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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 5i aprobarea ediciei sau, dupä caz, a reviziei tn cadrul
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editiei procedurii documentate

Nr.

Crt

1

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Elemente privind
responsabilii/

opera!iunea
2

Elaborat

Elaborat

Elaborat

Verificat

Aprobat

Numele 5i prenumele

3

Tomescu Ileana

Vlädescu Ruxandra

Ganciu Camelia

Calea Maria

Zärnoeanu Mariana

Functia

4

Membru CEAC

Membru CEAC

Membru CEAC

Responsabil CEAC

Director

Data

5

29.09.2025

29.09.2025

29.09.2025

01.10.2025

03.10.2025

Semnätura

6

2. Situatia ediCiiIor 'i a reviziilortn cadrul ediCiiIor procedurii

Nr. Crt

1

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Editia sau, dupä caz, revizia Tn

cadrul editiei
2

Edi!ia I-a

Revizia 0

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3

Edi!ia II-a

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3

Componenta
revizuitä

3

Modalitatea
reviziei

4

Data de la care se aplicä prevederile
editiei sau reviziei editiei

5

30.03.2021

12.11.2021

12.11.2021

28.03.2022

12.08.2022

16.09.2022

06.03.2023

29.09.2023
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2.10

2.11

2.12

2.13

51

Editia Ill-a

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3

15.03.2024

27.09.2024

10.01.2025

03.10.2025
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3. Lista cuprinzänd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din cadrul ediCiei
procedurii

Nr.

Crt
1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Scopul difuzärii

2

Informare / Aplicare

Informare / Aplicare

Informare / Aplicare

Informare / Aplicare

Verificare

Aprobare

Arhivare

Ex.

nr.

3

Compartiment

4

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Functia

5

Membru CEAC

Membru CEAC

Membru CEAC

Secretar CEAC

Responsabil CEAC

Director

Secretar CEAC

Nume 'i prenume

6

Tomescu Ileana

Vlädescu Ruxandra

Ganciu Camelia

Plesa Lenu!a

Calea Maria

Zärnoeanu Mariana

Plep Lenu!a

Data
primirii

7

03.10.2025

03.10.2025

03.10.2025

03.10.2025

03.10.2025

03.10.2025

Semnätura
8
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4.1. Stabile;te modul de realizare a activitätii, compartimentele 5i persoanele implicate
Prezenta procedurä reglementeazä modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu tn tnvätämäntul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului nediscriminärii, al asigurärii
echitä!ii ii egalitätii de ;anse, al transparencei, al incluziunii, al centrärii educa!iei pe beneficiarii primari ai

acesteia, al accesibilitätii 5i disponibilitä!ii, al interesului superior al copilului/elevului.

4.2. Dä asiguräri cu privire Ia existenca documentaciei adecvate derulärii activlta$ll
4.3. Asigurä continuitatea activitä!ii, inclusivtn conditii de fluctua!ie a personalului

4.4. Sprijinä auditul ;i/sau alte organisme abilitate tn acciuni de auditare Fi/sau control, iar pe
director, tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5.1. Precizarea (definirea) activitätii Ia care se referä procedura operationalä:
Dispozi!iile prezentei proceduri se aplicä tn unitatea de tnväcämänt la grupele de nivel de tnvätämånt
primar 5i gimnazial tn care se constituie cel pu!in douä formatiuni de studiu la clasele de tnceput de nivel:
clasa pregätitoare, clasa a V-a.

5.2. Delimitarea explicitä a activitätii procedurate tn cadrul portofoliului de activitäci desfä;urate
de unitate:
Activitatea este relevantä ca importan!ä, fiind proceduratä distinct tn cadrul unitä!ii. Procedura se aplicä de
comisia de tnscriere 5i distribuire aleatorie a elevilor, conform Procedurii de distributie aleatorie a elevilor

tn formatiunile de studiu, aprobatä prin Ordinul nr. 3945/2024.

5.3. Listarea principalelor activitä!i de care depinde ii/sau care depind de activitatea proceduratä:
De activitatea proceduratä depind toate celelalte activitä!i din cadrul unitä!ii, datoritä rolului pe care
aceastä activitate tl are Tn cadrul derulärii corecte 5i la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date ;i/sau beneficiare de rezultate ale activitä!ii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate tn procesul activitätii:
Didactic.
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- Regulamentul (IJE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce prive>te prelucrarea datelor cu
caracter personal 5i privind libera circula!ie a acestor date ii de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislacie primarä:
distribu!ie aleatorieOrdinul Procedurii de3945/2024 privind aprobarea

Tn formatiunile de studiu;
- Legea tnvätämåntului preuniversitar nr. 1 98/2023, cu modificärile 5i completärile ulterioare;
- Ordinului ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor mäsuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de tnvä!ämånt preuniversitar 5i superior, cu modificärile ulterioare;

Ordinul nr. 7701/2024 privind aprobarea Metodologiei pentru monitorizarea, evaluarea, identificarea,

prevenirea 5i combaterea segregärii ;colare Tn tnväCämäntul preuniversitar;
Ordonan!a nr. 137/2000 privind prevenirea sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu

modificärile 5i completärile ulterioare;
- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 5i functionare a unitätilor
de tnväCämåntpreuniversitar, cu modificärile 5i completärile ulterioare.

6.3. Leglslacie secundarä:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitä!ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarä la nivelul unitäCilor de tnvätämänt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri preväzut tn Codul controlului intern managerial al entitä!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare 5i functionare a consiliilor de
administraCie din unitätile de tnvä!ämänt preuniversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementäri interne ale unitä!ii:
Regulamentul de organizare 5i functionare al unitä!ii;

- Regulamentul de ordine interioarä al unitä!ii;
- Decizii ale Conducätorului unitä!ii;
- Hotäråri ale Consiliului de Administratie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt
1

7.1.1

7.1 .2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1 .6

7.1.7

Termenul
2

Procedurä documentatä

Procedurä de sistem (procedurä
generalä)

Procedurä operationalä (procedurä de
lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Forma!juni de studiu

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Defini$ia 5i / sau, dacä este cazul, actul care define;te termenul
3

Modul specific de realizare a unei activitä!i sau a unui proces, editat pe suport
de härtie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem 5i proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfä;oarä la nivelul entitä!ii publice

aplicabil/aplicabilä majoritä!ii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicä;

Procedurä care descrie un proces sau o activitate care se desfä;oarä la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, färä aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitä!i publice;

Act prin care se adevere;te, se constatä sau se preconizeazä un fapt, se conferä

un drept, se recunoa;te o obliga!ie respectiv text scris sau tipärit inscriptie sau
altä märturie servind la cunoa;terea unui fapt real actual sau din trecut;

Confirmarea scrisä, semnätura datarea acesteia, a autoritätii desemnate de a

fi de acord cu aplicarea respectivului documenttn organizaCie;

Confirmare prin examinare 5i furnizare de dovezi obiective de cätre autoritatea

desemnatä (verificator), a faptului cä sunt satisfäcute cerin!ele specificate,
inclusiv cerin!ele Comisiei de Monitorizare;

Grupe/Clase constituitetn conformitate cu prevederile art. 23 din Legea

tnvä!ämäntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificärile 5i completärile
ulterioare.

Termenul abreviat
3

Nr. Crt
1

7.2.1
7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

Abrevierea
2

Ap.

SillR

Procedurä de sistem
Procedurä opera!ionalä
Elaborare

Verificare
Aplicare

Arhivare
Sistemul Informatic Integrat al invä!ämäntuluidin Romania
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Prezenta procedurä reglementeazä modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu Tn tnvä!ämäntul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a pre;colarilor/elevilor, cu respectarea principiului
nediscriminärii, al asigurärii echitä!ii 5i egalitä!ii de pnse, al transparen!ei, al incluziunii, al centrärii
educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitä!ii 5i disponibilitätii, al interesului superior al
copilului/elevului, tn conformitate cu prevederile Procedurii de distribuCie aleatorie a elevilor tn

forma!iunile de studiu, aprobatä prin Ordinul nr. 3945/2024.

Pentru respectarea obligatiei preväzute de legislatie, unitatea de tnväCämänt preuniversitar
distribuie tn mod echitabil, tn formaCiuni de studiu, urmätoarele categorii de elevi:
- copiii cu cerin!e educationale speciale;
- cei care repetä anul scolar;
- cei care nu au parcurs ciclul pre;colar sau I-au parcurs incomplet;
- cei a cäror limbä maternä diferä de limba de predare;
- cei transfera!i dintr-o altä Carä/unitate de tnvätämänt/clasä;
- cei admi}i pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale sau pe locurile speciale
pentru romi.

Criteriile pe baza cärora se constituie formatiunile de studiu sunt:
1. Transparencä;
2. Echitate;
3. Nondiscriminare;
4. Incluziune.

La constituirea forma!iunilor de studiu vor respecta prevederile procedurii privind Segregarea ;colarä.
8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista 5i provenien!a documentelor:
1. Decizia de numire pentru Comisia de tnscriere distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de
tnvä!ämänt;
2. Listele finale privind elevii tnscri;i, generate din Sistemul informatic integrat al tnväcämäntului din

Romania (SIIIR);

3. Listele privind formatiunile de studiu rezultate;
4. Listele cuprinzänd cadrele didactice repartizate, care preiau elevii din clasa pregätitoare tn

tnvä!ämåntul primar, elevii din clasa a V-a tn tnvä!ämåntul gimnazial;
5. Documente pentru asigurarea corectitudinii activitä!ii:
a. Proces-verbal al Consiliului de administra!ie privind constituirea forma!iunilor de studiu;
b. Hotäråri CA;
c. Decizii director.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitä!ii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabilä, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitä!ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condi!iilor necesare cunoa$erii 5i aplicärii de cätre salariacii unitä!ii a prevederilor
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legale care reglementeazä activitatea proceduratä, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantä;

Copiator;
- Consumabile (cernealä/toner);
- Hårtie xerox;

Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducätorul unitätii;
- Compartimentele preväzute tn organigrama unitä!ii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitä!ii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea opera!iunilor 5i acciunilor activitä!ii:
Opera!iunile 5i actiunile privind activitatea proceduratä se vor derula de cätre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurä.

8.4.2. Derularea operatiunilor 5i actiunilor activitä!ii:

Forma!iunile de studiu se constituie prin hotäråre a Consiliului de Administratie, conform prevederilor
legale, pe baza criteriilor de transparentä, echitate, nondiscriminare si de incluziune.

Activitatea de constituire a formatiunilor de studiu se realizeazä cu respectarea prevederilor
legale tn vigoare. tn acest sens, tn unitatea de tnväCämänt, se vor lua cel putin urmätoarele
mäsuri obligatorii:
1) Asigurarea transparen!ei procesului de repartizare a elevilortn clase;
2) Evitarea segregärii de orice tip;
3) Instruirea corespunzätoare a membrilor Consiliului de administratie al unitätii, a membrilor comisiei
de tnscriere distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de tnvä!ämänt.

Pentru repartizarea elevilor tnscri;i tn clasele de tnceput de nivel de studiu, la nivelul unitäCii de
tnvätämänt se constituie comisia de tnscriere 'i distribuire aleatorie a elevilor, a cärei

componenCä este urmätoarea:
a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitäCii de tnväCämånt;
b) secretar - secretarul-;ef/secretarul unitätii de tnvä!ämänt sau un cadru didactic/informatician, tn

situa!ia tn care unitatea de tnvä!ämånt nu are un secretar;
c) membri - cadrele didactice care preiau clasele de tnceput de ciclu de tnvä!ämånt, informaticieni,

secretari.

Dupä finalizarea procesului de tnscriere, Comisia de tnscriere 5i distribuire aleatorie a elevilor propune
componenta formaCiunilor de studiu 5i Consiliul de administraCie aprobä formatiunile de studiu, cu cel
putin 5 zile lucrätoare Tnainte de tnceperea cursurilor noului an ;colar.
Data Ia care are loc de distribuire aleatorie a elevilor Tn formatiunile de studiu se afi;eazä la
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