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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind distributia aleatorie a
anleprescolarilor/prescolarilor in formatiunile de studin.

De asemenea, prin prezenta proceduri se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiel implicati in activitatea procedurati.
2. Da aslgurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3. Aslgura continuitatea activitatli, inclusiv in conditii de Nuctuatie a personalulul

Frin procedura se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor

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

Nu este cazul

3. Alte scopuri
- Mu este cazul
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Eduard Dima
Evidenţiere

Eduard Dima
Evidenţiere

Eduard Dima
Evidenţiere


Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la distributia aleatorie a anleprescolarilor/prescolarilor in formatiunile de studiu.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitali desfisurate de
entitatea publica:
Activilatea este relevantd ca importanta, fiind procedurati distinct in cadrul instituliei.
3. Listarea principalelor activititl de care depinde sifsau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la Limp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date sifsau 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. Reglementéri internationale:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

Ordinul  nr, 3.945/2024 privind  aprobarea Procedurii de  distributie  aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilorfelevilor in formatiunile de studiu, Publical in Monitorul Oficial nr 204/2024;
- Legea nr. 198/2023 a Invatdmintului preuniversitar cu modificirile si completdrile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 6002018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitoru! Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizi ale Conducatorului Institutici

- Ordine 5i metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

Termenul

Procedurd documentata

Procedurd operationald (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Edifie procedura

Revizie procedurs
Departament

Conducatorul departamentului
{compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt.

St

oo e W

Abrevierea

EO.
SCIM

CEAC
Ed.
Hev,

Definitii si abrevieri

Definitia 5i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Muodul specific de realizare a unei activitdli sau a unui proces, aditat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
51 proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfsoara la nivelul
unuia sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregil entititi publice

Act prin care se adevereste, sc constald sau se preconizeazd un fapl, se confera
un drepl, se recuncaste o obligalie respectiv text scris sau tipdril inscriptie sau alta
marturie servind la cuncastersa unui fapt real actual sau din trecut

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

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comizied de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cind deja au
fost realizate 3 revizil ale respectivel proceduri sau atunci cand modificirile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare:

Actiunea de modificare respectiv addugare sau climinare a unor informatii, date,

(componente ale unet editii a unei proceduri, modificdn ce implica de reguld sub 50%

din continutul procedurii;.
Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, peniru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intreqii lor durate de viald, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare gi pana la distrugerea Tor;

Termenul abreviat

Procedura operalionala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Frezenta procedurd reglementeazd modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in invatamantul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a anteprescolarilor, cu respectarsa principiului nediscriminarii, al
asigurarii echititii si egalitdtii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii educaliei pe beneficiarii
primari ai acesteia, al accesibilitatii si disponibilitatii, al interesului superior al copilului. Unititile de invatimant
preuniversilar au obligatia sa distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, si urmatoarele categori de
anteprescolari: copiii cu cerinle educationale speciale, cei care repeti anul scolar, cei care nu an parcurs ciclul
prescolar sau I-au parcurs incomplet, cei a caror limba materna diferd de limba de predare, cel translerali dintr-o
alta tarafunitate de invatamant/clasa, precum si pe cei admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte
educationale speciale sau pe locurile speciale pontru romi.

La nivelul flecarel unititi de invatamant se constiluie comisia de Inscriere si distribuire @leatorie a
anteprescolarilor/ prescolarilorfelevilor, a cirei componentd este urmétoarea:

a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant:

b) secretar - secretarul-sef/secretarul unitatil de invatdmant sau un cadru didacticfinformatician, in situatia in

care scoala nu are un secretar;
¢} membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invatamant, informaticieni,

secrelari.
2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei procoduri 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 implemenlars
a activititii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de célre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeazd aclivitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

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

3.2, Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Conducatorul Compartimentului CEAC
- Consiliul do 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 loate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.
4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Descrjex:ea procedurii de distributie aleatorie a prescolarilor in formatiunile de studiu in cadrul unitatilor de
invatdmant preuniversitar cu nivel prescolar{educatie impurie).
Constituirea formatiunilor de copii in educatlia timpurie, respectiv in grupele mici din crese si din gradinile se
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realizeaza dupd finalizarea procesului de inscriere in educatia timpurie.
Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a
prescolarilor in formatiunile de studiu in educatia timpurie - gradinite, dup cum urmeazi:

a) in ordine alfabetica;

b} prin tragere la sorti,

Comisia de inscriere 5i distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de Invatdmant, pe baza listei finale a
copiilor inscrigi in gradinitd, generatd din Sistemul informatic integrat al invalamantului din Romania (SIRY,
grupeazi copiii dupd cum urmeaza:

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

b) Baieti- Lista 1: varsta de 3 ani (pentru gradinit3) impliniti pani la data de 31 august a anului scolar in curs
inclusive; Lista 2: vérsta de 3 ani (pentru gradinitd) impliniti pand la data de 31 decembrie a anului in curs
inclusive

¢) Prescolari a caror limba materna diferd de limba de predare- Lista 1: véarsta de 3 ani (pentru gradinita)
implinitl péna la data de 31 august a anului scolar in curs inclusive: Lista 2: varsta de 3 ani (pentru gradinita)
impliniti péna la data de 31 decembrie a anului in curs inclusive

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetici, comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
pregcolarilor din unitatea de Tnvatdmant ordoneaza alfabetic lista finala a copiilor inscrisi in gradinita, grupati pe
categorii, §i ii distribuie alternativ, astfel: primul copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica A, al doilea
copil din Tista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica B si asa mai departe, utilizindu-se, pe rand, fiecare listd cu
copiil dispust alfabetic.

In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabelica, prescolarii a caror limba
materna diferd de limba de predare se distribuie alternativ conform prevederilor legale.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriero 5i distribuire a
prescolarilor din unitatea de invdtdmant extrage, pe rind, copiii din lista finald a copiilor inscrisi in gradinita,
grupati pe categorii, st 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 aceeasi maniera se repartizeaza copiii de pe lista 2. Extragerea se face allernativ, fete, baieti, si
prescolari a ciror limb3d materna diferd de limba de predare pana la finalizarea constituirdi formatiunilor de
studiu.

In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de
invalamant prin care precizeazid daca doreste reparlizarea fratilor in aceeasi grupd sau in grupe diferite. In
situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor In aceeasi grupd, acestia sunt
repartizall in grupa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Pregcolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tutaror claselor, in functie de
tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fira sa se aplice procedurile mentionate mai sus.

Descrierea procedurii de distribulle aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul unitidtilor de
invatdmant preuniversitar cu nivel primar
Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se realizeazs dupa finalizarea procesului de inscriere.
Consiliul de administratie al unitatii de invatAmant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatoric a
formatiunilor de studiu in clasa pregétitoare, dupa cum urmeaza:

a) in ordine alfabeticd;

b} prin tragere la sorti,

Comisia de inscriere 51 distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de mvatamant, pe baza listei finale a elevilar
inscrigi in clasa pregatitoare, generatd din Sistemul informatic integrat al invatimantului din Reméania (SIIIR),
grupeaza clevii dupa cum urmeazs:

a} Fete- Lista 1: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului gscolar in curs inclusiv ; Lista 2:
varsta de 6 ani impliniti pana Ia data de 31 decembrie a anului geolar in curs inclusiv

h) Baiefi- 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 pdna la data de 31 decembrie a anului soolar in curs inclusiv

c) Elevii a caror limbd materna difera de limba de predare- Lista 1: varsta de 6 ani impliniti pAna la data de 31
august a anului scolar in curs inclusive: Lista 2: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusive

d} Elevii care nu au parcurs ciclul pregcolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repetd anul scolar sau s-au
retras din motive medicale- Lista 1: varsla de & ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs
inclusive; Lista 2: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului gcolar in curs inclusive

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica se ordoneazi alfabetic elevii din lista finala,
grupati pe calegorii §i se distribuie alternativ, astfel: primul clev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete,
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respectiv baieti, la clasa pregatitoare A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fote, respectiv baieti, la
clasa pregatitoare B, si asa mai departe, utilizdndu-se, pe riand, fiecare listi cu elevii dispusi alfabetic.

in situatia in care constituirea formatiunilor de studin se face in ordine alfabetica, elevii a caror limba materna
diferd de limba de predare si elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, precum si
elevii care repeld anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ.

Pentru conslituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii din lista finala,
grupatl pe categorii i se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din lista 1 peniru clasa
pregalitoare A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregatitvare B, pana la repartizarea pe clase
a elevilor de pe lista 1. In aceeasi manierd se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face allernativ,
fete, baietl, elevi a caror limba materna difera de limba de predare, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau 1-
au parcurs incomplet, elevi care repeta anul scolar 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, fard si se aplice procedurile mentionate anterior,

In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depuneftransmite o declaratie la unitatea de
invatamant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase diferite. In situatia
in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasd, acestia sunt repartizati in
clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Descrierea procedurii de distributie aleatorie a clevilor in formatiunile de studiu in cadrul unitatilor de
invitdmant preuniversitar cu nivel gimnazial

Formatiunile de elevi care trec din clasa a TV-a in clasa a Via isi pastreaza, de requld, aceeasi companentd pe
care au avut-o la ciclul primar.

In cazul unitatilor de invatimant cu structuri, in care se organizeara clasa a V-a doar la nivelul unititii cu
personalitate juridicd, consiliul de administratie decide dacd pastreaza componenta formatiunilor din ciclul
primar sau dacd se constitule alte formatiuni de studin, caz in care se aplica prevederile prezentel proceduri,
astfel incit s3 se previna segregarea de orice tip.

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

a) in ordine alfabetica;

b) prin Lragere la sorli.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invitimant, pe baza listei finale a elevilor
inscrisi in clasa a Vea, grupeaza elevii dupd cum urmeaza:

a) Fete

b} Baieti

c) Elevii a caror limbd materni difer3 de limba de predare

d} Elevii care repeta anul scolar

e) Elevii transferati dintr-o alt {ard/unitate de invatamant/clasa.

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

in situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, slevii a caror limba malerna
diferd de limba de predare, clevii care repeta anul scolar si elevii transferati dintr-o altd tarafunitate de
invitdmant/clasa se distribuie alternativ,

Pentru constituirea formatiunilor de studin prin tragere la soril se extrag, pe rénd, elevii din cele doud liste
finale unde sunt grupati pe criteriul de gen fete-baieti si se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se
extrage din lista 1 pentru clasa a Vea A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa a Vea B, numele
celui de-al Lreilea elev din lista 1 pentru clasa a Vea C si tot asa, péna la repartizarea pe clase a tuturor elevilor
din lista 1. In aceeasi manierd se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ: fete, baieti,
elevi a céror limbé maternd diferd de limba de predare, elevi care repeti anul scolar si elevii transferati dintr-o
altd tard/unitate de invatimant/clasi pani la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu, Ulterior, lista fiecarei
fur{natiu11i de studiu constifuite va i ordonata alfabetic.

in procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuititii studiului limbii
moderne L1 din ciclul primar,

in cazul constituirii unor noi formatiuni de studiu in clasa a Vea, elevii cu cerinte educalionale speciale sunt
repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de tulburarefafectiune/dizabilitate/dificultate de
invitare, [ara 53 se aplice procedurile mentionate anlerior,

In cazul gemenilor/tripletilor, périntele sau reprezentantul legal depune/ftransmite o declaratie la unitalea de
invatdmant prin care precizeazs daci doreste repartizarea fragilor in aceeasi clasé sau in clase diferite. In situatia
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in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia vor fi repartizati in
clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.
4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitalii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducétorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si menfinerea procedurii

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

Consiliul de Administratie
- Aplicd si mentine procedura
- Realizeaza aclivitafile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidentd a modificarilor

N Numarul Data Avizul
;Sr;. editiei / editiei/ Componenta revizuiti Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 13.03.2024 X .4 Favorahil
Formular de analizid a procedurii
N Nume si prenume
c 2 Comparliment conducator Aviz Dala Observatii Semnatura
ri
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. N = . Data Data Dala inlrarii in &
=% . Compariiment Nume 5i prenume it | retragar Vigusie Semnatura
AJachon, Tuioana i7gy  13.03.2024) 13.03.2024  13.032024
% Lo# r F F,
2 Comisle Monitorizare ’-'g"/-_j";}f.-' _:'_f,::,f‘..:' Ly 13.03.2024 ) 13.03.2024 13.03.2024
3 CEAC A 7el A0 WEG. 13032024 13.03.2024  13.03.2024

Anexe
Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazd activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.
Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementarilor legale cu
caracter general i intern pe baza cdrora se desfasoara activitatea/activititile care face/fac abiectul acestei

procedari,
b Denumire: i Elaborator Aproba Nu.u:a.rl de Arhivare
ort g dnexe ADOrato Apro exemp
Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
Formular de evidentd a modificirilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii 5i abrevier

Descriersa activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analizd a procedurii

@ m e IO L IR " T - T

Anexe
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Editia: I

Revizia: |

MINISTERUL EDUCATIE] PROCEDURA OPERATIONALA

Scoala Gimnaziala" Calistral

Hogas " Roman Repartizarea pe clase a copiilor inscrisi in clasa pregatitoare

g Cod: PO-CEAC-T7 E3emplaL oK -

Procedura Operationala privind . m
Repartizarea pe clase a copiilor inscrisi in clasa pregatitoare

COD: PO-CEAC-77 il %5 .
Editia: I, Revizia: I, Data: 25.03.2024, ) 2 OB s ol
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel
Elemente
Nr. privind . R _
Crt responsabilil/ Numele si prenumele Functia Data  Semnatura
operatiunea
11 Elahorat W el Responsabil CEAC 25.03.2024
1.2 Avizat 0 /a0 (/1 Presedinte Comisie Monitoriza 25.03.2024
1

i Aprobat Pricopoaia Adrian Director -.t]'j.z{] 24
Situaltia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .

Data de la
Editia sau, can; se
M, dupa caz . s ‘ aplica
Crt  revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiei : elifiel zan
raviFiel
editiei
2.1 Editial X X 18.09.2023
Modificari legislative conform Ordinuiul nr, 4.019/2024 privind
aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in Invalamantul
2.2 Raevizial Documente de referinta primar gi a Calendarului inscrierdi in invitimantul primar 25.03.2024
pentru anul scolar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr
24772024

Lista cuprinzand persvanele la care se difuzeazs editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiel

procedurii

d?;i:‘zl:il;]il Em;nrp Lar Departament Functia Numele 5| prenumele z 11::::[&.-11 Semnatura
3.1 Informare 1 Director Pricopoaia Adrian 23.03.2024
3.3 ‘:_E’E:i:; 3 CEAC Responsabil CEAC Ceddv  Apasela 25032024 -
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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduni este de a elabora o metodologie unitard pentru repartizarea elevilor la clasa
pregatitoare dupa finalizarea procesului de inscriers.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente figei postului pentru tofi salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
proceduratd,

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei aclivitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditli de Auctuatie a personalului
Prin procedura se urmdreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare sifsau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

3. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

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

Prezenta proceduré se refera la Repartizarea pe clase a copiilor inscrisi in clasa pregatitoare.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliulul de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea esle relevanta ca importanta, filnd procedurata distinct in cadrul institutiei,
4. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitalea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date sifsau beneficiare de rezultale 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. Reglementarl internationale:
- Mu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4.019/2024 privind aprobarea Metodologiel de inscriere a copiilor in invataméantul primar si a
Calendarului inscrierii in invatdméntul primar pentru anul scolar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr
247/2024;

- Legea nr. 198/2023 a invaldméantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6134/2016 privind interzicersa segregarii scolare in unititile de invatimant preuniversitar, cu
modificarile 5i completanle ulterioare.

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficlal, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut 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

- Requlamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Requlamentul de organizare si functionare al insttutici

- Requlamentul Intorn al Institutiei

- Decizii ale Conducitorului Institutie

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

L

1.

11:

13.

Termenul

Procedurs operationald (procedura
de lucra}

Procedura documentata

Procedura operationald (procedurs
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie proceduri
Inspecior Scalar

Clasa pregititoare

Comisie

. Entitate publica

Departament

Conducalorul departamentului

© {compartimentului)
2. Abrevierl ale termenilor;

Nr.
Crt.

1

Abrevierea

BO,

E

1Y

A

Ap.
Ah.
CEAC
15]
ISMB
CMBRAE
CJRAE
MEM
EFP

Definitii si abrevieri

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

Procedurd care descrie un proces sau o activitale care se desfasoard la nivelul
unuia sau mai mullor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate Ya nivelul
intregil entitdti publice

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in formal electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
gl proceduri operationale

Procedurd care descric un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai mullor compartimente dinbr-o entitate, fard aplicabilitaie la nivelul
intreyii entitdfi publice

Act prin care se adeversste, se constald sau se preconizeazd un fapl, se confera
un drept, se recuncaste o ohligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alth
mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmares scrisa, semnatura s1 dalarea acestela, a autoritifii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivulul document in unitate.

Confirmare prin examinare $i furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
ceriniele Comisiel de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cind tleja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificarile din
structura procedurii depasese 30% din continutul reviziel anlerioare:

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implich de regula sub 30%

‘din continulul procedurii;.

Persoand imputernicild sa controleze activitalea unel Institutii Scolare,

0 perioada de trecere de la gradinita spre scoald, in care cei mici se acomodeaza
cu noul mediu de Invatare, 5i prin exersare. se pregatesc pentru inceperea activitatii
scolare.

Colectiv organizat care functioneaza pe langa o institutie &1 care are sarcina de a
face propuneri, de a lua hotiirdin sau de a executa mandate, sau de a coordona =i de
a sprijini 0 anumitd aclivitate.

Autoritale  publicd, instilulie publica, companiefsocietate nationald, reqic
autonomd, societate la care statul sau o unilate administrativ-leritoriala cste
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza fadministreazs fonduri
publice sifsau patvimoniu public

Directie Generald. Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare .

Varificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisiz de evaluare si asigurare a calilatii

Inspectoratul Scolar Judoteasn .

Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si de Asistentd Educationals
Centrul Judetean de Resurse si de Asistenta Educa_tinnaﬁ
Ministerul Educatisi Nationale

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Frintre principiile care guverneaza invitimantul preuniversitar, se afla principiul echitdtii, in baza caruia
accesul la invalare se realizeaza fara discriminare, principiul asigurdrii egalitatii de sanse, precum si principiul
transparentei concrefizat In asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor

Printre alle roluri esentiale ale comisiei scolare pentru prevenirea si eliminarea violenlei, a faptelor de
coruptie gi discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalititii in domeniul prevenirii 51 eliminarii
oricarei forme de segregare scolard, se afla si verificarea, in conformitate cu metodologia de monitorizare a
segregarii scolare pentru toale criteriile de segregare scolara si melodeologia de prevenire si interventie in
situaliile de segregare scolard, modalitatea de repartizare a elevilor si cadrelor didactice pe clase (acolo unde
exista mai mulie clase pe acelasi an de studin).

2. Documente ntilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum st anexele daca este cazul.

2,2, Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au tolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitdtii procedurate,
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabili, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiillor necesare cunocasterii si aplicari de citre salanatii entitatil a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

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

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Membrii comisiei de inscriers in invalamantul primar
- Membrii Consiliului de administratie

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de Iucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile prvind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In situatia in care intr-o unitate de invaldmant numarul cererilor de inscriere primite de la parinii al céror
domiciliu se afld in afara circumscriptiei scolare este mai mare decat numarul de locuri libere definit conform
legii, se aplici critorii de departajare generale si specifice, stabilite in conformitate cu prevederile metodologied.
Criteriile generale de departajare care se aplicd in situatia previzuti anterior sunt urmatoarele:

a) existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului;

b} existenta unui document care dovedeste ca este orfan de ambii parinti. Situatia copilului in raport cu care s-
a instituil o masurd de prolectie speciald, potrivit Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicati, cu modificirile 51 completarile ullerioare, se asimileaza situatiei copilulti orfan de ambii
parinti:

c) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un Singur parinke;:

d) existenta unui fratefunei suror inmatriculal/inmatriculale in unitalea de Invalamant respectiva,
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in cazul in care numarul cererilor de inscriere din afara circumscriptiel scolare este mai mare decat numarul
de locuri libere, repartizarea copiilor se face in ordinea descrescitoare a numarului de criterii generale de
departajare cumulate de cétre fiecare copil: se repartizeaza la inceput copiii care indeplinesc trei dintre criteriile
mentionate mai sus apoi copiii care indeplinesc doua dintre criterii 5i, in final, copiil care indeplinesc doar unul
dintre criteriile mentionate mai sus.

In caz de egalitate pe ullimele locuri, pentru copiii care Indeplinesc acelasi 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 invatdmant si se aplica in situatia
prevdzutd in prezenta procedurd, dupa aplicarea criteriilor generale. Penlru criteriile specifice stabilite, unitatea
de Invalaméant indicA documentele doveditoare pe care parintele trebuie sa le depuna in momentul
completariifvalidarii cererii-tip de inscriore,

Criteriile specifice de departajare stabilite de unitatea de invitamént trebuie si tind cont de faptul cé toti copiii
au drepturi egale de acces la educatie, indiferent de conditia sociala $i materiald, de sex, rasa, nationalitate,
confesiune, si nu pot include existen{a unor liste de preinscrieri, organizate in afara calendarului inscrierii, sau
orice alte proceduri care nu respecta spiritul si litera metodologiel. In categoria criteriilor specifice poate i
cuprins, de exemplu, 5i criteriul ca unul dintre pirinti sa aiba locul de munea in circumscriptia scolara.

In cazul in care la o unitate de invitdméant, pe ultimul loc liber, este inmatriculat un copil din alti
circumscriptie scolard, fratele sau geaman/sora sa geamand este admis/admisd la aceeas! unitate de invatamant,
peste numadrul de locuri alocat.

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate in urma consultarii cadrelor didactice sl a partenerilor sociali
- sindicate, consiliul reprezentativ al panntilorfasociatia de paringi - si sunt aprobate de consiliul de administratie
al unitatii de invatdmént, dupa verificarea existentei unor circumstante discriminatorii de catre consilierul juridic
al inspectoratului seolar,

Criteriile specifice de departajare se fac publice, la data mentionata in Calendarul inscrierii in invatamantul
primar, prin afisare la sediul umititii de invatamant. Dupa aceastd datd, modificarea ori adaugarea altor critersi
specifice de departajare este interzisa.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cilre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentel proceduori.

Responsahilitati
Conducatoru] unitalii
- Aprob& procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Membrii comisiei de inscriere in invatdmantul primar
- Realizeazd activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

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

NE Numarul Data Avizul
Cri editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editia | 18.09.2023 X X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4.019/2024 privind
aprobarea Melodologiei de
inscriere a copiilor in
2 Revizial 25.03.2024 Documente de referinta invatdmantul primar sia Favorabil
Calendarului inscrierii in
invatamantul primar pentru anul
scolar 2024-2025, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 247/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

]':Jr_ Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
Crt
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
N Data Data Data intrarii in .
itz o Compartiment Nume si prenume primirii  retragerii vigoare Semnatura
1 fmfgoh Pricopoaia Adrian 25.03.2024  25.03.2024  25.03.2024
2 {Comisie Monitorizare dolpds 0 dRgbe 25032024 25.03.2024 25.03.2024
3 CEAC “Fircwad A 25.03.2024. 25.03.2024 25.03.2024
Anexe
- Toate documentele si doverile pe baza cdrora se realizeazd activitatea proceduratd se afld in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cile ori apar modificiri ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfisoari acHvitatea care face obiectul acestei proceduri.
Nr. F Numar de
Denumirea anexei 3 i i
Crt Elaborator Aproba sy Arhivare
1 Calendar 2024-2025 primar
Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea s5i aprobarea editiel sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
Formular de evidentd a modificarilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1
Scopul procedurii 1
Domeniul de aplicare 3
Documente de referinti 4
Definitii si abrevieri 3
Descrierea activititii sau procesului 7
Responsabilitati 17
Formular de analizi a procedurii 18
Anexe
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