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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea

1.1 Elaborat
1.2 Avizat
1.3 Aprobat

Numele si prenumele Functia
Sebesi Suto Stefan Mihai
Szasz Judith

Velichea Dan-Viorel

Responsabil CEAC
Presedinte Comisie Monitorizare

Director

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

Nr. dupa caz,

Crt revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

2.1 Editial X X

13.05.2024
14.05.2024
15.05.2024

Data de la
", care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
13.03.2024

Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Scopul Exemplar

difuzarii nr. Funcha

Departament Numele si prenumele

CEAC Sebesi Suto Stefan Mihai

Comisie
Monitorizare

Responsabil CEAC

Presedinte Comisie
Monitorizare

3.1 Informare 1

3.2 Evidenta 2 Szasz Judith

3.3 iﬂ:ﬁz CEAC Responsabil CEAC Sebesi Suto Stefan Mihai
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e e,

Scopul procedurij

1. Stabileste modu] :
de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei i
T Proceduri este - <ot
formatiunile de studiu in ca Tl unitgeﬂa 9131301‘ Eo rl‘ietodologle unitara privind distributia aleatorie a elevilor in
De asemenea, i Prezenta or tdoryde 1nvat,a-mant preuniversitar cu nivel gimnazial.
sarcinilor aferente fisej e | proce Ura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
5. oL ul pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurati.
. asigurari ivi :
Stabiliria :::: o Ia’;'fv?l:e.la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
e ponsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
i Pﬁ;gum Cont-inmtatefl activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
procedura se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
fl' Sprijina au_d:tul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
In luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala:
Procedura se referd la distributia aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul unititilor de

invatdmant preuniversitar cu nivel gimnazial.
2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de

entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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! Documente de referinta
/ 1. Reglementari internationale:
/ - Nu este cazul.

2 Legislatie primari:

- Ordinul  nr 3.945/2024 ivi
_ : privind  aprobarea  Procedurii d distributi 1
tepresc . A e istributie  aleatorie a
?r]iegia i rOIf;l;?zrépzlz‘;%CAOIaE‘lIPrfflevﬂqr In formatiunile de studiu, Publicat in Monitorul Oficial nr. 204/2024;
) a Invatamantului preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

: - Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
‘ Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

= InStrUCtlpnea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant
preumvers‘ltar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul
Procedura documentati

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura
Departament

Conducéatorul departamentului
(compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

ol Bt M2 2 o Mo Bl B

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

. Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
h.artze sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
§1 proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd 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

Confirmarea scrisi, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii
1. Generalitati:

gizlzli?:;lrs};:;r?eg;;a d‘;:?éirlf:iiggeazla mo_dalitatea de conslfituire a formatiunilor dg ;tu@iu in in}:étéznéntul
asiguraril echititi si e da eatorie a anteprescolqnlor,. cu rgsp_f_:ctarea pri‘n«?:‘lp:ulm r.;ediscnminarii, al
primar) sl secatele o aCCes'b‘ll't'e"safns'e‘ al‘tr“z!fn:%p:aren?;m, al 1nc_lu21un11., al cent?anloedu?a-nei pe Aben-efgici?rii
Breatarst ;)bli S 1 -1 ld?m;l Fhs?omblllta;n,. al 1'ntefresulu1 sgpe'nor al copllulfn. Unjtatile de mvagartr.xant
anitéDrescalin ] sa 1str1hu1§ in mod e‘ChltElbll, in formatiuni de studiu, si urmatoarele categorii de

$ : COplll cu cerinte educationale speciale, cei care repetd anul scolar, cei care nu au parcurs ciclul
prg'scole_tr Sa.u l-au paﬁrcurs incomplet, cei a caror limba materna difera de limba de predare, cei transferati dintr-o
alta tal_"a!unltate de invatamant/clasi, precum si pe cei admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte
educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

La nivelul fiecdrei unititi de invatidmant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor, a carei componenta este urmatoarea:

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

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

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

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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 aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces

salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de

distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Conducatorul Compartimentului CEAC
- Consiliul de Administratie

3.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4, Modul de lucru:
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.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul unitatilor de

invatamant preuniversitar cu nivel gimnazial
Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pastreaza, de regula, aceeasl componenta pe
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care au avut-o la ciclul primar

In cazul unitatilor de invits
; e Invatama i 1
personalitate juridica, consilitl?l dzt ?ju structuri, in care se organizeaza clasa a V-a doar la nivelul unitatii cu
primar sau daca se constituie alt fa mm.lsnjane dacide: dack pastreazh componeRls Louiestis & S
astfel incét sa se previni segregarZa :mat.mm de studiu, caz in care se aplicd prevederile prezentei proceduri,
S0 e orice ti
Pentru formatiunile d i i
e elevi . ituite 1 i i
nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde sunt doud sau mai multe

clase a V-a, consiliul d ini
g e ad * Pa s - - - A =
it e ministratie al unitétii de invatdmant opteaza pentru una dintre variantels de cisibizEe
0 elevilor in formatiuni de studiu, dupi cum urmeaz:
a) 1In ordine alfabetica; |

b) prin tragere la sorti,

Comisi i i i distribui i i
g ia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant, pe baza listei finale a elevilor
crisi 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 tard/unitate de invatamaént/clasa.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de gen
fete-baieti, sunt distribuiti alternativ, astfel: primul elev - fata, respectiv biiat, la clasa a Via A, al doilea elev din
lista 1 - fete, respectiv din lista 2 - baieti, la clasa a V-a B, si asa mai departe, utilizindu-se, pe rand, fiecare lista
cu elevii dispusi alfabetic.

in situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, elevii a caror limba materna
difers de limba de predare, elevii care repeta anul scolar si elevii transferati dintr-o altd tard/unitate de
invatamant/clasa se distribuie alternativ.

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. In aceeasi maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ: fete, baieti,
elevi a ciror limba maternd diferd de limba de predare, elevi care repetd anul scolar si elevii transferati dintr-o
altd tard/unitate de invatamant/clasd pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu. Ulterior, lista fiecarei
formatiuni de studiu constituite va fi ordonaté 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, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de
invatare, fara sé se aplice procedurile mentionate anterior.

in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de
invatamant 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 clasa, acestia vor fi repartizati in

clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Responsabilul CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Consiliul de Administratie

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenti a modificarilor

Numarul Data
editiei / editiei Avizul

eif Compon e o .  _aa = "
fevizial reviitat ponenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului

= compartimentului
1 Editial 13.
3.03.2024 X X Favorabil

Nr.
Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment

Compartiment

Lista de difuzare a procedurii

Data Data Data intrarii in
primirii retragerii vigoare

Nr.

ox. Compartiment Nume si prenume Semnitura

Mihai
2 Comisie Monitorizare Szasz Judith 14.05.2024 14.05.2024 14.05.2024

1 CEAC Sebesi Suto Stefan 13.05.2024 13.05.2024  13.05.2024 X

3 CEAC ;iﬁs:?i Suto Stefan 15.05.2024 15.05.2024 15.05.2024

Anexe

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza cirora se desfagoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Numar de

Arhivare
exemplare

Denumirea anexei Elaborator Aproba
Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidentd a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referintad

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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