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1. Lista responsabhililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei n cadrul
editiei procedurii documentate

Nr.-| - Elemente privind - Numele s5i prenumele Functia Data. ~ o
Crt responsabhilii/ Semndtura
operatiunea " . . St

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat lonita Nicolae Membru CEAC 13.03.2024

1.2 | Elaborat Radu Georgina Andreea Mermbru CEAC 13.03.202.

1.3 | Verificat Corcoveanu Maria Respansabil CEAC 14.03.2024

1.4 | Aprobat Pirvu Gianina Isabela Director 15.03.2024

2. Situatia editiilor i a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt- | Editia sau, dupd caz, reviziatn = - |- - Componenta | Modalitatea Data de la care se‘aplica prevederile: .
- e =cisgadrul editiel s T2 reviruitd reviziei . - editiel sau reviziei editigi =
1 2 3 4 5
21 Editia |-a 09.07.2021
22 Revizia 0
23 Revizia 1 28.03.2022
24 Revizia 2 12.08.2022
25 Revizia 3 21.10.2022
26 editia Il-a 06.03.2023
27 Revizia 27.10.2023
28 Revizia 2 15.03.2024

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul ediiei

procedurii
Nr. |- Scopul difuzarii=” .|" Ex;. | Compartiment Functia __ Nume siprenume - . pata - |- —:" :
Crt S N W [, o : : ) ~_ _} primirii | Semindtura“
1 2 3 4 5 6 I
3.1 | informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Jonita Nicolae 15.03.2024
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3.2 |Informare/ Aplicare Didactic Membru CEAC Radu Georgina Andreea 15.03.2024
3.3 |Informare/ Aplicare Didactic Secretar CEAC Datcu Zamfir 15.03.2024
34 | Aprobare Didactic Director Pirvu Gignina |sabela 15.03.2024
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Corcoveanu Maria 15.03.2024
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Datcu Zamfir
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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu n invatamantul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a prescclarilor/elevilor, cu respectarea principiulu
nediscrimindrii, al asigurdrii echitatii si egalitstii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centririi
educaliei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitatil si disponibilitatii, al interesului superior al
copiluluifelevului,

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusivn conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijinad auditul si/sau alte organisme abilitate tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, Th luarea deciziei

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationala:

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica in unitatea de invitamant la grupele de nivel prescolar, precum gi
la clasele de invatdmant primar si gimnazial in care se constituie cel putin doua formatiuni de studiu la
grupele/clasele de inceput de nivel: grupa mica, clasa pregatitoare, clasa a V-a.

5.2, Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind proceduratd distinct in cadrul unitatii, Procedura se aplica de
comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor, conform Procedurii de distributie
aleatorie a antepre;;coIari|or/pre§coiarilor/e%eviior in formatiunile de studiu, aprobata prin Ordinul nr,
3945/2024,

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unittii, datoritd rolului pe care
aceast3 activitate il are in cadrul derularii corecte sila timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau heneficiare de rezultate ale activitatii
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 activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referint3

6.1. Reglementari internationale;

- - Regulamentul nr., 679/2016 privind protectia persoanslor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
Caracter personal si privind libera dirculatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor),

6.2. Legislatie primara:

Ordinul  nr.  3945/2024  privind aprobarea  Procedurii  de distributie  aleatorie  a
antepregcolarilor/pregcolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;
- Legea invdt@mantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare;
- Ordinului ministrului educatiei nr. 6,072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului pational de invdfamant preuniversitar $i superior, cu modificarile ulterioare;
- Ordinul nr, 6134/2016 privind Interzicerea segregarii scolare in unitatile de invatdmant preuniversitar;
- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea .si sandiionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificarile i completirile ulterioare;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentruy aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i functionare a unitailor
deinvatdmant preuniversitar, cu modificirile sl completarile ulterioare,

6.3. Legislatie secundar3:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarulyi general al Guvernului nr. 600/2018:

- Ordinul nr, 6223/2023 pentry aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de nvagamant preuniversitar,

G.4, Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii;
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unit3tii;

- Decizii ale Conducatorului unititii;

- Hotararl ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative,
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7. Definitii 5i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt |—=:—= _ .- Termenul Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care definaste termentl
1 2 '3

724 Procadurd documentatd Modul specific de realizare a unei activitsti sau a unui proces, editat pe supart
de hirtie sau in format electronic; pracedurile documentate pot fi proceduri de
sistemn 5i proceduri aperagionale;

742 Procedur3 de sistern (procedura Descrie un proces sau o 2ctivitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/apliczbila majoritdii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura cperationald {procedurd de Procedurd care descrie Un procas sau o activitate care 5¢ desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau tai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, 5€ constatd sau se preconizeazd un fapy, se confera
un drept, se recunoaste o abligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scris3, semnatura sl datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivulul docurnent in organizatie;

716 Verificare Canfirmare prin examinare st furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerinjele specificate,
inclusiv cerintele Comisie de Manitorizare;

71.7 Formatluni de studiu Grupe/Clase constituite Tn conformitate cu prevederile art. 23 din Legea
fnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt.| = .- “Abrevierea * Termenul abreviat— - = b=
1 2 3

7.2 P.S. Procedura de sistem

722 P.0. Procedura operationald

723 E flaborare

7.2.4 \' Verificarz

7.25 | Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

727 SHIR Sisternul Informatic Integrat al Tovapamantutui din Romania
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:

Prezenta procedurd reglementeazs madalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in Invatdmantul
preuniversitar, prin  distribuirea aleatorie a prescolarilor/elevilor, cy respectarea principiului
nediscrimindrii, al asigurarii echitatii si egalitstii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii
educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitatii si disponibilitatii, al interesului superior al
copiluluifelevului, in  conformitate . Cu  prevederile  Procedurii  de distributie  aleatorie 4
anteptrescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, aprobata prin Ordinul nr. 394572024,

La constituirea formatiunilor de studiu vor respecta prevederile procedurii privind Segregarea scolar.

Pentru respectarea obligatiei previzute de legislatie, unitatea de invatdmant preuniversitar
distribuie Tn mod echitabil, in formatiuni de studiu, 5i urmitoarele categorii de prescolari/elevi:

- coplii cu cerinte educationale speciale;

- cel care repetd anul scolar;

- cel care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet;

- cei a cdrar limba matern diferd de limba de predare;

- cel transferati dintr-o alta tarad/unitate de invdtamant/class;

- Cel admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale sau pe locurile speciale
pentru romi.

Criteriile pe baza carora se constituje formatiunile de studiu sunt:
1. Transparent3;

2. Echitate;

3. Nondiscriminare;

4. Incluziune,

8.2, Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

1. Decizia de numire pentru Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de
invatamant;

2. Listele finale privind copiii/elevii inscrisi, generate din Sisternul informatic integrat al invatdmantului
din Romania (SIIIR);

3. Listele privind formatiunile de studiu rezultate;

4. Listele' cuprinzand cadrele didactice repartizate, care preiau prescolarii din grupa mica in educatia
timpurie, elevii din clasa pregatitoare in invatamantul primar, elevii din clasa a V-a in invdtamantul
gimnazial;

5, Documente pentru asigurarea corectitudinii activitatii:

a. Proces-verbal al Consiliului de administratie privind constjtuirea formatiunilor de studiu;

b. Hotarari CA;

c. Decizii director.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate. Accesul, pentru fiecare Compartiment, [a legislatia aplicabil, se
face prin programul informatic la care au acces salariatii unititi.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii i aplicarii de catre salariatii unitaii a prevederilor
legale care reglementeazs activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materjale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabhile (cerneald/toner);
- Hartie xerox, Dosare,

8.3.2. Resurse umane:
- Conducdtorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii,

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitagli:
Formatiunile de studiu se constituie prin hotardre a Consiliului de Administratie, conform prevederilor
legale, pe baza criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si de incluziune.

Activitatea de constituire a formatiunilor de studiu se reallzeazd cu respectarea prevederilor
legale n vigoare. Tn acest sens, Tn unitatea de invatdmant, se vor lua cel putin urmatoarele
masuri abligatorii:

1) Asigurarea transparentei procasului de repartizare a prescolarilor/elevilor in grupe/clase;

2) Evitarea segregarii de orice tip;

3) Instruirea corespunzitoare a membrilor Consiliului de administratie al unitdtii, a membrilor comisiei
de Tnscriere si distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de invatamant.

Pentru repartizarea prescolarilarelevilor inscrisi Tn clasele de Tnceput de nivel de studiu, Ia
nivelul unititii de Invat3mant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor,
a carei componenta este urmatoarea:

2) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitagii de fnvagamant;

b) secretar - secretarul-sef/secretarul unitdtii de Tnv3tdmant sau un cadru didactic/informatician, in
situatia in care unitatea de invatamant nu are un secretar;

¢) membri - cadrele didactice care preiau clasele de Inceput de ciclu de invatdmant, informaticieni,
secretari.

Dup# finalizarea procesului de inscriere, Comisia de Tnscriere si distribuire aleaterie a elevilor propune
campenenta farmatiunilor de studiu si Consiliul de administragie aproba formatiunile de studiu, cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte de Inceperea cursurtlor noului an gcolar.

Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu se afigeaza la
avizierui/pe site-ul unitatii de invagamant, astfel incat parintii sau reprezentantii legali ai elevilor sa fie
informati si s& poat3 participa, In calitate de observatori, la repartizarea pe grupe/clase a acestora.
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invdtdmant in termen de cel mult 30 de zile de |a finalizarea constituirii formatiunilor de studiu,

Prezenta procedura privind repartizarea prescolarilor/elevilor inscrigi in grupele/tlasele de Tnceput de
nivel: grupa micd, clasa pregatitoare, clasa a V-a, se afiseazd de citre comisia de inscriere si distribuire
aleatorie a copiilor/elevilor, pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitatii de invatamaént.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Toate documnentele si davezile pe baza cirora se realizeazd activitatea procedurata se afld in dosarele de
Secretariat §i in dosarul Comisiel desernate. Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de
cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se
desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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9. Responsabhilitadti

9.1. Conduc&torul unitatii:

- Aprobd procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Emite decizia privind stabilirea cormponentei nominale a formatiunifor de studiu, Tn baza hotdrarii
Consiliului de Administratie;

- Semneaza listele finale cu compeonenta farmatgiunilor de studiu si se asiguré de afisarea acestora pe site si
la avizier, conform prevederilor prezentel proceduri;

- Verificd modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si fsi asumd raspunderea pentru
aplicarea corecta.

9.2, Comisia de Tnscriere si distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de Tnvatamant si
Consiliul de Admnistratie:

Comisia de Tnscriere gi distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de invatdmant:

- Aplicd si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;

- Grupeaza/repatizeaza copiii/elevii, conform prevederilor prezentei proceduri;

- Tnainteazi Consiliului de administratie-spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate;
- Asigura publicarea procedurii pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitatii de Tnva{dmant;

- Publica listele finale cu componenta formatiunilor de studiu, conform prevederilor prezentei proceduri.

Consiliul de Admnistratie;
- Constituie formatiunile de studiu, conform prezentei proceduri;
- Emite hotdrarea privind componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate in urma repartizaril,




INCEPUT DE NIVEL: CLASA A V-A, PRIN DISTRIBUIREA
ALEATORIE A ACESTORA TN FORMATIUNILE DE STUDIU

COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-2
"RADU GRECEANU" . - - —
SLATINA REPARTIZAREA ELEVILOR INSCRISI TN CLASELE DE | Revizia 2

Cod: P.0. 130 Exemplar nr. 1
10, Formular de evidenta a modificarilor
* NriCrt | Editia- |- Data_ | Revizia | - bata. | Nr Descrierea Semnatura conducdtorului —-
i [ T et ik " reviziei 7| “pag. — modificiril -~ “departanientului = =
1 2 3 4 5 5 7
10.1 09.07.2021
10.2 i-a 1 28.03,2022
103 l-a 2 12.08.2022
10.4 l-a 3 21.10.2022
10.5 ll-a 06.03,2023 0 06.03.2023
10,6 li-a i 08,07,2024
10.7 li-a 2
11. Fermular de analiza a procedurii
Nr. - :Cqsﬁﬁ;‘irﬁmér’gti ~ Conducitor” | inlocuitor de Avfz fvorabil - Aviz
Crl ] e compartiment |~ dreptsau o y nefavorabil
== -] . Numesl- -~ delegat = - =
& TNy E - prenume 5 Semnatura-: Dat_a_ ObS?fWaﬁi s
1. | Didactic Neagoe Mihaela 15.07.2024
2. | Didactic Pirvu Giznina 15.07.2024
Isabela
12. Lista de difuzare a procedurii
Nriex; | '.Cé;:mp:a‘?rt'iméht: _ Numesi | :Data | Semnitura ‘Data_ - | Data intrdrii in'vigoare |
] I L T primirii - | retragerii_ ~a proceduril
1. Conform Procesului Verbal de predars-primire.
13. Anexe
“Nr.Crt ~° | .Denumirea anexei Elaborator- Numarde
R = RS A 7 Aproba exemplare
1 2 3 4 5
131 Anexa 1 - Hotarare CA constituire comisie inscriere si - -
distribuire prescolari si elev
13.2 Anexa 2 - Decizie numire comisie inscriere si distribuire -
prescolari si elevi la form
133 Anexa 3 - Hotarare CA aprobare componenta formatiuni de -
studiu
13.4 Anexa 4 - Decizie aprobare componenta formatiuni de studiu -
135 Anexa 5 - Declaratie privind repartizarea fratilor in zcaeas: -
grupa-clasa sau in grup
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
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