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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI

Nr. Elemente privind Numele si . <

crt. |responsabilii/operatiunea prenumele LT e SR

0 1 2 3 4 5
Prof. Nicolae Responsabil

1.1 |Elaborat Simona CIEC 20.05.2025
Dumitru Marian Asistent social

1.2 | Verificat Prof. Tomescu Irina | Director adjunct|20.05.2025

1.3 |Aprobat Prof. Sav.“lescu Director 20.05.2025
Constantin
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Editia/Revizia in Componenta Modalitatea | Data la care se aplici prevederile
crt. cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 |Editial - - 20.05.2024
2.2 |Revizia 1 Leguslatia Actualizare 05.03.2025
’ legislativa
2.3 |Revizia 2

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Scopul |Exemplar| Comparti- . Numele si Data <
cp < e Functia .. .. | Semnatura
difuzarii nr. ment prenumele primirii
Informare 1 Director Director Prof. . Savulescu 06.03.2025
Constantin

. 06.03.2025
Informare, Responsabil -
aplicare 1 CEAC CEAC Prof. Anghel Cristian
Arhivare 1 CEAC Reépgzsgbll Prof. Anghel Cristian 06.03.2025
Evidents 1 CEAC | REPOMOI | prof. Anghel Cristian | 06032025
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1.

4.2.

4.3.
44.

4.5.

4.6.

Stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de studio in Invatamantul preuniversitar
prin distribuirea aleatorie a prescolarilor/elevilor, cu respectarea principiului nediscriminarii,
al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al atransparentei, al incluziunii, al centrarii
interesului superior al copilului prin respectarea nevoilor de dezvoltare ale
acestora.

Stabileste de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate 1n instituirea
unei proceduri metodologice care sa defineasca mijloacele prin care cadrele didactice
actioneaza pentru distribuirea echitabild a prescolarilor/elevilor la grupa mica, respective
clasa pregatitoare;

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt
salariat care 1l inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei.

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

Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1.

5.2.

Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationali;

Dispozitiile prezentei procedure se aplicd in unitatea de invatamant la grupele de
prescolari si la clasele de invatdmant primar unde se constituie cel putin doua formatiuni
de studio la grupele/clasele de inceput de nivel: grupa mica, clasa pregatitoare.
Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;

Activitatea este relevantd ca importanta. Fiind proceduratd distinct in cadrul unitatii.
Procedura se aplicd de catre comisia de inscriere si distribuire a prescolarilor/elevilor
conform procedrii elaborate si aprobate de Ministerul Educatiei.
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5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;

Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

Toate compartimentele.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare ale activitatilor

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.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

- Legeanr. 87 din 13 aprilie 2006 — privind asigurarea calitatii
6.1.Reglementairi internationale:
— Regulamentul (UE) 2016/679 privind proterctia 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 privind protectia datelor).

6.2. Legislatia primara

— Ordinul nr. 3435/2025 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor si elevilor in formatiunile de studiu;
— Ordinul ministrului educatiei nr. 6072 privind aprobarea unor masuri tranzitorii

aplicabile

— Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;
— Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invdtdmant 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 unitarda la nivelul
unitatilor de invatdmant preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in
Codul controlului intern manbagerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consilsiilor de administratie din unitatile de Invatdmant preuniversitar.
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6.1. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Scolii Gimnaziale Speciale

“Constantin Paunescu”

— Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

— Regulamentul de Organizare Interna
— hotarari interne (Consiliul de Administratie, Consiliul profesoral, director, CEAC,

CIEC)

— alte acte normative si reglementari.

2. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

GENERALA

a. DEFINITII

Nr.

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste

de nivel

Termenul
crt. termenul
Grupe/clase de copii/elevi constituite Tn conformitate cu
1. Formatiuni de studiu prevederile art. 23 din Legea invatamantului preuniversitar nr.
198/2023
5 Grupe/clase de inceput Grupa mica, clasa pregatitoare, clasa a V-a

3. Distribuire aleatorie

Impirtirea copiilor/elevilor in grupe/clase, acolo unde sunt cel
putin douad formatiuni de studiu pe acelasi nivel, fard a
respecta criterii prestabilite

Cerinte educationale
speciale (CES)

Necesitatile educationale suplimentare, complementare
obiectivelor generale ale educatiei, adaptate particularitdfilor
individuale si  celor caracteristice  unei  anumite
deficiente/dizabilitati sau tulburari/dificultati de invatare ori de
alta natura, precum si o asistentd complexa (medicald, sociala,
educationala etc.).

a. ABREVIERI
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedurad Operationald

2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4. Ap. Aplicare

5. Ah. Arhivare
Sistemul  Informatic  Integrat  al

6. SHIR & A o A
Invatamantului din Romania
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Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
7 CEAC COI?HVSI.E} de Evaluare si Asigurare a
Calitatii
8. CIEC Comisia Internd de Evaluare Continua

5. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

Prezenta procedura reglementeazd modalitatea de constituire a formatiunilor de studio 1in
invatamantul preuniversitar prin distribuirea aleatorie a prescolarilor/elevilor, cu respectarea principiului
nediscrimindrii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al atransparentei, al incluziunii, al centrarii

g0, .

prevederile art. 13 din Ordinul 3945/2024, modalitatea de repartizare a acesora in
formatiunile de stidiu se va realiza echitabil, dupd modalitatea stabilitd in prezenta
procedura.
Principiile pe baza carora se constituie formatiunile de studiu:
- Principiul echitatii;
- Principiul nondiscriminarii;
- Principiul transparentei;
Criterile pe baza carora se constituie formatiunile de studiu sunt:
- Tipul si gradul dizabilitatii;
- Continuitatea (daca au facut parte din acelasi colectiv/formatiune de studiu);
- Compatibilitati/incompatibilitati intre copii derivate din diagnostic;
- Solicitari ale familiei/apartinatorilor legal.
8.2.Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Decizia de numire pentru comisia de inscriere si distribuire aleatorie a

copiilor/elevilor din unitatea de Invatdmant;

- Listele finale privind copiii/elevii inscrisi, generate de sistemul informatics integra al
invatdmantului din Romania (SIIIR);

- Listele privind formatiunile de studio rezultate;

- Listele care preiau prescolarii din grupa mica, respectiv elevii din clasa pregatitoare
din invatdmantul primar;

- Documente penrtu asigurarea corectitudinii activitatii;

- Proces-verbal al Copnsiliului de administratie privind constituirea formatiunilor de
studiu;
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- Hotarari CA;

- Decizii ale directorului.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei procedure 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.
8.2.3. Circuitul si rolul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct. 3.
8.3.Resurse necesare
+ Resurse materiale: consumabile, materiale informatice, calculatoare personale, acces la
internet si baza de date, imprimanta.
* Resurse umane: conducatorul unitatii, toti membrii echipei multidiciplinare si
coordonatorii compartimentelor implicate.
% Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul scolii si sunt necesare pentru achizitionarea
resurselor materiale.
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratad se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor activitatii:
8.4.2.1. Repartitia copiilor la grupa mica se va realiza de catre Comisia de Inscriere /reinscriere si
redistribuire a copiilor prescolari.
8.4.2.2. Repartitia elevilor la clasa pregatitoare Comisia de Inscriere si distribuire a copiilor in
invatamantul primar.
8.4.2.3. Componenta celor doud comisii este urmatoarea:
- Presedinte: directorul unitatii;
- Secretar: secretarul unitatii;

- Membri: responsabilul CIEC, profesorul psihopedagog care realizeaza orele de
Psihodiagnoza, 1-3 profesori de psihopedagogie speciald/invatamant prescolar,
asistentul social.

8.4.2.4. Repartitia copiilor/elevilor in formatiunile de studiu prevazute in prezenta procedura se
realizeaza tinand cont de urmdtoarele:

- Numarul de grupe si locuri aprobate in planul de scolarizare;

- Certificatele de orientare scolara si profesionala eliberate de CMBRAE/CJRAE;

- Cererile parintilor/reprezentantilor legal;

- Diagnosticele medicale precizate in Certificatul medical tip A5;

8
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- Certificatul de incadrare in grad de handicap.
8.4.2.5. Formatiunile de studiu se organizeaza la sfarsitul etapelor

de 1inscriere, conform

calendarului aprobat anual prin ordin al ministrului educatiei, respectiv in ziua

premergatoare datei inceperii cursurilor in fiecare an scolar.

8.4.2.6. Repartizarea copiilor/elevilor se realizeaza, in conformitate cu prevederile art. 13 din
Ordinul 3945/2024, in mod echitabil, in functie de tipul de dizabilitate, de nevoile de
dezvoltare ale copilor/elevilor si de potentialul de invatare al acestora.

8.4.2.7. Cele doua comisii mentionate inainteaza Consiliului de administratie, spre aprobare,

componenta fiecarei formatiuni de studiu.

8.4.2.8. Consiliul de administratie aproba componenta formatiunilor de studiu.
8.4.2.9. In urma aprobirii, cele doud comisii intocmesc si afiseazi la sediul unitatii listele finale

cu componenta formatiunilor de studiu semnate de directorul unitatii.

9. RESPONSABILITATI

Compartimentul
(postul)/actiunea | 1 1]
(operatiunea)

Nr.
crt.

v \%

1 2 3 4

CIEC E

Director adjunct \Y/

Director A

Personalul didactic

Ap.

O wWINIE o

CEAC

Ah.

9.1. Directorul unitatii de invatamant:
- Aproba prezenta procedura.

- Emite decizia privind componenta Comisiei de inscriere /reinscriere si redistribuire a copiilor
prescolari si a Comisiei de inscriere si distribuire a copiilor in invatamantul primar si o trimite, spre

aprobare, la ISMB.

- Asigura implementarea si monitorizeaza respectarea prevederilor prezentei proceduri.
- Emite decizia privind componenta nominald a formatiunilor de studiu aprobata de catre consiliul de

administratie.

- Semneaza listele finale cu componenta formatiunilor de stuiu si se asigurd de afisarea lor la loc

vizibil la sediul unitatii.

9.2. Comisia de inscriere/reinscriere si redistribuire a copiilor prescolari si Comisia de

inscriere si distribuire a copiilor in invatidméantul primar
- Aplica procedura.
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- Realizeaza activitatile descrise si respectd termenele stabilite in prezenta procedura.

- Distribuie/redistribuie copiii/elevii, conform prevederilor prezentei proceduri.

- Inainteazd Consiliului de administratie, spre aprobare, componenta formatiunilor de studiu
rezultate.

- Asigura publicarea prezentei proceduri pe site-ul unitatii precum si la avizierul acesteia;

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

9.3. Consiliul de administratie:

- Aproba componenta formatiunilor de studiu.

- Emite Hotararea privind componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate In urma repartizarii.

10. FORMULARE/ANEXE

Denumirea Nr. de Arhivare
(I:\Ir':c. formularului/ | Elaborator | Aprobat ' Difuzare Alte

. exemplare | ri
G P oC | perioada

0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 1 —
Hotararea CA
de constituire
a Comisiei de
1. | einscriere si
distribuire a
copiilor in
invatamantul
primar
Anexa 2 —
Hotararea CA
de constituire
a Comisiei

2. Tnscriere
/reinscriere $i
redistribuire a
copiilor
prescolari
Anexa 3 —
Hotarare CA
pentru
aprobarea
formatiunilor
de studiu

10




MINIS

SCOALA GIMNAZIALA
SPECIALA "CONSTANTIN

TERUL EDUCATIEI
NATIONALE

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND DISTRIBUTIA

ALEATORIE A

PRESCOLARILOR/ELEVILOR
iN FORMATIUNILE DE STUDIU

Editia I

Revizia

COD: P.O. 162

Paginanr. 11 din 11

PAUNESCU” Exemplar nr.
Denumirea Arhivare
Nr. . Nr. de .
formularului/ | Elaborator | Aprobat Difuzare . Alte
crt. . exemplare loc | perioada
anexei
Anexa 4 —
Decizie de
4 aprobare a
" | componentei
formatiunilor
de studiu
11. Formular de evidenta a modificarilor:
Nr. | Editia Data | Revizia | Data Nr. Descrierea Semnitura
Crt. editiei reviziei | pagini modificarii conducatorului
compartimentului
12. Formular de analiza a procedurii:
Nr. | Compartimen | Conducitor | Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz Semnitur | Dat
Crt |t compartime | de drept Semnitur | Dat | nefavorabi | a a
nt sau a a |
delegat
13. Lista de difuzare a procedurii:
Nr. | Comparti | Nume si Data Semnitura | Data Data Semnatura
ex. | ment prenume primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii

Numar de exemplare

Numar de exemplare
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