- Nu este cazul 
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Domeniul de aplicare 

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala: 
Procedura se refera la distributia aleatorie a antepre~colarilor/pre~colarilor in formatiunile de studiu. 

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfa.1'urate de 
entitatea publica: 

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei. 

3. Listarea principalelor activitati de care depinde 1'i/sau care depind de activitatea procedurata: 
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care 

aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte !;ii la timp a tuturor proceselor. 

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date 1'ilsau beneficiare de rezultate ale activitatii 
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. Reglementari internationale: 
- Nu este cazul. 

2 Legislatie primara: 
Ordinul nr. 3.945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a 

antepre$COlarilor/pre$COlarilor/elevilor in formatiunile de studiu, Publicat in Monitorul Oficial nr. 204/2024; 
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile $i completi'irile ulterioare. 

3 Legislatie secundara: 
- 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 unitara la nivelul uniti'itilor de invatamant 
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 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 $i functionare al institutiei 
- Regulamentul Intern al Institutiei 
- Decizii ale Conducatorului Institutiei 
- Ordine $i metodologii emise de M.E.C. 
- Alte acte normative 
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1. Definitii ale termenilor: 

Nr. 
Crt. 

1. 

2 . 

3. 

4. 

5. 

6. 

7 . 

8. 

9. 

Termenul 

Procedura documentata 

Procedura operationala (procedura 
de lucru) 

Document 

Aprobare 

Verificare 

Editie procedura 

Revizie procedura 

Departament 

Conducatorul departamentului 
( compartimentului) 

10. Gestionarea documentelor 

2. Abrevieri ale termenilor: 

Nr. Abrevierea 
Crt. 

1. P.O. 

2. SCIM 

3 . E 

4. V 

5. A 

6. CEAC 

7. Ed. 

8. Rev. 

Definitii ~i abrevieri 

Defini~ia llti / sau, daca este cazul, actul care definelltte termenul 

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 
§i proceduri operationale 

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfa§oara la nivelul 
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul 
intregii entita~i publice 

Act prin care se adevere~te, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera 
un drept, se recunoa~te o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta 
marturie servind la cunoa~terea unui fapt real actual sau din trecut 

Confirmarea scrisa, semnatura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi 
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate. 

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea 
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv 
cerintele Comisiei de Monitorizare. 

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au 
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din 
structura procedurii depa~esc 50% din continutul reviziei anterioare; 

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, 
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50% 
din continutul procedurii; . 

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment 

Director general, director, §ef serviciu, §ef birou, §ef compartiment; 

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi 
intereselor acesteia, pe parcursul intregii !or durate de viata, de la inceput, prin 
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, 
arhivare §i pana la distrugerea !or; 

Tennenul abreviat 

Procedura operationala 

Sistem de Control Intern/Managerial 

Elaborare 

Verificare 

Aprobare 

Comisia de evaluare ~i asigurare a calitatii 

Editie 

Revizie 

Pagina 4 / 9 



Descrierea procedurii 

1. Generalitati: 
Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in invatamantul 

preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a antepre$colarilor, cu respectarea principiului nediscriminarii, al 
asigurarii echitatii $i egalitatii de $anse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii educatiei pe beneficiarii 
primari ai acesteia, al accesibilitatii $i disponibilitatii, al interesului superior al copilului. Unitatile de invatamant 
preuniversitar au obligatia sa distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, $i urmatoarele categorii de 
antepre$colari: copiii cu cerinte educationale speciale, cei care repeta anul $Colar, cei care nu au parcurs ciclul 
pre$COlar sau 1-au parcurs incomplet, cei a caror limba materna difera de limba de predare, cei transferati dintr-o 
alta tara/unitate de invatamant/clasa, precum ~i pe cei admi~i pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte 
educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi. 

La nivelul fiecarei unitati de invatamant se constituie com1s1a de inscriere $i distribuire aleatorie a 
antepre$colarilor/ pre$COlarilor/elevilor, a carei componenta este urmatoarea: 

a) pre$edinte - directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant; 
b) secretar - secretarul-$ef/secretarul unitatii de invatamant sau un cadru didactic/informatician, in situatia in 

care $Coala nu are un secretar; 
c) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invatamant, informaticieni, 

secretari. 

2. Documente utilizate: 

2.1. Lista !;ii provenienta documentelor: 
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, 
precum ?i anexele daca este cazul. 

2.2. Continutul !;ii 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 cunoa$terii ?i aplicarii de catre salariatii entitatii 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 (cerneala/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 !;ii actiunilor activitatii: 
Operatiunile ?i actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele 

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura. 

4.2. Derularea operatiunilor !;ii actiunilor activitatii: _ . 
Descrierea procedurii de distributie aleatorie a pre$colarilor in formatiunile de studiu in cadrul unitat1lor de 

invatamant preuniversitar cu nivel pre$colar(educatie timpurie) . , . . . . . _ . . 
Constituirea formatiunilor de copii in educatia timpurie, respectiv m grupele m1c1 dm cre$e $1 dm grad1mte se 
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realizeazii dupii finalizarea procesului de inscriere in educatia timpurie. 
Consiliul de administratie al unitiitii de inviitiimant opteazii pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a 
pre$colarilor in formatiunile de studiu in educatia timpurie - griidinite, dupii cum urmeazii: 

a) in ordine alfabeticii; 
b) prin tragere la sorti. 

Comisia de inscriere $i distribuire aleatorie a pre$colarilor din unitatea de inviitiimant, pe baza listei finale a 
copiilor inscri$i in griidinitii, generatii din Sistemul informatic integrat al inviitiimantului din Romania (SIIIR), 
grupeaza copiii dupa cum urmeaza: 

a) Fete- Lista 1: varsta de 3 ani (pentru gradinita) impliniti pana la data de 31 august a anului $Colar in curs 
inclusive; Lista 2: varsta 3 ani (pentru gradinita) impliniti pana la data de 31 august a anului $Colar in curs 
inclusive 

b) Baieti- Lista 1: varsta de 3 ani (pentru gradinita) impliniti panii la data de 31 august a anului 1;,colar in curs 
inclusive; Lista 2: varsta de 3 ani (pentru gradinita) impliniti panii la data de 31 decembrie a anului in curs 
inclusive 

c) Pre$colari a caror limba materna difera de limba de predare- Lista 1: varsta de 3 ani (pentru gradinita) 
impliniti pana la data de 31 august a anului 1;,colar in curs inclusive: Lista 2: varsta de 3 ani (pentru gradinita) 
impliniti pana la data de 31 decembrie a anului in curs inclusive 

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, comisia de inscriere 1;,i distribuire aleatorie a 
pre1;,colarilor din unitatea de invatamant ordoneaza alfabetic lista finala a copiilor inscri1;,i in gradinita, grupati pe 
categorii, 1;,i ii distribuie alternativ, astfel: primul copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica A, al doilea 
copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica B 1;,i a1;,a mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu 
copiii dispu1;,i alfabetic . 

in situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, pre1;,colarii a caror limba 
materna difera de limba de predare se distribuie alternativ conform prevederilor legale. 

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriere 1;,i distribuire a 
pre1;,colarilor din unitatea de invatamant extrage, pe rand, copiii din lista finala a copiilor inscri1;,i in gradinita, 
grupati pe categorii, 1;,i se distribuie alternativ, astfel: numele primului copil se extrage din lista 1 pentru grupa 
mica A, numele celui de-al doilea copil din lista 1 pentru grupa mica B, pana la repartizarea pe grupe a copiilor de 
pe lista 1. In aceea1;,i maniera se repartizeaza copiii de pe lista 2. Extragerea se face alternativ, fete, biiieti, 1;,i 
pre$colari a caror limba materna difera de limba de predare pana la finalizarea constituirii formatiunilor de 
studiu. 

in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de 
invatamant prin care precizeaza daca dore1;,te repartizarea fratilor in aceea1;,i grupa sau in grupe diferite. in 
situatia in care parintele sau reprezentantul legal dore1;,te inscrierea fratilor in aceea1;,i grupa, ace1;,tia sunt 
repartizati in grupa in care a fast distribuit primul dintre frati. 

Pre1;,colarii 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 mai sus. 

Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul unitatilor de 
invatamant preuniversitar cu nivel primar 
Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere . 
Consiliul de administratie al unitatii de inviitiimant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a 
formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, dupa cum urmeaza: 

a) in ordine alfabetica; 
b) prin tragere la sorti. 

Comisia de inscriere $i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant, pe baza listei finale a elevilor 
inscri1;,i in clasa pregatitoare, generata din Sistemul informatic integrat al inviitamantului din Romania (SIIIR), 

grupeaza elevii dupa cum urmeaza: . . . . . 
a) Fete- Lista 1: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anulm 1;,colar m curs mclus1v; Lista 2: 

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

varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului 1;,colar in curs inclusiv 
c) Elevii a caror limba materna difera de limba de predare- Lista 1: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31_ 

august a anului 1;,colar in curs inclusive; Lista 2: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembne a anulm 

1;,colar in curs inclusive . . _ 
d) Elevii care nu au parcurs ciclul pre1;,colar sau 1-au parcurs incomplet, elevu care repeta anul _1;,colar s~u s-au 

retras din motive medicale- Lista 1: varsta de 6 ani impliniti panii la data de 31 aug1:st a an~lm 1;,~olar m curs 
inclusive; Lista 2: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului 1;,colar m curs mclus1ve 

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica se ordoneaza a~fabe_tic elevii d~n l_ista finala, 
grupati pe categorii 1;,i se distribuie alternativ, astfel: primul elev din lista 1, respect1v pnmul elev dm hsta 2, fete , 
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respectiv baieti, la clasa pregatitoare A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv baieti, la 
clasa pregatitoare B, $i a$a mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu elevii dispu$i alfabetic. 

in situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, elevii a caror limba materna 
difera de limba de predare $i elevii care nu au parcurs ciclul pre$COlar sau 1-au parcurs incomplet, precum $i 
elevii care repeta anul $Colar sau cei care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ. 

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii din lista finala, 
grupati pe categorii $i se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa 
pregatitoare A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregatitoare B, pana la repartizarea pe clase 
a elevilor de pe lista 1. in aceea$i maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ, 
fete, baieti, elevi a caror limba materna difera de limba de predare, elevi care nu au parcurs ciclul pre!:?colar sau 1-
au parcurs incomplet, elevi care repeta anul !:?Colar sau cei care s-au retras din motive medicale pana la 
finalizarea constituirii formatiunilor de studiu. 

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 daca dore!:?te repartizarea fratilor in aceea$i clasa sau in clase diferite. in situatia 
in care parintele sau reprezentantul legal dore$te inscrierea fratilor in aceea$i clasa, ace!:?tia sunt repartizati in 
clasa in care a fast distribuit primul dintre frati. 

Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul unitatilor de 
invatamant preuniversitar cu nivel gimnazial 

Formatiunile de elevi care tree din clasa a IV-a in clasa a V-a i$i pastreaza, de regula, aceea$i componenta pe 
care au avut-o la ciclul primar. 

in cazul unitatilor de invatamant cu structuri, in care se organizeaza clasa a V-a doar la nivelul unitatii cu 
personalitate juridica, consiliul de administratie decide daca pastreaza componenta formatiunilor din ciclul 
primar sau daca se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se aplica prevederile prezentei proceduri, 
astfel incat sa se previna 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, consiliul de administratie al unitatii de invatamant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire 
aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu, dupa cum urmeaza: 

a) in ordine alfabetica; 
b) prin tragere la sorti. 

Comisia de inscriere $i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant, pe baza listei finale a elevilor 
inscri$i in clasa a V-a, grupeaza elevii dupa cum urmeaza: 

a) Fete 
b) Baieti 
c) Elevii a caror limba materna difera de limba de predare 
d) Elevii care repeta anul !:?Colar 
e) Elevii transferati dintr-o alta tara/unitate de invatamant/clasa. 

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de gen 
fete-baieti, sunt distribuiti alternativ, astfel: primul elev - fata, respectiv baiat, la clasa a V-a A, al doilea elev din 
lista 1 - fete, respectiv din lista 2 - baieti, la clasa a V-a B, $i a$a mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista 
cu elevii dispu$i alfabetic . 

in situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, elevii a caror limba materna 
difera de limba de predare, elevii care repeta anul $Colar $i elevii transferati dintr-o alta tara/unitate de 
invatamant/clasa se distribuie alternativ. 

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii din cele doua liste 
finale unde sunt grupati pe criteriul de gen fete-baieti ~i se distribuie 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, numele 
celui de-al treilea elev din lista 1 pentru clasa a V-a C $i tot a$a, pana la repartizarea pe clase a tuturor elevilor 
din lista 1. in aceea$i maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ: fete, baieti, 
elevi a caror limba materna difera de limba de predare, elevi care repeta anul $Colar !:?i elevii transferati dintr-o 
alta tara/unitate de invatamant/clasa pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu. Ulterior, lista fiecarei 
formatiuni de studiu constituite va fi ordonata alfabetic. . _ . . . . . .. 

in procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta $i principiul continmtatu studmlm hmbu 

moderne L1 din ciclul primar. . . 
in cazul constituirii unor noi formatiuni de studiu in clasa a V-a, elevii cu cerinte educat10nale spec1ale 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 lega: depune/trans!11ite ? declara~ie la u:uta~ea ~e 

invatamant prin care precizeaza daca dore$te repartizarea fratilor m aceea~1 clasa sau m clase d1fente. In situatia 
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in care parintele sau reprezentantul legal dare~te inscrierea fratilar in aceea~i clasa, ace~tia var fi repartizati in 
clasa in care a fast distribuit primul dintre frati. 

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: 
Rezultatele activitatii var fi valorificate de catre taate camisiile :;;i campartimentele din Institutie. 

Responsabilitati 
Canducatarul institutiei 

- Aproba procedura 
- Asigura implementarea :;;i mentinerea procedurii 

Respansabilul CEAC 
- Asigura implementarea :;;i mentinerea prezentei proceduri; 
- Caardaneaza ~i monitarizeaza activitatile prevazute de procedura 

Cansiliul de Administratie 
- Aplica ~i mentine procedura 
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura 
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Formular de evidenta a modificarilor 

Numarul Data 
Nr. 
Crt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii 

Avizul 
conducatorului 

compartimentului 

1 

Nr. 
Crt 

Nr. 
ex. 

1 

2 

3 

reviziei reviziei 

Editia I 13.03.2024 X 

Compartiment 

Compartiment 

Comisie Monitorizare 

CEAC 

X 

Formular de analiza a procedurii 

Nume ~i prenume 
conducator 

compartiment 
Aviz Data 

Lista de difuzare a procedurii 

Nume ~i prenume 

Anexe 

Data 
retragerii 

13.03 .2024 

13.03 .2024 

13.03.2024 

Favorabil 

Observatii Semnatura 

Data intrarii in Semnatura 
vigoare 

13 .03 .2024 

13.03 .2024 

13.03.2024 

Toate documentele $i dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele 
Comisiilor de specialitate ~i in dosarul CEAC. 
Analiza $i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu 
caracter general $i intern pe baza carora se desfa.$oara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei 
proceduri. 

Nr. 
Crt Denumirea anexei Elaborator 

Cuprins 

Aproba Numarde 
exemplare 

Arhivare 

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

Formular de evidenta a modificarilor 

Formularul de distribuire/difuzare 

Scopul procedurii 

Domeniul de aplicare 

Documente de referinta 

Definitii \>i abrevieri 

Descrierea activitatii sau procesului 

Responsabilitati 

Formular de analiza a procedurii 

Anexe 
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Editia: 
MINI HR.UL H)UCl\l ltl PROCEDURA. OPERATIONAL\ 

Revizia: 

Scoala Gimnaziala" Calistrat 
Hogas " Roman Repartizarea pe clase a copiilor inscri:;;i in clasa pregiititoare 

Cod: PO-CEAC-77 Exemplar nr.: a 
Procedura Operationala privind 

Repartizarea pe clase a copiilor inscri!jti in clasa p 
COD: PO-CEAC-77 

Editia: I, Revizia: I, Data: 25.03.2024, 

' - -
M!NiSTEnU L EDUCA r lL I 

_ S COALA GI M N AZ I /U A 
e-9~\•:-i9Wi~ 1< .,,,,· l l() M f ,N ll lll NI /\ M l 

,rn ·n.u..., . 
MW! ~ # llJN/\ O!J /!!Ji\ J_' · 

--··-··- ----- ----
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ~i aprobarea editiei 

Elemente 
Nr. privind 
Crt responsahilii/ 

operatiunea 

1.1 

1.2 

1.3 

Elaborat 

Avizat 

Aprobat 

Semnatura 

Situatia editiilor ~i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 

Editia sau, 
Nr. dupa caz, 
Crt revizia in Componenta revizuita 

cadrul editiei 

2 .1 Editia I X 

2.2 Revizia I Documente de referintii 

Modalitatea reviziei 

Data de la 
care se 
aplica 

prevederile 
editiei sau 

reviziei 
editiei 

X 18.09 .2023 

Modificiiri legislative conform Ordinului nr. 4.019/2024 privind 
aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in inviitiimantul 
primar ~i a Calendarului inscrierii in inviitiimantul primar 25.03 .2024 
pentru anul ~colar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr. 
247/2024 

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

Scopul Exemplar Departament Functia Numele !;ii prenumele 
Data Semnatura 

difuzarii primirii nr. 
25.03.2024 ~ 3.1 Informare 1 Director Pricopoaia Adrian 

3.2 Evidentii 2 
Comisie Pre~edinte Comisie 

-fv;,1i(jj /!ki /(l t {ljjj p,_a, 25 .03 .2024 ~ Monitorizare Monitorizare 

3.3 
Aplicare, 

3 CEAC Responsabil CEAC $&1'c/d{JJJ} JqveJ0i., 25.03.2024 ~ Arhivare 
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Scopul procedurii 

1. Stabile~te modul de realizare a activitatii, compartimentele ~i persoanele implicate 
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru repartizarea elevilor la clasa 

pregatitoare dupa finalizarea procesului de inscriere. 
De asemenea, prin prezenta procedura se urmare$te stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea 

sarcinilor aferente fi~ei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea 
procedurata. 

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii 
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea ~i aprobarea documentelor aferente acestei activitati. 

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

4. Sprijina auditul ~i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare ~i/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: 
Prezenta procedura se refera la Repartizarea pe clase a copiilor inscri$i in clasa pregatitoare. 

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfa~mrate de 
entitatea publica: 

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei. 

3. Listarea principalelor activitati de care depinde ~i/sau care depind de activitatea procedurata: 
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care 

aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte $i la timp a tuturor proceselor. 

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date ~i/sau beneficiare de rezultate ale activitatii 
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. Reglementari internationale: 
- Nu este cazul 

2 Legislatie primara: 
- Ordinul nr. 4.019/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul primar $i a 
Calendarului inscrierii in invatamantul primar pentru anul $Colar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr. 
247/2024; 
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
- Ordinul nr. 6134/2016 privind interzicerea segregarii 1;colare in uni ta.tile de invatamant preuniversitar, cu 
modificarile $i completarile ulterioare . 

3 Legislatie secundara: 
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in 
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018 
- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant 
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitiitilor 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 $i functionare al institutiei 
- Regulamentul Intern al Institutiei 
- Decizii ale Conducatorului Institutiei 
- Ordine ~i metodologii emise de ministerul educatiei 
- Alte acte normative 
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1. Definitii ale termenilor: 

Nr. 
Crt. Termenul 

Definitii ~i abrevieri 

Definiiia ~i / sau, daca este cazul, actul care define~te termenul 

1. 
Procedurii care descrie un proces sau o activitate care se desfii§oarii la nivelul Procedurii operationalii (procedurii unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fiirii aplicabilitate la nivelul 

de lucru) 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Procedurii documentatii 

Procedurii operationalii (procedurii 
de lucru) 

Document 

Aprobare 

Verificare 

Editie procedurii 

Revizie procedurii 

Inspector $colar 

10. Clasa pregiititoare 

11. Comisie 

12 . Entitate publicii 

13. Departament 

Conduciitorul departamentului 
14· (compartimentului) 

2. Abrevieri ale termenilor: 

Nr. Ahrevierea 
Crt. 

1. P.O. 

2. E 

3 . V 

4 . A 

5. Ap. 

6. Ah. 

7. CEAC 

8 . IS] 

9. ISMB 

10. CMBRAE 

11. CJRAE 

12. MEN 

13. EP 

intregii entitiiti publice 

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

Procedurii care descrie un proces sau o activitate care se desfii§oarii la nivelul 
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fiirii aplicabilitate la nivelul 
intregii entitiiti publice 

Act prin care se adevere$te, se constatii sau se preconizeazii un fapt, se conferii 
un drept, se recunoa$te o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altii 
miirturie servind la cunoa$terea unui fapt real actual sau din trecut 

Confirmarea scrisii, semniitura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi 
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate . 

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de ciitre autoritatea 
desemnatii (verificator), a faptului ca sunt satisfiicute cerintele specificate, inclusiv 
cerintele Comisiei de Monitorizare. 

Forma actualii a procedurii; Editia unei proceduri se modificii atunci cand deja au 
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificiirile din 
structura procedurii depii$esc 50% din continutul reviziei anterioare; 

Actiunea de modificare respectiv adiiugare sau eliminare a unor informatii, date, 
componente ale unei editii a unei proceduri, modificiiri ce implicii de regulii sub 50% 
din continutul procedurii; . 

Persoanii imputernicitii sii controleze activitatea unei Institutii $colare. 

0 perioadii de trecere de la griidinitii spre $COalii, in care cei mici se acomodeazii 
cu noul mediu de inviitare, $i prin exersare, se pregiitesc pentru inceperea activitiitii 
$COlare. 

Colectiv organizat care functioneazii pe langii o institutie $i care are sarcina de a 
face propuneri, de a lua hotiirari sau de a executa mandate, sau de a coordona $i de 
a sprijini o anumitii activitate. 

Autoritate publicii, institutie publicii, companie/societate nationalii, regie 
autonomii, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialii este 
actionar majoritar, cu personalitate juridicii, care utilizeazii /administreazii fonduri 
publice §i/sau patrimoniu public 

Directie Generalii, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment 

Director general, director, §ef serviciu, §ef birou, §ef compartiment 

Procedura operationala 

Elaborare 

Verificare 

Aprobare 

Aplicare 

Arhivare 

Termenul abreviat 

Comisia de evaluare $i asigurare a calitiitii 

Inspectoratul $colar Judetean 

Inspectoratul $colar al Municipiului Bucure$ti 

Centrul Municipiului Bucure$ti de Resurse $i de Asistentii Educationalii 

Centrul Judetean de Resurse $i de Asistentii Educationalii 

Ministerul Educatiei Nationale 

Entitate Publicii 

Pagina 4 / 7 



Descrierea procedurii 

1. Generalitati: 

Printre principiile care guverneaza invatamantul preuniversitar, se afla principiul echitatii, in baza caruia 
accesul la invatare se realizeaza fara discriminare, principiul asigurarii egalitatii de $anse, precum $i principiul 
transparentei concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei $i a rezultatelor. 

Printre alte roluri esentiale ale comisiei $COlare pentru prevenirea $i eliminarea violentei, a faptelor de 
coruptie $i discriminarii in mediul $Colar $i promovarea interculturalitatii in domeniul prevenirii $i eliminarii 
oricarei forme de segregare $COlara, se afla $i verificarea, in conformitate cu metodologia de monitorizare a 
segregarii $Colare pentru toate criteriile de segregare $COlara $i metodologia de prevenire $i interventie in 
situatiile de segregare $Colara, modalitatea de repartizare a elevilor $i cadrelor didactice pe clase (acolo unde 
exista mai multe clase pe acela$i an de studiu). 

2. Documente utilizate: 

2 .1. Lista "i provenienta documentelor: 

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, 
precum $i anexele daca este cazul. 

2.2. Continutul "i 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 cunoa$terii $i aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale 
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de 
distribuire/difuzare. 

3. Resurse necesare: 

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

3.2. Resurse umane: 
- Conducatorul unitatii 
- Membrii comisiei de inscriere in invatamantul primar 
- Membrii Consiliului de administratie 

3.3. Resurse financiare: 
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei 

4. Modul de lucru: 

4.1. Planificarea operatiunilor "i actiunilor activitatii: 
Operatiunile $i actiunile privind activitatea procedurata se var derula de catre toate compartimentele 

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura. 

4.2. Derularea operatiunilor "i actiunilor activitatii: 
In situatia in care intr-o unitate de invatamant numarul cererilor de inscriere primite de la parin_ti al caror 

domiciliu se afla in afara circumscriptiei $Colare este mai mare decat numarul de locuri libere defimt conform 
legii, se aplica criterii de departajare generale $i specifice, stabilite in conformitate cu prevederile metodologiei. 
Criteriile generale de departajare care se aplica in situatia prevazuta anterio~ su~t urmatoarele: 

a) existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilulm; 
b) existenta unui document care dovede$te ca este orfan de ambii parinti. Situatia copilului in raport cu care s­

a instituit 0 masura de protectie speciala, potrivit Legii nr. 272/2004 privind protectia $i promovarea dreptunlo_r 
copilului, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare, se asimileaza situatiei copilului orfan de ambn 

parinti; . - . 
c) existenta unui document care dovede$te ca e.ste orf~n de u? sm?ur pann~e; _ _ • . _ 
d) existenta unui frate/unei surori inmatriculat/mmatnculate m umtatea de mvatamant respect1va. 
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in cazul in care numarul cererilor de inscriere din afara circumscriptiei ijcolare este mai mare decat numarul 
de locuri libere, repartizarea copiilor se face in ordinea descrescatoare a numarului de criterii generale de 
departajare cumulate de catre fiecare copil: se repartizeaza la inceput copiii care indeplinesc trei dintre criteriile 
mentionate mai sus apoi copiii care indeplinesc doua dintre criterii iji, in final, copiii care indeplinesc doar unul 
dintre criteriile mentionate mai sus. 

in caz de egalitate pe ultimele locuri, pentru copiii care indeplinesc acelaiji numar de criterii generale de 
departajare, ordinea de prioritate a criteriilor este cea mentionata anterior. 

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate de fiecare unitate de invatamant $i se aplica in situatia 
prevazuta in prezenta procedura, dupa aplicarea criteriilor generale. Pentru criteriile specifice stabilite, unitatea 
de invatamant indica documentele doveditoare pe care parintele trebuie sa le depuna in momentul 
completarii/validarii cererii-tip de inscriere. 

Criteriile specifice de departajare stabilite de unitatea de invatamant trebuie sa tina cont de faptul ca toti copiii 
au drepturi egale de acces la educatie, indiferent de conditia sociala $i materiala, de sex, rasa, nationalitate, 
confesiune, $i nu pot include existenta unor liste de preinscrieri, organizate in afara calendarului inscrierii, sau 
orice alte proceduri care nu respecta spiritul $i litera metodologiei. in categoria criteriilor specifice poate fi 
cuprins, de exemplu, iji criteriul ca unul dintre parinti sii aiba locul de munca in circumscriptia ijcolara. 

in cazul in care la o unitate de invatamant, pe ultimul loc liber, este inmatriculat un copil din alta 
circumscriptie $COlara, fratele sau geaman/sora sa geamana este admis/admisa la aceeaiji unitate de invatamant, 
peste numarul de locuri alocat. 

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate in urma consultarii cadrelor didactice $i a partenerilor sociali 
- sindicate, consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia de parinti - iji sunt aprobate de consiliul de administratie 
al unitatii de invatamant, dupa verificarea existentei unor circumstante discriminatorii de catre consilierul juridic 
al inspectoratului $Colar. 

Criteriile specifice de departajare se fac publice, la data mentionata in Calendarul inscrierii in invatamantul 
primar, prin afi$are la sediul unitatii de invatamant. Dupa aceasta data, modificarea ori adaugarea altor criterii 
specifice de departajare este interzisa. 

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: 
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor 

documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri. 

Responsabilitati 

Conducatorul unitatii 
- Aproba procedura 
- Asigura implementarea ~i mentinerea procedurii 
- Monitorizeaza procedura 

Membrii comisiei de inscriere in invatamantul primar 
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura 

Membrii Consiliului de administratie 
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura 
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Formular de evidenta a modificarilor 

Nr. 
Crt 

Numarul 
editiei / 
reviziei 

Data 
editiei / 
reviziei 

Componenta revizuita Descrierea modificarii 
Avizul 

conducatorului 
compartimentului 

1 Editia I 18.09 .2023 X X 

2 Revizia I 25 .03.2024 Documente de referinta 

Modificari legislative conform 
Ordinului nr. 4 .019/2024 privind 
aprobarea Metodologiei de 
inscriere a copiilor in 
invatamantul primar :ji a 
Calendarului inscrierii in 
invatamantul primar pentru anul 
~colar 2024-2025, Publicat in 
Monitorul Oficial nr. 24 7 /2024 

Favorabil 

Nr. 
Crt 

Nr. 
ex. 

1 

2 

3 

Compartiment 

Compartiment 

Comisie Monitorizare 

CEAC 

Formular de analiza a procedurii 

Nume ~i prenume 
conduciitor 

compartiment 
Aviz Data 

Lista de difuzare a procedurii 

Nume !;ii prenume Data Data 
primirii retragerii 

Pricopoaia Adrian 25 .03.2024 25.03 .2024 

~l (jJ /wrb lriua~ 25.03 .2024 25 .03.2024 

,,. o 'c!rJeOJ) JJf vt1a.. 25.03 .2024 25.03 .2024 

Anexe 

Observatii Semniitura 

Data intriirii in Semniitura vigoare 

25.03 .2024 =r; 25 .03 .2024 

25.03 .2024 

- Toate documentele fji dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele 
Comisiei SCIM fji in documentele echipei manageriale. 
- Analiza fJi revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale 
cu caracter general fji intern pe baza carora se desfafjoara activitatea care face obiectul acestei proceduri. 

Nr. 
Crt Denumirea anexei 

1 Calendar 2024-2025 primar 

Elaborator 

Cuprins 

Aproba Numarde 
exemplare Arhivare 

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

Formular de evidenta a modificarilor 

Formularul de distribuire/difuzare 

Scopul procedurii 

Domeniul de aplicare 

Documente de referinta 

Definitii ~i abrevieri 

Descrierea activitatii sau procesului 

Responsabilitati 

Formular de analiza a procedurii 

Anexe 
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