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1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele §i persoanele implicate:

Prezenta proceduri reglementeaza modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in invataméantul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor, cu respectarea
principiului nediscriminrii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al

e, w0 aqe e

superior al copilului/elevului.
1.2 D3 asigurdiri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitaii:

Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd in unitatile de Invatamént cu grupe de nivel anteprescolar si/sau
prescolar, precum si in cele cu clase de invatimant primar, gimnazial si liceal in care se constituie cel putin
doui formatiuni de studiu la grupele/clasele de inceput de nivel: grupa mici, clasa pregatitoare, clasa a V-a,
clasa a IXa din acelasi domeniu/cu aceeasi specializare.

1.3 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

Unitatea de invitimant elaboreazi propria procedura privind repartizarea anteprescolarilor/prescolarilor/
elevilor inscrisi in grupele/clasele de inceput de nivel: grupa micé, clasa pregatitoare, clasa a V-a, clasa a
IX-a, cu respectarea prevederilor prezentei proceduri, si o afigeazd pe pagina de internet proprie sau la
avizierul unitatii de invatamant.

1.4 Sprijind auditul §i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:

Unititile de invitimant preuniversitar au obligatia si distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, si
urmitoarele categorii de anteprescolari/prescolari/elevi: copiii cu cerinte educationale speciale, cei care
repeta

anul scolar, cei care nu au parcurs ciclul pregcolar sau l-au parcurs incomplet, cei a caror limba materna
difer3 de limba de predare, cei transferati dintr-o alt3 tard/unitate de invatamant/clasd, precum si pe cei
admisi pe

locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea privind distributia aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu
2.2 Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfagurate de entitatea

publica:

2.3 Listarea principalelor activiti{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitiitii procedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date:

Secretariat, Resurse Umane

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
2.4.3 Compartimente implicate

in procesul activitatii:

Management, Secretariat, Consiliul Profesoral, Consiliu de Administratie
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3. Documente de referinti (reglementri) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:
3.2. Legislatie primari:

ORDIN nr. 3.945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

ORDIN nr. 3.945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a

anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu,

Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4019/15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor
in invitamantul primar si a Calendarului inscrierii in Invataméntul primar pentru anul 2024-2025, art.51

alin. 4
3.3. Legislatie secundara:

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
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4. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor:
Nr. Termenul Definitia §i / sau, dacé este cazul, actul care definegte termenul
Crt.
4.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalititi:

Scopul acestei proceduri este de a constitui formatiunile de studiu, in anul scolar 2025-2026, in mod

transparent si nediscriminatoriu, prin distribuirea aleatorie a elevilor.

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista §i provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.2.

5.2.2. 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 aplicabil, se face prin programul informatic la care au

acces salariatji entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de catre salariatji entitatii a prevederilor legale

care reglementeazi activitatea procedurat3, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct 9

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

5.3.2. Resurse umane:

- responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC - secretar unitate;
- profesorii si invatatorii din invatdmantul primar/gimnaziu/liceu;
- managementul unitatii ;

- membrii Consiliului de administratie.

5.3.3. Resurse financiare:
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- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru:
5.4.1. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de catre toate

compartimentele/comisiile implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activitafii:

1.La nivelul unititi de invitimant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor, a carei componenta este urmatoarea :
I) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii de Invatamant;
IT) secretar - secretarul-sef/secretarul unititii de Invatdmant sau un cadru didactic/informatician, in situatia
in care scoala nu are un secretar;
I1T) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invatdmant, informaticieni,
secretari.
2.Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor propune
componenta formatiunilor de studiu pani la TERMEN si consiliul de administratie aproba formatiunile de
studiu, cu cel putin 5 zile lucritoare Inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.
Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor in formatiunile
de studiu se afiseazi la avizierul/pe site-ul unitatii de invatdmant, astfel incét parintii sau reprezentantii
legali ai copiilor/ elevilor si fie informati si sa poatd participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe
grupe/ clase a acestora.
3.Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare se realizeaza dupid finalizarea procesului de
inscriere.
4. Consiliul de administratie al unititii de invatimant opteazi pentru variana de distribuire aleatorie a
elevilor in formatiuni de studiu prin tragere la sorti.
a) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invéatdmant, pe baza listei finale a
elevilor inscrisi in clasa pregititoare, generatd din Sistemul informatic integrat al invatdméntului din
Romaénia (SIIIR), grupeaza elevii dupd cum urmeaza:

Listal Lista 2
I) Fete
Lista 1:vérsta de 6 ani impliniti pan3 la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pAni la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
IT) Baieti
Lista 1:varsta de 6 ani impliniti pind la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pani la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
II0) Elevii a cdror limba materna difera de limba de predare

Lista 1:varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
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Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

IV) Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repeta anul scolar sau s-
au retras din motive medicale

Lista 1:varsta de 6 ani impliniti pand la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv

Lista 2:vérsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

b) Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rind, elevii din lista finala,
grupati pe categorii si 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 pregititoare B, pana la repartizarea pe
clase a elevilor de pe lista 1. In aceeasi manier se repartizeazi elevii de pe lista 2. Extragerea se va face
alternativ, fete, baieti, elevi a céror limba materna difera de limba de predare, elevi care nu au parcurs ciclul
prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care repetd anul scolar sau cei care s-au retras din motive
medicale pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

c) Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de
tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invitare.

d) In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea
de Invatamant prin care precizeazd daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasi sau in clase diferite. in
situatia In care pdrintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasi, acestia sunt
repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

e) Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant inainteaza consiliului de

administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

5. a) Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pastreaza, de reguld, aceeasi
componenta pe care au avut-o la ciclul primar.

b) In cazul unititilor de invétimant cu structuri, in care se organizeazi clasa a V-a doar la nivelul unitatii cu
PERSONALITATE juridicd, consiliul de administratie decide daca pastreazd componenta formatiunilor din
ciclul primar sau dacd se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se aplicd prevederile prezentei
proceduri, astfel incét sd se prevind segregarea de orice tip.

c) 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 invatdmant opteazd pentru variana de
distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu prin tragere la sorti.

d) Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant, pe baza listei finale a
elevilor inscrisi in clasa a V-a, grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

I) Fete

IT) Baieti

III) Elevii a céaror limba materna difera de limba de predare

IV) Elevii care repeta anul scolar

V) Elevii transferati dintr-o alta tard/unitate de invatdmant/clasa
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e) Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, 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 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 si tot asa, pana la repartizarea pe clase a
tuturor elevilor din lista 1. In aceeasi manieri se repartizeazi elevii de pe lista 2. Extragerea se va face
alternativ: fete, biieti, elevi a ciror limba materna difera de limba de predare, elevi care repetd anul scolar si
elevii transferati dintr-o alti tari/unitate de Invatimant/clasi pana la finalizarea constituirii formatiunilor de
studiu. Ulterior, lista fiecdrei formatiuni de studiu constituite va fi ordonati alfabetic.

f) In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitatii studiului
limbii modeme L1 din ciclul primar.

g) In cazul constituirii unor noi formatiuni de studiu in clasa a V-a, elevii cu cerinte educationale speciale
sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de Invitare, fara sa se aplice procedurile mentionate la punctul
8.e)

h) in cazul gemenilor/tripletilor, pirintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea
de invitimant prin care precizeaza dacd doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasd sau in clase diferite. In
situatia in care pirintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasd, acestia vor fi
repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

i) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant inainteaza consiliului de

administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

6.) Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a [X-a se realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere,
inaintea inceperii cursurilor noului an scolar.

a) Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a, comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
elevilor din unitatea de invitimant grupeaza elevii de la fiecare filierd, profil si specializare/calificare
profesionald in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere i i distribuie in clase astfel:

I) elevii inscrisi la fiecare specializare/calificare profesionald sunt ordonati in ordinea descrescatoare a
mediilor de admitere si se realizeaza cate 2 liste pe criteriul de gen fete-baieti;

IT) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere, céte un elev la
fiecare clasi: primul elev va fi distribuit in clasa a IX-a A, al doilea elev in clasa a IX-a B, péna la ultima
clasi de la specializarea/calificarea profesionald respectiva, dupa care se reia distributia, urmatorul elev va
fi repartizat in clasa a IX-a A si aga mai departe;

III) algoritmul de mai sus se aplica att elevilor din listele organizate pe criteriul de gen fete-baieti, cat si
elevilor care au fost admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale, elevilor
admisi pe locurile speciale pentru romi, elevilor care repeta anul scolar, precum si elevilor transferati dintr-o
altd tard/unitate de Invatamant/clasa;

IV) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de
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tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare;

V) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea
de Invatimant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasi sau in clase diferite. in
situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasi, acestia vor fi
repartizati in clasa In care a fost distribuit primul dintre frati.

b) In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitatii studiului
limbilor moderne L1 si L2 din ciclul gimnazial.

c) Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant inainteaza consiliului de

administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

7.a) Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici - educatie timpurie, la clasa
pregititoare - nivel primar, la clasa a V-a - nivel gimnazial si la clasa a IX-a - nivel liceal, semnate de
directorul unitatii de invatdmant, sunt publice si se afigseazi la avizierul unitatii de Invatdmant si/sau se
posteaza pe pagina de internet a unititii de invatdmant cu cel putin 3 zile lucritoare inainte de inceperea
cursurilor noului an scolar.

b) Listele, in format letric, rimén afisate la avizierul unitatilor de invatdmant pana cel tarziu la data inceperii

cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Comisia de Inscriere gi distribuire aleatorie a elevilor propune componenta formatiunilor de studiu pana la
termenul precizat in procedura previzutd si consiliul de administratie aprobd formatiunile de studiu, cu cel

putin 5 zile lucritoare Tnainte de inceperea cursurilor noului an scolar.
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6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

managementul unitatii - aproba procedura;

secretariatul unitatii asigurd implementarea si mentinerea procedurii

membrii CA propun criterii de aplicare a procedurii;

Coordonatorul CEAC: asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri, coordoneaza sj monitorizeaza

activitatile prevazute de procedurd, asigura difuzarea procedurii.
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7. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la

Crt. | caz,revizaiain care se

cadrul editiei aplica
prevederile
editiei sau

reviziei

editiei

1 2 3 4 5

7.1 |Editial X 26.03.2024
7.2 |Editia a IlI-a X 06.03.2025
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8. Formular de analiz a procedurii
Nr.|Compartim| Nume §i prenume Aviz Data Observatii Semnétura
Crt ent
1 2 3 4 5 6 7
1 |Consiliu de |[FLUERAS LAVINIA |Favorabil [06.03.2025 _
Administra ]L
tie
2 |Consiliul |[FLUERAS LAVINIA [Favorabil [06.03.2025 /4%’
Profesoral ’;.1 -
3 |Resurse |LUPSA MIHAELA Favorabil |06.03.2025 LA (_,
Umane O A
. b
4 |Secretariat |CIRT GEORGETA Favorabil |06.03.2025 "U)C
5 |Manageme |[FLUERAS LAVINIA |Favorabil [06.03.2025 /\//J/'
nt GV
6 |Contabilita |BIZU OCTAVIA Favorabil [06.03.2025 :
te GEORGETA aaiad
7 |CEAC DEHELEAN Favorabil |06.03.2025 o / _
ALEXANDRA eblolporec
8 |Administra Favorabil |06.03.2025 ‘
tiv . .
9 |Comisie |IANCULESCU Favorabil [06.03.2025 -
Monitoriza | CRISTINA :’ S
re el

Pagina 15/ 17



Liceul Atanasie Marienescu Lipova Procedura operationala: Editia: alll-a
Distributia aleatorie a Revizia: I
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile ’
de studiu
Cod: PO-CEAC-80 Nr. ex.: 1

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

operationala
Nr| Scopul |Ex|Comparti| Functia |Nume §iprenume| Data Data Data | Semnatur
. | difuzéri | . | ment primirii | retragerii | intrarii in a
Cr nr procedurii| vigoare
t. inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Liceul Atanasie Marienescu Lipova

Procedura operationala: Editia: alll-a
Distributia aleatorie a ResiiAa: I
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile )
de studiu
Cod: PO-CEAC-80 Nr. ex.: 1

10. Anexe, inregistréri, arhiviri

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazi activitatea procedurald se pastreazi in dosarele

comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.
Analiza sj revizuirea procedurii se face anual sau ori de cdte ori apar modificari ale reglementirilor legale cu

caracter general sji intern pe baza carora se desfaspari activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei

proceduri.

Anexe
Nr. | Denumirea |Elaborato| Aproba |Numarde| Difuzare Arhivare Alte elemente
ane anexei r exemplar Loc | Pericada
xa e
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