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L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarearavizarea qi aprobarea edi(iei sau dupi cazra
rev[let rn

3. Lista cuprinzflnd persoanele la care se difuzeazil edifia sau, dupi caz, revtzia din cadrul

cadrul edi uru:

Nr.
Crt.

Elemente
privind

responsabilii/
operatiunea

Numele pi prenumele Func{ia Data Semnitura

I 2 3 4 5 6
1.1. Elaborat Prof. Lamb6 Constan{a

Avram Beatrice Elena Daniela
Responsabil CEAC
Secretar sef

August
2025 W

1.2. Verificat PIP Daneg Irina Adriana Responsabilul
Comisiei profesori in
invltdmdntul primar

August
2025 VA"*:

1.3. Avizat PIP Vasile Mdddlina PreEedintele Comisiei
de curriculum
Director adjunct

Aurl[I1
1.4. Aprobat prof. Soare Elena Alina Directorul Liceului

,,Carol I" Oraqul
Plopeni

/:

H
2. Situa{ia editiilor $i a reviziilor in cadrul edifiitor procedurii: \ ',:":'.,'" t,'

Nr.
Crt.

Edifia/ revtzia
in cadrul edi(iei Componenta revizuitl Descriere

modificare

Data de la care se

aplicl prevederile
edi{iei sau reviziei

I 2 3 4 5
2.1. Editia I X x Martte 2024
)', Revizia I 8.2.2 Distribu{ie prin

tragere la sorti
August 2025

2.3.

uru le
Nr.
crt.

Scopul
difuzdrii

Ex,
nr.

Compartiment Funclia Numele gi
prenumele

Data Semndturo

1 Aplicare 1 Cornisia de
iuscriere qi

distribuire
aleatorie a

antepre;colarilor
/ prescolarilor I
elevilor,

Comisia de
curriculum

PreEedinte

Responsabil

Director
Soare Alina
Elena

Dir. Adj.
Vasile
Mdddlina

0r.09.202s

(lrudP
2 Informare 1 Comisia CEAC Responsabil Lambd Prin intermediul E-mail
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Constanfa
J Evidenjd 1 Secretariat Secretar qef Avram

Beatrice
Elena
Daniela

0t.09.2025

4 Arhivare 1 Secretariat Analist
programator

Dumitrache
Leontina

01.09.2025

5 Alte scopuri

4. Scopul procedurii:
Stabilirea modului de distributie aleatorie a elevilor inscripi in clasa pregdtitoare,
IX-a (in cazvl a doud clase cu aceeaqi specializare). Respectarea cadrului legal

clasa a V-a, clasa a
privind constituirea

claselor in clasa pregdtitoare, clasa aY -a, clasa a IX-a
4.1" Stabile;te modul de repafiizare a copiilor in clase Ei de repartizare
inceput de nivel.

a diriginlilor la clasele de

4.2. Propune qi asigurd o ofertd educalionald pentru elevii clasei pregdtitoare
4.3. Alte scopuri specifice procedurii operalionale

5. Domeniul de aplicare:
5. 1 . Precizarea (definire a) activitdlii la care se referd procedura operalionald:
Aceastd procedurd se referd la modul de distribufie aleatorie a elevilor inscriqi in clasa preg[titoare,
clasa a V-a in clase qi de repartizare a diriginlilor la clasele de inceput de nivel.
5.2. Delimitarea explicitd a activitdlii procedurate in cadrul portofoliului de activitdli desffuur.ate de
entitatea publicS; Activitatea este relevantd, ca importanld, fiind proceduratd distinct in cadrul
institu!iei.
5.3. Listarea principalelor activitdli de care depinde Ei/sau care depind de activitatea proceduratd; De
activitatea proceduratd depinde constituirea formaliunilor de studiu la clasa pregdtitoare.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date qi/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii
procedurate;
Toate compartimentele din cadrul instituliei sunt at6t furnizoare, cdt qi beneficiare de rezultate ale
activitilii procedurate.
5.5. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitdlii.
Compartimentele implicate in procesul activitdlii sunt: secretariatul, CEAC Ei managementul unitatii.

6. Documente de referin{i (reglementlri):
6.1. Reglementlri internafionale
- Internal Control - Integrated Framework, COSO;
- sR EN rSO 9001/2015.
6.2. Legisla{ie primar5:
-OME 3945/01.03.2024 privind aprobarea Plocedurii de clistribulie aleatorie a
antepreqcolarilor/preqcolari lor /elevilor in formaliunile de studiu.

- Legea nr. 8712006 pentru aprobarea Ordonanlei de urgenld a Guvernului nr. 75l2OO5 privind
asigurarea calitafl i educaliei.
- Prevederile art. 23 alin. (10) din Legea invdldmdntului preuniversitar nr. 19812023, cu modificdrile
qi completdrile ulterioare;

' i4,'-
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- Prevederile Ordinului ministrului educaliei nr.6.07212023 privind aprobarea unor masuritranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invdflm6nt preuniversitar qi superior, cu modificdrile
ulterioare;
- Prevederile art. 5 alin. (1) lit. e) din Regulamentul (UE) 20161679 al Parlamentului European qi al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecfia persoanelor fizice tn ceea ce priveqte prelucrarea
datelor cu caracter personal qi privind libera circulafie a acestor date qi de abrogare a Directivei
9 5 I 46 I CE (Regulamentul general privind proteclia datelor);
- Referatul de aprobare nr. 234lDGip ain 7.02.2024 al proiectului de ordin al ministrului educaliei
privind aprobarea procedurii de distribu{ie aleatorie a antepreqcolarilor/preqcolarilor/elevilor in
formafiunile de studiu,
- In temeiul prevederilor art. 13 alin. (3) din Hotdr6rea Guvernului nr. 36912021 privind
organizarea qi funcfionarea Ministerului Educafiei, cu modific6rile qi completdrile ulterioare,
- Legea nr.5212003 privind transparenf adecizionald, republicatd;
- Ordonanla nr. 13712000 privind prevenirea qi sancfionarea tuturor formelor de discriminare,
republicat[, cu modificlrile qi completdrile ulterioare.
6.3. Legislafia secundarl:
- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 60012018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdlilor publice;
- Hot[rdrea nr. 99412020 privind aprobarea standardelor de autorizarc de funcfionare provizorie qi a
standardelor de acreditare qi de evaluare extem6 periodic6 in invdf6mdntul preuniversitai
- Hotirdrea nr. 153412008 privind aprobarea Standardelor de referinf[ qi a indicatorilor de performan]I
pentru evaluarea qi asigurarea calitd[ii in inv[fdmdntul preuniversitar
- Ordinul nr.4187104.07.2022 privind aprobarea Regulamentuluicadru de organizare qi funcfionare a
unitdlilor de inv[][m6nt preuniversitar.
6.4. Legislafie terfiari:
- Regulamentul de organizare gi Funclionare al Liceului,,carol I" oragul plopeni;
- Regulamentul de ordine interioard al Liceului ,,Carol I" Oragul plopeni.
- Decizii ale Conduc[torului Institufiei;
- Ordine gi metodologii emise de M.E.
'Manualul sistemului integrat de management;

7. Defini(ii qi abrevieri:
7.1. Definifii:-
7,2. Abrevieri: -

8. Descrierea procedurii:
8.1. Generalitifi:
Scopul acestei proceduri este de a constitui formaliunile de studiu in
clasa a IX-a, in mod transparent qi nediscriminatoriu.
8.2. Modul de lucru:
8.2.1. Planificarea operafiunilor qi acfiunilor activitlfii
Operaliunile qi acfiunile privind activitatea procedurati se
compartimentele/comisiile inoplicate, conform instrucfiunilor

clasa preg6titoare, clasa a V-a,

vor derula de cdtre toate
din prezenta procedurd.

8.2.2, Derularea operafiunilor qi ac{iunilor activitiifii
La nivelul fiecdrei unit6ji de invSf6mdnt se constituie comisia de inscriere qi distribuire aleatorie a

4
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antepreqcolarilor/ preqcolarilor/elevilor, a cdrei componenjd este urmitoarea:
a) preqedinte - directorul/directorul adjunct al unitdlii de invdfdm6nt;
b) secretar - secretarul-qef/secretarul unitdlii de inv6ldm6nt sau un cadru didactic/informatician,
in situalia in care qcoala nu are un secretar;
membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de lnvdttrmdnt, informaticieni, secretari.
Comisia de inscriere qi distribuire aleatorie a antepreqcolarilor/preqcolarilor/elevilor propune
componenfa formafiunilor de studiu pAnd la termenul precizatin proceduraprevdzltd, la art. 3 li
consiliul de administrafie aprobd forma{iunile de studiu, cu cel pufin 5 zile lucrdtoare inainte de
inceperea cursurilor noului an qcolax.
(1) Data la care are loc qedinfa de distribuire aleatorie a antepreqcolarilor/preqcolarilor/elevilor in
formafiunile de studiu se afiqeazl la aviziervl/pe site-ul unitIlii de inv6!5m6nt, astfel inc6t pdrinlii
sau reprezentantii legali ai copiilor/elevilor sd fie informali qi sE poati participa, in calitate de
observatori, la reparti zatea pe grupe/clase a acestora.
(2) Conform Metodologiei de inscriere in inv5flmdntul primar, se vor afiqa la sediul qcolii qi pe
pagina qcolii Www.liceulcarolploppni,io informatiile care sE le permita parinlilor sd afle detalii
despre clasele pregdtitoare, despre evaluaiea psihosomaticd a copiilor, despre criteriile de departajare,
despre modul de rcpartizare a copiilor claselor preg5titoare in clase qi de repartizare ainvdf6torilor la
clasele preg6titoare qi despre lista documentelor necesare la inscriere qi programul de completarc a
fiqelor de inscriere.
(3) Etapele de desfEqurare:

I. Potrivit Calendarului qi a Metodologiei de inscriere a copiilor in inv6{dm6ntul primar, in prima etapd,
de inscriere se vor desfdqura urmitoarele activitEli:
- Existd o perioad6 prevdzutd in Calendar, in care se va face evaluarea psihosomatic6 a copiilor
(rezultatul va fi primit in scris, in aceeaqi perioadd), conform Medolologiei.
- Conform Calendarului, pdrinfii vor putea completa online sau la qcoald cererile-tip de inscriere.
- Publicarea listelor Cu copiii inmatriculafi, numErul de locuri rlmase libere qi lista copiilor neinscriqi
dup^[ prima elapdde inscriere sb va face conform Calendarului.
II. In a doua etapd de inscriere:
- Se vor depune cererile de inscriere la secretariatul qcolii aflate pe prima pozi[ie dintre cele trei opfiuni
exprimate pentru a doua etap6 de cEtre pdrinfii copiilor care nu au fost cupringi in nicio unitate de
invdJlmdnt in etapa anterioari sau care nu au participat la prima etapd;
- Se vor afiqa listele finale cu copiii inscriqi.
(4) Cum se va face inscrierea gi ce acte vor fi necesare:
4.1 Cererea-tip de lnscriere la clasa pregdtitoare se poate completa online sau la secretariatul qcolii. in
momentul validirii acesteia la secretariatul qcolii, pdrinJii depun qi o copie a actului de identitate
propriu, precum gi o copie a certificatului de nagtere al copilului.
4.2 Yalidarea cererilor de inscriere este obligatorie qi se va face la secretariatul qcolii, simpla inscriere
online nefiind suficient6 (vezi metodologia de inscriere).
4.3. in cazuriTein care este necesard eviluarea dezvoltitii psihosomatice, parinlii vor depune la qcoald
gi o copie arezultatului.
4,4. in cazwile in care inscrierea se face la o altl unitate decdt qcoala de circumscriptie, pdrin{ii depun
documente privind indeplinirea Criteriilor generale, conform Metodologiei de inscriere sau a
criteriilor specifice de departajare propuse de qcoald (unde este cazul).
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4.5. Pirinlii divorfaJi depun la inscriere hotdrdrea judec6toreascd definitivd din care rezultd modul
care se excercit6 autoritatea plrinteascl gi unde a fost stabiliE locuinta minorului - original
fotocopie;
(5) Reparttzareain prima etapl
Prioritatea larcpartizare va fi urm6toarea:
- in primd faz6, sunt admiqi la qcoala de circumscripfie copiii ai cdror pdrin]i locuiesc in circumscripfia
qcolarl qi au solicitat asta prin cererea de inscriere;
- in a doua fazd,, sunt procesate cererile pdrintilor care au solicitat inscrierea la o altd qcoala decdt cea
de circumscriplie, pe locurile rdmase libere;
- in final, sunt admiqi la gcoala de circumscripfie copiii ai ciror p6rinti au solicitat inscrierea la o alta
qcoal6, dar nu au fost inmatriculaf ila acea qcoal6, din lipsd de locuri.
NotS: $coala de circumscriptie este unitatea de invdfdm6nt cdreia ii sunt arondate locuintele din
proximitatea sa. Totalitatea sl.;,:dzilor arondate unitAfli formeazd,circumscrip[ia acesteia.
Potrivit metodologiei, toli copiii pentru care se cere inscrierea in clasa pregdtitoare la qcoala de
circumscrip{ie sunt lnmatricula}i in unitatea respectiv6. Totuqi, in func}ie de locurile libere, existd qi
posibilitatea inscrierii in alte gcoli dec6t cea de circumscripfie.
(6) Selecfia beneficiarilor
Pirinfii vor fi obligafi s6-qi inscrie copiii la clasa preg6titoare, dacdaceqtia implinesc vdrsta de qase ani
in perioada 31 august, inclusiv.
(7) Distribufia copiilor

(1). Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregdtitoare se realizeazd drrydfinalizarcaprocesului
de inscriere.

Consiliul de administrafie al unitdtii de invitdmdntaoptatpentruunadintre cele2variantede
distribuire aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregititoare in ordine alfabeticS; sau prin
tragere la sorfi, gi anume: prin tragere la sorfi.

(2\ Comisia de inscriere qi distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invdfdmdnt, pe baza listei
finale a elevilor inscriqi in clasa pregdtitoare, generat6 din Sistemul informatic integrat al
invIfdmdntului din Romdnia (SIIIR), grupeazdelevii dup6 cum urmeazd:

1n

si

Lista 1 Lista
2

a) Fete v6rsta de 6 ani implinili pdnd la data
de 31 august a anului qcolar in curs
inclusiv

vdrsta de 6 ani implinili pAnd la data
de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv

b) Biiefi v6rsta de 6 ani implinifi pdnd,ladata
de 31 august a anului qcolar in curs
inclusiv

vdrsta de 6 ani implinifi pdnd,la data
de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv

c) Elevii a cdror limb6
matern6 difer6 de limba de
predare

v6rsta de 6 ani implinili pdnd,ladata
de 31 august a anului qcolar in curs
inclusiv

vdrsta de 6 ani implinili pdnd la data
de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv

d) Elevii care nu au
parcurs ciclul pregcolar
sau l-au pa.rcurs incomplet,
elevii care repetd anul

vdrsta de 6 ani implinili pir:rdl.adata
de 31 august a anului qcolar in curs
inclusiv

vdrsta de 6 ani implinili pdnd,ladata
de 31 decembrie a anului qcolar in
curs inclusiv

6
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qcolar sau
s-au retras din motive

3) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordinealfabeticdseordoneazd,alfabeticeleviidin
lista finald, grupafi pe categorii, conform prevederilor alin. (2), qi se distribuie altemativ, astfel:
primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista2, fete, respectiv b6iefi, Ia clasa pregdtitoare A,
al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv bdiefi, la clasa pregdtitoare B, qi aqa mai
peparte, utilizdndu-se, pe rdnd, fiecare listl cu elevii dispuqi alfabetic. ,

4) In situatia in care constituirea formafiunilor de studiu se face in ordine alfabeticd, elevii care nu au
parcurs ciclul preqcolar sau l-au parcurs incomplet, precum qi elevii care repetd anul qcolar sau cei
care s-au retras din motive medicale se distribuie altemativ, conform prevederilor alin. (3).

5) Copiii cu cerinfe educafionale speciale sunt repartiza[i echitabil, la nivelul tuturor claselor, in
funcfie de tipul de tulburare/afecfiune/dizabilitateldificultate de invS{are, fEr[ sE se aplice procedurile
menfionate laart.12.

6) in cazul gemenilor/triplefilor, pdrintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declara{ie la
unitatea de inv6l6mdnt prin care precizeazd dacd doreqte repartizarea frafilor in aceeaEi clasl sau in
clase diferite. in situafia in care pirintele sau reprezentantul iegal doreqte inscrierea fratrilor in aceeaqi
c1as6, aceqtia sunt repartizaliin clasa in care afost distribuit primul dintre frafi.

7) Comisia de inscriere qi distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de inv6{5m6nt inunteazd,
consiliului de administrafie, spre aprobare, componenta fieclrei forma]iuni de studiu rezultate.

8) Orice alte situalii neprevdzute care pot apdrea vor fi discutate in Consiliul de administrafie gi vor fi
aduse la cunoqtinfa comunitdlii prin site-ul lcolii @

9. Documente utilizate
9.1. Lista qi provenienfa documentelor
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 7 (Documente de
referintS (re glementiri).
9.2. Confinutul qi rolul documentelor
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitltii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salarialii entitAfli.
9.3. Circuitul documentelor
Pentru asigurarea condiliilor necesare cunoagterii qi aplicdrii de cdtre salarialii entitdfii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform
pct.4.
Toate documentele qi dovezile pe baza cdrora se realizeaz\, aclivitatea proceduralS se pdstreaza in
dosarele comisiilor/compartimentelor qi in documentele echipei manageriale.
Analiza qi revizuirea procedurii se face anual sau ori de cdte ori apar modificdri ale reglementdrilor
legale cu caracter general gi intem pe baza cdrora se desfdgoard, activitatealactivitdlile care facelfac
obiectul acestei proceduri.
9.4. Resurse necesare
9.4,1, Resurse materiale
- Computer
- Imprimantd
- Copiator 
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- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

9,4.2, Resurse umane
- responsabilul CEAC ;i membrii comisiei CEAC
- secretar unitate;
- profesorii Ei inv6lStorii din invdldmdntul primar;
- managementul unitdlii ;

- membrii Consiliului de administralie.
9.4.3, Resurse financiare
- Conform Bugetului aprobat al Instituliei

10. Responsabilitlfi:
10.1. Managementul unitdlii - aprobd procedura;
10.2. Secretariatul unitdlii- asigurd implementarea Ei menlinerea procedurii
10.3. Membrii CA - propun criterii de aplicare a procedurii;
10.4. Coordonatorul CEAC - asigurd implementarea qi menlinerea prezentei proceduri, coordoneazd gi
monitorizeazd activitdlile prevdzute de procedur6, asigurd, difuzarea procedurii
11. Anexe:-
2. Cuprins

NumErul
componentei in

cadrul procedurii
Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

0. Coperta 1

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qiaprobarea ediliei sau,
dupdcaz, arcviziei in cadrul editiei procedurii

2

2 Situalia ediliilor qi a reviziilor in cadrul edi{iilor procedurii: 2

J Lista cuprinzdnd persoanele la carc se difuzeazd edilia sau, dupd caz,
revizia din cadrul procedurii opera{ionale

z-)

4 Scopul procedurii J

5 Domeniul de aplicare a
J

6 Documente de referintd (reglernentdri) 3-4
7 Defini{ii gi abrevieri 4
8 Descrierea procedurii 4-7
9 Documente utilizate 7-8

10. Responsabilitdli 8

11 Anexe 8

12. Cuprins 8


