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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data

Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Fetea Liuta Membru CEAC 13.03.2024
1.2 | Verificat Sur Danut-Viorel Responsabil CEAC 14.03.2024

2
1.3 | Aprobat Mateiu Calin Andrei Director 13.05.2024 Z ««%Q
4

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 15.03.2024

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Fetea Liuta 13.05.2024

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Aluas Dan 13.05.2024

3.3 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Sur Danut-Viorel 13.05.2024

3.4 | Aprobare Didactic Director Mateiu Calin Andrei 13.05.2024

3.5 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Aluas Dan
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4. Scopul procedurii

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

Prezenta procedurd reglementeazid modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in invatamantul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a prescolarilor/elevilor, cu respectarea principiului
nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii
educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitatii si disponibilitatii, al interesului superior al
copilului/elevului.

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

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica in unitatea de invatamant la grupele de nivel prescolar, precum si
la clasele de Tnvatamant primar, gimnazial si liceal in care se constituie cel putin dou3 formatiuni de studiu
la grupele/clasele de inceput de nivel: grupa mica, clasa pregétitoare, clasa a V-a si clasa a IX-a.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii. Procedura se aplica de
comisia de finscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor, conform Procedurii de distributie
aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, aprobatd prin Ordinul nr.

3945/2024.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/lsau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare 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 in procesul activitatii:

Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie 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 Proceduri de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

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

- Ordinului ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar si superior, cu modificarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6134/2016 privind interzicerea segregérii gcolare in unitatile de invatdmant preuniversitar;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducéatorului unitatii;

- Hotéarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoaré la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

716 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Formatiuni de studiu Grupe/Clase constituite in conformitate cu prevederile art. 23 din Legea

invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.24 Y Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 SIIR Sistemul Informatic Integrat al Tnvatdmantului din Romania
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedurd reglementeaza modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu n invatdmantul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a prescolarilor/elevilor, cu respectarea principiului
nediscrimin&rii, al asigurarii echitatii si egalitati de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii
educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitatii si disponibilitatji, al interesului superior al
copilului/elevului, in  conformitate cu prevederile Procedurii de distributie  aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, aprobata prin Ordinul nr. 3945/2024.

Pentru respectarea obligatiei prevazute de legislatie, unitatea de invatamant preuniversitar
distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, si urmatoarele categorii de prescolari/elevi:

- copiii cu cerinte educationale speciale;

- cei care repeta anul scolar;

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

- cei a caror limba materna difera de limba de predare;

- cei transferati dintr-o alta tard/unitate de invatamant/clasa;

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

Criteriile pe baza céarora se constituie formatiunile de studiu sunt:
1. Transparenta;

2. Echitate;

3. Nondiscriminare;

4. Incluziune.

La constituirea formatiunilor de studiu vor respecta prevederile procedurii privind Segregarea scolara.
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 Sistemul informatic integrat al fnvatamantului
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 fnvatamantul
gimnazial si elevii din clasa a IX-a in invatamantul liceal;

5. Documente pentru asigurarea corectitudinii activitatii:

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

b. Hotarari CA;

c. Decizii director.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.
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8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevézute in organigrama unitstii.

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

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Formatiunile de studiu se constituie prin hotarare a Consiliului de Administratie, conform prevederilor
legale, pe baza criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare si de incluziune.

Activitatea de constituire a formatiunilor de studiu se realizeaza cu respectarea prevederilor
legale in vigoare. in acest sens, in unitatea de invatamant, se vor lua cel putin urmatoarele
masuri obligatorii:

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

2) Evitarea segregarii de orice tip;

3) Instruirea corespunzitoare a membrilor Consiliului de administratie al unitatii, a membrilor comisiei
de inscriere si distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de fnvatamant.

Pentru repartizarea prescolarilor/elevilor inscrisi in grupele/clasele de inceput de nivel de studiu,
la nivelul unitatii de invatamant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
pregcolarilor/elevilor, a cirei componenta este urmatoarea:

a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatji de invatamant;

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

c) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invatamant,
informaticieni, secretari.

Dupa finalizarea procesului de fnscriere, Comisia de inscriere si distribuire  aleatorie a
prescolarilor/elevilor propune componenta formatiunilor de studiu si Consiliul de administratie aproba
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formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.
Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu se
afiseazé la avizierul/pe site-ul unitatii de invatamant, astfel incat parintii sau reprezentantii legali ai
copiilor/elevilor sa fie informati si sa poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe
grupe/clase a acestora.

Se va adopta un algoritm obiectiv de repartizare a copiilor/elevilor, bazat pe transparenta si cu
respectarea prevederilor Ordonantei nr. 137/2000, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
care si previna toate formele de discriminare. Astfel, repartizarea copiilor/elevilor se face in baza
prezentei proceduri, respectand criteriile de transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune.
Unitatea de nvatamant, prin Consiliul de Administratie, hotardste modalitatea cea mai potrivita de
repartizare a copiilor/elevilor. Indiferent de varianta/modalitatea adoptata pentru constituirea
formatiunilor de studiu, se va respecta echilibrarea numarului de copii/elevi pe grupd/clasa/formatiune
si se se va asigura mixarea acestora astfel incat diversitatea sociala, etnica, culturald etc. sa fie reflectata
n fiecare grupa/clasé/cladire/ultimele doud banci/altele etc.

I. DESCRIEREA PROCEDURII DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A PRESCOLARILOR iN FORMATIUNILE DE
STUDIU iN GRUPELE MICI (EDUCATIE TIMPURIE)

Constituirea formatiunilor de copii in educatia timpurie, respectiv in grupele mici din gradinitd se
realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere in educatia timpurie.

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant opteaza pentru una dintre variantele de
distribuire aleatorie a prescolarilor in formatiunile de studiu in educatia timpurie - gradinita,
dupa cum urmeaza:

a) in ordine alfabetica;

b) prin tragere la sorti.

Dupa finalizarea procesului de inscriere in educatia timpurie, secretarul comisiei, prin export din
Sistemul informatic integrat al invatdmantului din Romania (SIIIR), genereaza Lista nominala finala a
copiilor inscrisi in gradinita, in vederea constituirii formatiunilor de studiu.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de invatamant, pe baza
listei finale a copiilor inscrisi in gradinita, generata din SIIIR, grupeaza copiii dupa cum urmeaza:

LISTA 1:

a) Fete - varsta de 3 ani impliniti pan3 la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;

b) Baieti - varsta de 3 ani impliniti pana la data de 31 august a anului gcolar in curs inclusiv;

c) Prescolari a caror limba materna difera de limba de predare - varsta de 3 ani impliniti pana la data de

31 august a anului scolar in curs inclusiv.

LISTA 2:

a) Fete - varsta de 3 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv;

b) Baieti - varsta de 3 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv;

c) Prescolari a caror limba materna diferé de limba de predare - varsta de 3 ani impliniti pana la data de
31 decembrie a anului in curs inclusiv.
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Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, Comisia de inscriere si distribuire
aleatorie a prescolarilor din unitatea de invatamant ordoneaza alfabetic lista finala a copiilor inscrisi in
gradinita, grupati pe categorii, conform prevederilor anterioare, si i distribuie alternativ, astfel: primul
copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica A, al doilea copil din lista 1, respectiv din lista 2 la
grupa mica B si aga mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu copiii dispusi alfabetic.

In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, prescolarii a caror
limba materna difera de limba de predare se distribuie alternativ conform prevederilor previzute
anterior.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriere si distribuire a
prescolarilor din unitatea de invatimant extrage, pe rand, copiii din lista finald a copiilor inscrisi in
gradinita, grupati pe categorii, si 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 mici B, pani la
repartizarea pe grupe a copiilor de pe lista 1. In aceeasi maniera se repartizeaza copiii de pe lista 2.
Extragerea se face alternativ, fete, baieti, si prescolari a caror limba materna difera de limba de predare
pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

In cazul gemenilor/tripletilor, périntele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatdmant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi grupa sauin
grupe diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi
grupa, acestia sunt repartizati in grupa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tuturor grupelor, in
functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fara sa se aplice procedurile
mentionate la prezentul punct.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de Tnvatdmant inainteaza
Consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

Il. DESCRIEREA PROCEDURII DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A ELEVILOR iN FORMATIUNILE DE STUDIU
LA CLASA PREGATITOARE (nivel primar)

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se realizeazd dupa finalizarea procesului de
inscriere.

Consiliul de administratie al unititii de invatamant opteaza pentru una dintre variantele de
distribuire aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, dupa cum urmeaza:

a) in ordine alfabetica;

b) prin tragere la sorti.

Secretarul comisiei, prin export din Sistemul informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR),
genereaza Lista nominala finald a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, in vederea constituirii
formatiunilor de studiu.
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Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant, pe baza listei
finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, generata din Sistemul informatic integrat al
invatamantului din Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

LISTA 1:

a) Fete - varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;

b) Baieti - varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;

c) Elevii a caror limba materna difera de limba de predare - varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31
august a anului scolar in curs inclusiv;

d) Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repeta anul gcolar sau
s-au retras din motive medicale - varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar n
curs inclusiv.

LISTA 2:

a) Fete - varsta de 6 ani impliniti pané la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv;

b) Baieti - varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv;

c) Elevii a caror limbd materna difera de limba de predare - varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31
decembrie a anului scolar in curs inclusiv;

d) Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repeta anul gcolar sau
s-au retras din motive medicale - varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu 7n ordine alfabeticd, se ordoneaza alfabetic elevii din lista
finala, grupati pe categorii, conform prevederilor anterioare, si se distribuie alternativ, astfel: primul elev
din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv béieti, la clasa pregatitoare A, al doilea elev din
lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv baietj, la clasa pregatitoare B, si asa mai departe, utilizandu-se,
pe rand, fiecare listd cu elevii dispusi alfabetic. in situatia Tn care constituirea formatiunilor de studiu se
face in ordine alfabeticd, elevii a caror limba materna difera de limba de predare si elevii care nu au
parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repeta anul scolar sau cei care s-
au retras din motive medicale se distribuie alternativ, conform acestei prevederi.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, se extrag, pe rand, 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 pregatitoare B, pana la
repartizarea pe clase a elevilor de pe lista 1. In aceeasi maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2.
Extragerea se va face alternativ, fete, baieti, elevi a caror limba materna difera de limba de predare, elevi
care nu au parcurs ciclul prescolar sau I-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, fara sa se aplice procedurile mentionate
la prezentul punct.

in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatdmant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau n
clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi
clasi, acestia sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.
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Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant inainteaza Consiliului
de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

lil. DESCRIEREA PROCEDURII DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A ELEVILOR iN FORMATIUNILE DE STUDIU
LA CLASA A V-A (nivel gimnazial) v

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

in cazul unitatii de invatamant cu structuri, in care se organizeazi clasa a V-a doar la nivelul unitatii cu
personalitate juridica, Consiliul de administratie decide daca pastreaza componenta formatiunilor din
ciclul primar sau dacéa se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se aplica prevederile prezentei
proceduri, astfel incat sa se previna segregarea de orice tip.

Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde sunt doua
sau mai multe clase a V-a, Consiliul de administratie al unitatii de invatamant opteaza pentru
una dintre variantele de distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu, dupa cum
urmeaza:

a) In ordine alfabetica;

b) prin tragere la sorti.

Secretarul comisiei, prin export din Sistemul informatic integrat al invatdmantului din Romania (SIIIR),
genereaza Lista nominalé finald a elevilor inscrisi in clasa a V-a, in vederea constituirii formatiunilor de
studiu.

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

a) Fete;

b) Baieti;

c) Elevii a caror limba materna difera de limba de predare;

d) Elevii care repeta anul scolar;

e) Elevii transferati dintr-o alta {ard/unitate de invatdmant/clasa.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de
gen fete-baieti, sunt distribuiti alternativ, astfel: primul elev - fata, respectiv baiat, la clasa a V-a A, al
doilea elev din lista 1 - fete, respectiv din lista 2 - baietj, la clasa a V-a B, si asa mai departe, utilizadndu-se,
pe rand, fiecare listd cu elevii dispusi alfabetic. In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se
face in ordine alfabetica, elevii a caror limba matern3 difera de limba de predare, elevii care repeta anul
scolar si elevii transferati dintr-o altd tard/unitate de invatdmant/clasa se distribuie alternativ conform
acestei prevederi.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, se extrag, pe rand, elevii din cele doua
liste finale unde sunt grupati pe criteriul de gen fete-baieti 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 i tot asa, pana la repartizarea
pe clase a tuturor elevilor din lista 1. In aceeasi maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se
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va face alternativ: fete, baieti, elevi a caror limba materna difera de limba de predare, elevi care repeta
anul scolar si elevii transferati dintr-o alta taré/unitate de invatamant/clasa pana la finalizarea constituirii
formatiunilor de studiu. Ulterior, lista fiecarei formatiuni de studiu constituite va fi ordonata alfabetic.

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

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, fin functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fara sé se aplice procedurile mentionate la
prezentul punct.

in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatadmant 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
clasa, acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant inainteaza Consiliului
de administratie, spre aprobare, componenta fiecérei formatiuni de studiu rezultate.

IV. DESCRIEREA PROCEDURII DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A ELEVILOR iN FORMATIUNILE DE STUDIU
LA CLASA A IX-A (nivel liceal)

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a IX-a se realizeazé dupa finalizarea procesului de inscriere,
fnaintea inceperii cursurilor noului an scolar.

Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a, comisia de inscriere si distribuire
aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant grupeaza elevii de la fiecare filiera, profil si
specializare/calificare profesionala in ordinea descrescéatoare a mediilor de admitere si fi
distribuie in clase astfel:

a) 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;

b) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere, céate un elev
la fiecare clasa: primul elev va fi distribuit in clasa a IX-a A, al doilea elev in clasa a IX-a B, pana la ultima
clasa de la specializarea/calificarea profesionald respectiva, dupa care se reia distributia, urmatorul elev
va fi repartizat in clasa a 1X-a A si asa mai departe;

c) algoritmul de mai sus se aplica atat 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 repetd anul scolar, precum si elevilor
transferati dintr-o alta tara/unitate de invatamant/clasa;

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

e) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatadmant 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
clasa, acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.
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In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitatii studiului
limbilor moderne L1 si L2 din ciclul gimnazial.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant nainteaza Consiliului
de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

Dispozitii finale

Consiliul de administratie aproba componenta formatiunilor de studiu. Tn urma aprobarii, comisia de
inscriere si distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de invatdmant, intocmeste listele finale cu
componenta formatiunilor de studiu si le inainteaz4 directorului pentru semnare.

Datele personale sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pentru o
perioada care nu depaseste perioada necesara indeplinirii scopului in care sunt prelucrate acestea, in
conformitate cu prevederile art. 5 alin. (1) lit. ) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici - educatie timpurie, la clasa
pregatitoare - nivel primar, la clasa a V-a - nivel gimnazial, la clasa a IX-a - nivel gimnazial, semnate de
directorul unitatii de fnvatamant, sunt publice si se afiseaz la avizierul unitatii de invatdmant si/sau se
posteaza pe pagina de internet a unitatii de invatamant cu cel putin 3 zile lucratoare fnainte de
inceperea cursurilor noului an scolar.

Listele, in format letric, raman afisate la avizierul unitstii de invatamant pana cel tarziu la data inceperii
cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere. Listele sunt postate pe
pagina de internet a unitdtii de invatdmant pentru un termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea
constituirii formatiunilor de studiu, urmand ca apoi sa fie indepartate.

Inspectoratul Scolar va lua toate masurile necesare pentru indepartarea acestora de pe site-ul unitatii de
invatamant in termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

Prezenta procedura privind repartizarea prescolarilor/elevilor inscrisi in grupele/clasele de inceput de
nivel: grupa mica, clasa pregétitoare, clasa a V-a si clasa a |X-a se afiseaz3 de catre comisia de inscriere Si
distribuire aleatorie a copiilor/elevilor, pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitatii de
fnvatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazi activitatea procedurata se afla in dosarele de
Secretariat si in dosarul Comisiei desemnate. Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de
cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza cérora se
desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii:

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in baza hotararii
Consiliului de Administratie;

- Semneaza listele finale cu componenta formatiunilor de studiu si se asigura de afisarea acestora pe site si
la avizier, conform prevederilor prezentei proceduri;

- VerificdA modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si isi asuma raspunderea pentru
aplicarea corecta.

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

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de invatamant:

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaz4 activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;

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

- Tnainteaza Consiliului de administratie spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate;
- Asigura publicarea procedurii pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitatii de invatamant;

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

Consiliul de Admnistratie:
- Constituie formatiunile de studiu, conform prezentei proceduri;
- Emite hotararea privind componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate in urma repartizarii.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr. Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducétorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.03.2024
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Sur Danut-Viorel 13.05.2024
2. Didactic Mateiu Calin 13.05.2024
Andrei
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrérii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de Arhivare
Aproba exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Hotarare CA constituire comisie inscriere si - - -

distribuire prescolari si elev

grupa-clasa sau in grup

13.2 Anexa 2 - Decizie numire comisie inscriere si distribuire - - -
prescolari si elevi la form

13.3 Anexa 3 - Hotarare CA aprobare componenta formatiuni de - - -
studiu

134 Anexa 4 - Decizie aprobare componenta formatiuni de studiu | - - -

135 Anexa 5 - Declaratie privind repartizarea fratilor in aceeasi - - -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate........ccouueuiiununnnnsnnnamsnnmmensennmsnntansns et annnnannnnnnn 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii.sessssseaseasaassassssnssssansnnsssssasnsssasasnnssnsnnnan 2

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

ProCeduUrii ceceassssasasamansanansnssnanssnnsananansansssnansnnnnansananananannas R ——— 2
4. Scopul procedurii susasesssassssasasasasasssasssasasasasanasassanasasananananasananass s enea3
5. Domeniul de aplicare .ccceaesaesesassansassssssnasssssannnnansanannannann S S 4
6. Documente de referinta......ccueemseanssnnssnnnsnnnnnannssnnnnnnnns R —— 5
7. Definitii $i abrevieri.ccuuurccimsmansmsneimnsnemsnemssenmsnensienesenennesssas s annna 6
8. Descrierea procedurii susssessas S — T T T T LT P P 7
9. Responsabilitati ...cccereussemsmsmmmsmnssssnssenmssenssnsnssnnssnnnnnnns R 15
10. Formular de evidentd a modificarilor ..cacsessacanaes e S TR —————— 16
11. Formular de analiza a procedurii «uaeasasess e e e 16
12. Lista de difuzare a procedurii «scasusssssssssnssasssansnsnssasasssasasasasassanssasanasanasasasasasssasasssasnsnsnsnsnsnsnanananas 16
13. ANEXE cuueurrurensnannasnnnnnnannnssnnnnnss R — 16
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