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5. Domeniul de aplicare

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

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica Th unitatea de invatamant la grupele de nivel prescolar, precum si
la clasele de Tnvdatamant primar si gimnazial Tn care se constituie cel putin doua formatiuni de studiu la
grupele/clasele de Tnceput de nivel: grupa mica, clasa pregatitoare, clasa a V-a.

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

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct In cadrul unitatii. Procedura se aplica de
comisia de nscriere 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/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceastad activitate 7l are fn cadrul derularii 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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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
7.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala)

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

714 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
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

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

7.1.6 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;

117 Formatiuni de studiu Grupe/Clase constituite Tn conformitate cu prevederile art. 23 din Legea

Tnvdtdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.21 P.S: Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.23 E Elaborare
7.24 \% Verificare
7.25 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.27 SHIR Sistemul Informatic Integrat al Tnvatamantului din Romania
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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 proceduratg, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantsg;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute n 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 procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Formatiunile de studiu se constituie prin hotadrare 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 realizeaza cu respectarea prevederilor
legale in vigoare. In acest sens, Tn unitatea de invatimant, se vor lua cel putin urmitoarele
masuri obligatorii:

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

2) Evitarea segregarii de orice tip;

3) Instruirea corespunzatoare a membrilor Consiliului de administratie al unitatii, a membrilor comisiei
de nscriere si distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de invatamant.

Pentru repartizarea prescolarilor/elevilor Tnscrisi n grupele/clasele de inceput de nivel de studiu,
la nivelul unitatii de Tnvatamant se constituie comisia de Tnscriere si distribuire aleatorie a
prescolarilor/elevilor, a carei componenta este urmatoarea:

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

b) secretar - secretarul-sef/secretarul unitatii de Tnvatdamant sau un cadru didactic/informatician, Tn
situatia In care unitatea de invatdmant nu are un secretar;

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

Dupa finalizarea procesului de Tinscriere, Comisia de Tnscriere si distribuire aleatorie a
prescolarilor/elevilor propune componenta formatiunilor de studiu si Consiliul de administratie aproba
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gradinita, grupati pe categorii, conform prevederilor anterioare, si ii 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 asa mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu copiii dispusi alfabetic.

Tn situatia n 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 prevazute
anterior.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriere si distribuire a
prescolarilor din unitatea de Tnvatamant extrage, pe rand, copiii din lista finald a copiilor inscrigi n
gradinita, grupati pe categorii, si se distribuie alternativ, astfel: numele primului copil se extrage din lista
1 pentru grupa micd 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 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, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de Tnvatamant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi grupa sau n
grupe diferite. Tn 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, n
functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de Tnvatare, féra sa se aplice procedurile
mentionate la prezentul punct.

Comisia de fTnscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de nvatdamant Tnainteaza
Consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate.

II. DESCRIEREA EROCEDURH DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A ELEVILOR N FORMATIUNILE DE STUDIU
LA CLASA PREGATITOARE (nivel primar)

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregéatitoare se realizeaza dupa finalizarea procesului de
inscriere.

Consiliul de administratie al unitatii de Tnvatamant 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 (SHIR),
genereaza Lista nominald finald a elevilor Tnscrisi n clasa pregdtitoare, In vederea constituirii
formatiunilor de studiu.

Comisia de Tnscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Thvatamant, pe baza listei
finale a elevilor inscrisi Tn clasa pregatitoare, generata din Sistemul informatic integrat al
fnvatamantului din Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupa cum urmeaza:
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Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a In clasa a V-a isi pastreazd, de regula, aceeasi componentd
e care au avut-o la ciclul primar.

In cazul unitatii de Tnvatamant cu structuri, in care se organizeaza clasa a V-a doar la nivelul unitatii cu

personalitate juridica, Consiliul de administratie decide daca pastreaza componenta formatiunilor din

ciclul primar sau daca se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se aplica prevederile prezentei

proceduri, astfel incat sa se prevind segregarea de orice tip.

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

a) In ordine alfabeticsa;

b) prin tragere la sorti.

Secretarul comisiei, prin export din Sistemul informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR),
genereaza Lista nominala finala a elevilor Tnscrisi in clasa a V-a, in vederea constituirii formatiunilor de
studiu.

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

a) Fete;

b) Baieti;

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

d) Elevii care repeta anul scolar;

e) Elevii transferati dintr-o alta tara/unitate de invatamant/clasa.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu 7n ordine alfabetica, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de
gen fete-badieti, sunt distribuiti alternativ, astfel: primul elev - fata, respectiv bdiat, la clasa a V-a A, al
doilea elev din lista 1 - fete, respectiv din lista 2 - baieti, la clasa a V-a B, si asa mai departe, utilizandu-se,
pe rand, fiecare listd cu elevii dispusi alfabetic. Tn situatia n care constituirea formatiunilor de studiu se
face in ordine alfabetica, elevii a caror limbd materna difera de limba de predare, elevii care repeta anul
scolar si elevii transferati dintr-o altd tara/unitate de invatamant/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 si tot asa, pana la repartizarea
pe clase a tuturor elevilor din lista 1. Tn 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 repeta
anul scolar si elevii transferati dintr-o alta tara/unitate de invatamant/clasa pana la finalizarea constituirii
formatiunilor de studiu. Ulterior, lista fiecarei formatiuni de studiu constituite va fi ordonata alfabetic.

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

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

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

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

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurs;

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

- 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 Tnvatamant;

- 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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