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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii:
Elemente
CN:t resggllrsl:l()iilii/ Numele si prenumele Functia Data | Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat Prof. Lamba Constanta Responsabil CEAC August | /5
Avram Beatrice Elena Daniela | Secretar sef 2025 S

1.2. | Verificat PIP Danes Irina Adriana Responsabilul August
Comisiei profesori in | 2025 ;\jA"“"\
invadtdmantul primar

1.3. | Avizat PIP Vasile Méadélina Presedintele Comisiei | August | -
de curriculum 2025 AT E:
Director adjunct

1.4. | Aprobat prof. Soare Elena Alina Directorul Liceului August
,»Carol I” Orasul 2025
Plopeni

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

7

Data dela care se

Nr. | Editia/ revizia e Descriere P .
5 bei s Componenta revizuita . aplica prevederile

Crt. | in cadrul editiei modificare e o .

editiei sau reviziei
] 2 3 4 5
2.1. | Editia | X X Martie 2024
2.2. [Revizial 8.2.2 Distributie prin August 2025
tragere la sorti
p

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupii caz, revizia din cadrul
procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele §i Data Semndtura
crt. difuzdrii nr. prenumele
1 | Aplicare 1 | Comisia de 01.09.2025

inscriere si | Presedinte | Director

distribuire Soare Alina

aleatorie a Elena

anteprescolarilor

/ pregcolarilor /

elevilor,

Comisia de | Responsabil | Dir. Adj.

curriculum Vasile 2 u'\'?“),

Madilina UMDV

2 | Informare 1 | Comisia CEAC | Responsabil | Lamba Prin intermediul E-mail

2




Editia: I
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND

Liceul ,,Carol I Oragul Plopeni | 1y qTRIBUTIA ALEATORIE A ELEVILOR

iN FORMATIUNI DE STUDIU
Liceul ,,Carol I” Orasul Plopeni

Revizia:1

Pagina 3 din 8

Constanfa

3 | Evidenta 1 | Secretariat Secretar sef | Avram 01.09.2025 /
Beatrice 7/
Elena :'f-/t“ A

Daniela

4 | Arhivare 1 | Secretariat

Analist
programator

Dumitrache
Leontina

01.09.2025

5 | Alte scopuri - |-

4. Scopul procedurii:

Stabilirea modului de distributie aleatorie a elevilor inscrisi in clasa pregititoare, clasa a V-a, clasa a
IX-a (In cazul a doud clase cu aceeasi specializare). Respectarea cadrului legal privind constituirea
claselor in clasa pregatitoare, clasa a V-a, clasa a IX-a

4.1. Stabileste modul de repartizare a copiilor in clase si de repartizare a dirigintilor la clasele de
inceput de nivel.

4.2. Propune si asigura o oferta educationald pentru elevii clasei pregititoare

4.3. Alte scopuri specifice procedurii operationale

S. Domeniul de aplicare:

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationali:

Aceastd procedurd se referd la modul de distributie aleatorie a elevilor inscrisi in clasa pregititoare,
clasa a V-a in clase si de repartizare a dirigintilor la clasele de inceput de nivel.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publicd; Activitatea este relevantd ca importants, fiind procedurati distinct in cadrul
institutiei.

5.3. Listarea principalelor activitéti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati; De
activitatea proceduratd depinde constituirea formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate;

Toate compartimentele din cadrul institutiei sunt atat furnizoare, cét si beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate.

5.5. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

Compartimentele implicate in procesul activitatii sunt: secretariatul, CEAC si managementul unitaii.

6. Documente de referingi (reglementiri):
6.1. Reglementiri internationale
- Internal Control — Integrated Framework, COSO;
- SR EN ISO 9001/2015.
6.2. Legislatie primari:
-OME  3945/01.03.2024  privind aprobarea  Procedurii  de
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu.
- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei.
- Prevederile art. 23 alin. (10) din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile
si completarile ulterioare;

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

- Prevederile art. 5 alin. (1) lit. e) 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);

- Referatul de aprobare nr. 234/DGIP din 7.02.2024 al proiectului de ordin al ministrului educatiei
privind aprobarea procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu,

- In temeiul prevederilor art. 13 alin. (3) din Hotdrarea Guvernului nr. 369/2021 privind
organizarea §i functionarea Ministerului Educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali, republicati;

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

6.3. Legislatia secundari:

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice;

- Hotérérea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare §i de evaluare externd periodicd in invitimantul preuniversitar

- Hotardrea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referin{i si a indicatorilor de performanta
pentru evaluarea si asigurarea calititii in invatdmantul preuniversitar

- Ordinul nr. 4187/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar.

6.4. Legislatie terfiari:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Liceului ,,Carol I Orasul Plopeni;

- Regulamentul de ordine interioard al Liceului ,,Carol I Orasul Plopeni.

- Decizii ale Conducatorului Institutiei;

- Ordine si metodologii emise de M.E.

- Manualul sistemului integrat de management;

7. Definitii si abrevieri:
7.1. Definitii:-
7.2. Abrevieri: -

8. Descrierea procedurii:
8.1. Generalititi:
Scopul acestei proceduri este de a constitui formatiunile de studiu in clasa pregititoare, clasa a V-a,
clasa a IX-a, In mod transparent si nediscriminatoriu.
8.2. Modul de lucru:
8.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Operafiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate
compartimentele/comisiile  implicate, —conform instructiunilor ~din  prezenta  procedura.
8.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

La nivelul fiecarei unitati de invatamant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a

4
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antepregcolarilor/ prescolarilor/elevilor, a cdrei componenti este urmitoarea:
a) presedinte — directorul/directorul adjunct al unitatii de invitdmant;
b)  secretar — secretarul-sef/secretarul unitatii de Invatdmant sau un cadru didactic/informatician,
in situatia 1n care scoala nu are un secretar;
membri — cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invitimant, informaticieni, secretari.
Comisia de inscriere §i distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor — propune
componenta formatiunilor de studiu pana la termenul precizat in procedura previzutd la art. 3 si
consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucritoare Tnainte de
inceperea cursurilor noului an scolar.
(1) Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in
formafiunile de studiu se afiseazi la avizierul/pe site-ul unititii de invatimant, astfel incat parintii
sau reprezentantii legali ai copiilor/elevilor sd fie informati si sd poatd participa, in calitate de
observatori, la repartizarea pe grupe/clase a acestora.
(2) Conform Metodologiei de inscriere in invatdmantul primar, se vor afigsa la sediul scolii si pe
pagina scolii www.liceulcarolplopeni.ro informatiile care si le permiti parintilor sa afle detalii
despre clasele pregatitoare, despre evaluarea psihosomatica a copiilor, despre criteriile de departajare,
despre modul de repartizare a copiilor claselor pregititoare in clase si de repartizare a invititorilor la
clasele pregdtitoare si despre lista documentelor necesare la inscriere si programul de completare a
fiselor de inscriere.
(3) Etapele de desfiasurare:
L. Potrivit Calendarului si a Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdmantul primar, in prima etapa
de inscriere se vor desfagura urmatoarele activititi:
- Existd o perioadd prevdzutd in Calendar, in care se va face evaluarea psihosomaticd a copiilor
(rezultatul va fi primit in scris, in aceeasi perioadd), conform Medolologiei.
- Conform Calendarului, périntii vor putea completa online sau la scoald cererile-tip de inscriere.
- Publicarea listelor cu copiii inmatriculati, numérul de locuri rimase libere si lista copiilor neinscrisi
dupd prima etapa de inscriere se va face conform Calendarului.
I1. in a doua etapd de inscriere: ,
- Se vor depune cererile de inscriere la secretariatul scolii aflate pe prima pozitie dintre cele trei optiuni
exprimate pentru a doua etapa de cétre périntii copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de
Invatdmant in etapa anterioard sau care nu au participat la prima etapa;
- Se vor afiga listele finale cu copiii inscrisi.
(4) Cum se va face inscrierea si ce acte vor fi necesare:
4.1 Cererea-tip de inscriere la clasa pregatitoare se poate completa online sau la secretariatul scolii. In
momentul validdrii acesteia la secretariatul scolii, parintii depun si o copie a actului de identitate
propriu, precum si o copie a certificatului de nagtere al copilului.
4.2 Validarea cererilor de inscriere este_obligatorie si se va face la secretariatul scolii, simpla inscriere
online nefiind suficienta (vezi metodologia de inscriere).
4.3. In cazurile in care este necesard evaluarea dezvoltirii psihosomatice, périntii vor depune la scoald
si 0 copie a rezultatului.
4.4, Tn cazurile in care inscrierea se face la o altd unitate decAt scoala de circumscriptie, parintii depun
documente privind indeplinirea Criteriilor generale, conform Metodologiei de inscriere sau a
Criteriilor specifice de departajare propuse de scoali (unde este cazul).
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4.5. Parintii divortati depun la Inscriere hotirarea judecitoreascd definitiva din care rezultd modul in
care se excercitd autoritatea parinteascd si unde a fost stabilitd locuinfa minorului — original si
fotocopie;
(5) Repartizarea in prima etapa
Prioritatea la repartizare va fi urmitoarea:
- in primd faza, sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai caror parinti locuiesc in circumscriptia
scolard si au solicitat asta prin cererea de inscriere;
- In a doua fazd, sunt procesate cererile parintilor care au solicitat Tnscrierea la o altd scoald decit cea
de circumscriptie, pe locurile rimase libere;
- in final, sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai ciror parinti au solicitat inscrierea la o alt
scoald, dar nu au fost inmatriculati la acea scoald, din lipsa de locuri.
Nota: $coala de circumscriptie este unitatea de invatimant cireia fi sunt arondate locuintele din
proximitatea sa. Totalitatea strazilor arondate unitatii formeazi circumscriptia acesteia.
Potrivit metodologiei, toti copiii pentru care se cere inscrierea in clasa pregititoare la scoala de
circumscriptie sunt inmatriculati in unitatea respectiva. Totusi, in functie de locurile libere, existd si
posibilitatea inscrierii in alte scoli decét cea de circumscriptie.
(6) Selectia beneficiarilor
Parintii vor fi obligati sd-si inscrie copiii la clasa pregititoare, daci acestia implinesc vérsta de sase ani
in perioada 31 august, inclusiv.
(7) Distributia copiilor
(1). Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare se realizeaza dupi finalizarea procesului
de Inscriere.
Consiliul de administratie al unitdtii de inva{imant a optat pentru una dintre cele 2 variante de
distribuire aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregititoare in ordine alfabeticd; sau prin
tragere la sorfi, si anume: prin tragere la sorti.

(2)  Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invitimant, pe baza listei
finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, generati din Sistemul informatic integrat al
invatdmantului din Romania (SIIIR), grupeazi elevii dupd cum urmeaza:

de 31 august a anului scolar in curs
inclusiv

Lista 1 Lista
2
a) Fete varsta de 6 ani Tmpliniti pana la data| varsta de 6 ani impliniti pAni la data
de 31 august a anului gcolar in curs |de 31 decembrie a anului scolar in
inclusiv curs inclusiv
b) Béieti varsta de 6 ani impliniti pana la data| varsta de 6 ani impliniti pana la data

de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv

¢) Elevii a caror limba
maternd diferd de limba de
predare

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

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 repetd anul

varsta de 6 ani Impliniti pAna la data
de 31 august a anului scolar in curs
inclusiv

varsta de 6 ani impliniti pana la data
de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

scolar sau
s-au retras din motive medicale

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetici se ordoneaza alfabetic elevii din
lista finald, grupati pe categorii, conform prevederilor alin. (2), si se distribuie alternativ, astfel:
primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregatitoare A,
al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv biieti, la clasa pregititoare B, si asa mai
departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu elevii dispusi alfabetic.
In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, elevii care nu au
parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repetd anul scolar sau cei
care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ, conform prevederilor alin. (3).
Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in
functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fira si se aplice procedurile
mentionate la art. 12.
in cazul gemenilor/tripletilor parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatamént prin care precizeazd daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasd sau in
clase diferite. in situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste nscrierea fratilor in aceeasi
clasd, acestia sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.
Comisia de inscriere i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invitimént inainteaza
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate.
Orice alte situatii neprevazute care pot aparea vor fi discutate in Consiliul de administratie si vor fi
aduse la cunostinta comunitatii prin site-ul scolii www.liceulcarolplopeni.ro

9. Documente utilizate

9.1. Lista si provenienta documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 7 (Documente de

referintd (reglementéri).

9.2. 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 legislaia aplicabild, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii entitatii.

9.3. Circuitul documentelor

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de cdtre salariatii entititii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform

pct. 4.

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazd activitatea procedurald se pistreazd in

dosarele comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

Analiza i revizuirea procedurii se face anual sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementarilor

legale cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfisoard activitatea/activititile care face/fac

obiectul acestei proceduri.

9.4. Resurse necesare

9.4.1. Resurse materiale

- Computer

- Imprimanta

- Copiator
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- Consumabile (cerneald/toner)

- Hartie xerox
- Dosare

9.4.2. Resurse umane
- responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- secretar unitate;

- profesorii i Invatatorii din Invatdmantul primar;
- managementul unitatii ;

- membrii Consiliului de administratie.

9.4.3. Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

10. Responsabilititi:

10.1. Managementul unitatii - aproba procedura;

10.2. Secretariatul unitafii- asigurd implementarea si mentinerea procedurii
10.3. Membrii CA - propun criterii de aplicare a procedurii;

10.4. Coordonatorul CEAC - asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri, coordoneazi si
monitorizeaza activitatile previzute de procedur, asigurd difuzarea procedurii

11. Anexe:-
12. Cuprins
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
0. Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea siaprobarea editiei sau, 2
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii: 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 2-3
revizia din cadrul procedurii operationale

4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinti (reglementiri) 3-4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea procedurii 4-7
9 Documente utilizate 7-8

10. Responsabilitati 8

11. Anexe 8

12, Cuprins 8




