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1. Lista responsabililorcu elaborarea, verificarea $i aprobarea editiei sau, dupä caz, a reviziei tn cadrul
editiei procedurii documentate

Nr.
Crt

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Elemente privind
responsabilii/
opera!iunea

Elaborat

Elaborat

Elaborat

Verificat

Aprobat

Numele ii prenumele

Alexe Nicoleta-Monica

lonesti Carmen Mihaela

Rusen Georgiana-Florentina

Petre—Boceanu Ana-Maria

Enache Gabriela

Functia

Membru CEAC

Membru CEAC

Membru CEAC

Responsabil CEAC

Director

Data
Semnätura

13.03.2024

13.03.2024

13.03.2024

14.03.2024

15.03.2024

2. Situatia ediCiilor a reviziilortn cadrul ediCiilor procedurii

Nr. Crt

1

2.1

2.2

Editia sau, dupä caz, revizia tn

cadrul editiei
2

Edi!ia I-a

Revizia O

Componenta
revizuitä

3

Modalitatea
reviziei

4

Data de Ia care se aplicä prevederile
editiei sau reviziei editiei

5

15.03.2024
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3. Lista cuprinzänd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr.
Crt

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Scopul difuzärii

2

Informare / Aplicare

Informare / Aplicare

Informare / Aplicare

Informare / Aplicare

Verificare

Aprobare

Arhivare

Ex.

nr.

3

Compartiment

4

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Functia

5

Membru CEAC

Membru CEAC

Membru CEAC

Secretar CEAC

Responsabil CEAC

Director

secretar CEAC

Nume ii prenume

6

Alexe Nicoleta-Monica

lone$i Carmen Mihaela

Rusen Georgiana-
Florentina

Gherghe Maria-Adelina

Petre—Boceanu Ana-Maria

Enache Gabriela

Gherghe Maria-Adelina

Data
primirii

7

Semnätura
8

15.03.2024

15.03.2024

15.03.2024

15.03.2024

15.03.2024

15.03.2024
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4. Scopul procedurii
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4.1. Stabile;te modul de realizare a activitä!ii, compartimentele persoanele implicate
Prezenta procedurä reglementeazä modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu Tn tnvätämåntul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului nediscriminärii,al asigurärii
echitä!ii egalitä!ii de pnse, al transparencei, al incluziunii, al centrärii educa!iei pe beneficiarii primari ai

acesteia, al accesibilitä!ii ii disponibilitätii, al interesului superior al elevului.
4.2. Dä asiguräri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulärii activitäCii
4.3. Asigurä continuitatea activitätii, inclusiv tn conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijinä auditul ii/sau alte organisme abilitate tn acCiuni de auditare ii/sau control, iar pe
director, tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5.1. Precizarea (definirea) activitäCii la care se referä procedura operationalä:
Dispozi!iile prezentei proceduri se aplicä Tn unitatea de tnvä!ämånt liceal tn care se constituie cel putin
douä forma!iuni de studiu la clasele de tnceput de nivel (clasa a IX-a), din acela$ domeniu/cu aceea$
specializare.

5.2. Delimitarea explicitä a activitäCii procedurate tn cadrul portofoliului de activitäCi desfä;urate
de unitate:
Activitatea este relevantä ca importan!ä, fiind proceduratä distinct tn cadrul unitä!ii. Procedura se aplicä de
comisia de tnscriere distribuire aleatorie a elevilor, conform Procedurii de distribu!ie aleatorie a

antepreicolarilor/pre>colarilor/elevilortn formatiunile de studiu, aprobatä prin Ordinul nr. 3945/2024.

5.3. Listarea principalelor activitäCi de care depinde ii/sau care depind de activitatea proceduratä:
De activitatea proceduratä depind toate celelalte activitä!i din cadrul unitä!ii, datoritä rolului pe care
aceastä activitate tl are Tn cadrul derulärii corecte la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelorfurnizoare de date ii/sau beneficiare de rezultate ale activitä!ii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicatetn procesul activitäcii:
Didactic.
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6. Documente de referintä

6.1. Reglementäri internationale:
- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protec!ia persoanelor fizice in ceea ce prive$e prelucrarea datelor cu
caracter personal ii privind libera circulatie a acestor date de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. LegislaCie primarä:
Ordinul 3945/2024 privind aprobarea Procedurii de distribu!ie aleatorienr. a

anteprescolarilor/pre>colarilor/elevilor tn forma!iunile de studiu;
- Legea Tnvä!ämäntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificärile si completärile ulterioare;
- Ordinului ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor mäsuri tranzitorii aplicabile la

nivelul sistemului national de tnvätärnänt preuniversitar superior, cu modificärile ulterioare;
- Ordinul nr. 6134/2016 privind interzicerea segregärii >colare Tn unitä!ile de Tnvä!ärnänt preuniversitar;
Ordonan!a nr. 137/2000 privind prevenirea ii sanc!ionarea tuturor formelor de discriminare, cu

modificärile si completärile ulterioare;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare functionare a unitä!ilor
de tnvätämånt preuniversitar, cu modificärile si completärile ulterioare.
6.3. Legislatie secundarä:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitä!ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarä la nivelul unitä!ilor de Tnvä!ämänt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri preväzut Tn Codul controlului intern managerial al entitä!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/201 8;
- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitä!ile de tnvätämänt preuniversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementäri interne ale unitä!ii:
- Regulamentul de organizare ii functionare al unitä!ii;
- Regulamentul Intern al unitä!ii;
- Decizii ale Conducätorului unitätii;
- Hotäråri ale Consiliului de Administra!ie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

Termenul
2

Procedurä documentatä

Procedurä de sistem (procedurä
generalä)

Procedurä opera!ionalä (procedurä de
lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Forma!iuni de studiu

7.2. Abrevieri ale termenilor:

DefiniCia 5i /
sau, dacä este cazul, actul care define;te termenul

3

Modul specific de realizare a unei activitä!i sau a unui proces, editat pe suport
de härtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem proceduri operationale;
Descrie un proces sau o activitate care se la nivelul entitä!ii publice
aplicabil/aplicabilä majoritäWi sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicä;

Procedurä care descrie un proces sau o activitate care se desfä;oarä Ia nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, färä aplicabilitate la

nivelul intregii entitä!i publice;
Act prin care se adevereste, se constatä sau se preconizeazä un fapt, se conferä
un drept, se recunoa;te o obligatie respectiv text scris sau tipärit inscriptie sau
altä märturie servind la cunoa;terea unui fapt real actual sau din trecut;

Confirmarea scrisä, semnätura datarea acesteia, a autoritä!ii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document Tn organizatie;

Confirmare prin examinare furnizare de dovezi obiective de cätre autoritatea
desemnatä (verificator), a faptului cä sunt satisfäcute cerincele specificate,
inclusiv ceringele Comisiei de Monitorizare;
Clase constituite tn conformitate cu prevederile art. 23 din Legea Tnvä!ämäntului
preuniversitar nr. 198/2023.

Termenul abreviat

3

Nr. Crt

7.2.1
7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

Abrevierea

2

Ap.
Ah.

procedurä de sistem
Procedurä operaCionaIä

Elaborare
Verificare

Aplicare

Arhivare

Sistemul Informatic Integrat al invä!ämåntuluidin Romånia
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitäti:
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Prezenta procedurä reglementeazä modalitatea de constituire a forma!iunilor de studiu Tn Tnvä!ämäntul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a elevilor in clasele a IX-a, cu respectarea principiului
nediscriminärii, al asigurärii echitä!ii egalitä!ii de pnse, al transparentei, al incluziunii, al centrärii

educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitätii si disponibilitätii, al interesului superior al
copilului/elevului, Tn conformitate cu prevederile Procedurii de distributie aleatorie a

antepr#colarilor/preicolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, aprobatä prin Ordinul nr. 3945/2024.

Pentru respectarea obligatiei preväzute de legislatie, unitatea de inväCämänt preuniversitar
distribuie tn mod echitabil, tn formatiuni de studiu, ii urmätoarele categorii de elevi:
- elevii cu cerin!e educationale speciale;
- cei care repetä anul scolar;
- cei a cäror limbä maternä diferä de limba de predare;
- cei transferati dintr-o altä !arä/unitate de tnvä!ämånt/clasä;
- cei admiii pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerin!e educationale speciale sau pe locurile speciale
pentru romi.

Criteriile pe baza cärora se constituie formatiunile de studiu sunt:
1. TransparenCä;
2. Echitate;
3. Nondiscriminare;
4. Incluziune.

La constituirea formatiunilor de studiu vor respecta prevederile procedurii privind Segregarea scolarä.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienca documentelor:
1. Decizia de numire pentru Comisia de tnscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de
Tnvä!ämänt;
2. Listele finale privind elevii inscri>i in clasa a IX-a, generate din Sistemul informatic integrat al

tnvätämåntului din Romänia (SIIIR);
3. Listele privind forma!iunile de studiu rezultate;
4. Listele cuprinzänd cadrele didactice repartizate, care preiau elevii din elevii din clasa a IX-a;
5. Documente pentru asigurarea corectitudinii activitä!ii:
a. Proces-verbal al Consiliului de administra!ie privind constituirea forma!iunilorde studiu;
b. Hotäräri CA;
c. Decizii director.

8.2.2. Concinutul rolul documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitä!ii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabilä, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitä!ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoa$erii aplicärii de cätre salariatii unitä!ii a prevederilor
legale care reglementeazä activitatea proceduratä, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
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8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantä;
Copiator;

- Consumabile (cernealä/toner);
- Hårtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducätorul unitätii;
- Comisiile implicate.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitä!ii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilorFi actiunilor activitätii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratä se vor derula de cätre toate compartimentele
implicate, conform instruc!iunilor din prezenta procedurä.

8.4.2. Derularea operatiunilor acCiunilor activitätii:

Formatiunile de studiu se constituie prin hotäräre a Consiliului de Administratie, conform prevederilor
legale, pe baza criteriilor de transparentä, echitate, nondiscriminare de incluziune.

Activitatea de constituire a formatiunilor de studiu se realizeazä cu respectarea prevederilor
legale in vigoare. in acest sens, tn unitatea de tnvä!ämänt, se vor lua cel putin urmätoarele
mäsuri obligatorii:
1) Asigurarea transparen!ei procesului de repartizare a elevilor Tn clase;
2) Evitarea segregärii de orice tip;
3) Instruirea corespunzätoare a membrilor Consiliului de administra!ie al unitä!ii, a membrilor comisiei
de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invä!ämänt.

Pentru repartizarea elevilor tnscri;i tn clasele de tnceput de nivel de studiu, respectiv clasele a IX-
a, Ia nivelul unitätii de tnvätämänt se constituie comisia de tnscriere distribuire aleatorie a
elevilor, a cärei componenCä este urmätoarea:
a) presedinte - directorul/directoruladjunct al unitä!ii de tnväCämänt;
b) secretar - secretarulsef/secretarul unitä!ii de tnvätämänt sau un cadru didactic/informatician, tn
situatia Tn care unitatea de tnvätämänt nu are un secretar;
c) membri - cadrele didactice care preiau clasele de inceput de ciclu de invä!ämånt, informaticieni/
secretari.

Dupä finalizarea procesului de inscriere, Comisia de inscriere distribuire aleatorie a elevilor propune
componenta forma!iunilor de studiu ii Consiliul de administratie aprobä formatiunile de studiu, cu cel
putin 5 zile lucrätoare mainte de tnceperea cursurilor noului an scolar.
Data la care are loc #dinta de distribuire aleatorie a elevilor Tn forma!iunile de studiu se afi>eazä la

avizierul/pe site-ul unitä!ii de tnvätämånt, astfel Tncåt pärin!ii sau reprezentan!ii legali ai elevilor sä fie
informati si sä poatä participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe clase a acestora.
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Se va adopta un algoritm obiectiv de repartizare a elevilor, bazat pe transparen!ä si cu respectarea
prevederilor Ordonan!ei nr. 137/2000, republicatä, cu modificärile si completärile ulterioare, care sä
previnä toate formele de discriminare. Astfel, repartizarea copiilor/elevilor se face Tn baza prezentei
proceduri, respectånd criteriile de transparent, echitate, nondiscriminare si incluziune.

Unitatea de Tnvä!ämänt, prin Consiliul de Administratie, hotärä>te modalitatea cea mai potrivitä de
repartizare a elevilor. Indiferent de varianta/modalitatea adoptatä pentru constituirea forma!iunilor de
studiu, se va respecta echilibrarea numärului de elevi pe clasä/forma!iune si se se va asigura mixarea
acestora astfel Tncät diversitatea socialä, etnicä, culturalä etc. sä fie reflectatä in fiecare
clasä/clädire/ultimeledouä bänci/alteleetc.

DESCRIEREA PROCEDURII DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A ELEVILORTN FORMATIUNILE DE STUDIU LA
CLASAA IX-A (nivel liceal)
Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a IX-a se realizeazä dupä finalizarea procesului de inscriere,

Tnaintea tnceperii cursurilor noului an scolar.

Pe baza listelor finale ale elevilor tnscri'i tn clasa a IX-a, comisia de tnscriere 'i distribuire
aleatorie a elevilor din unitatea de tnvätämänt grupeazä elevii de la fiecare filierä, profil ii
specializare/calificare profesionalä tn ordinea descrescätoare a mediilor de admitere 'i ti
distribuie tn clase astfel:
a) elevii tnscriii la fiecare specializare/calificare profesionalä sunt ordona!i tn ordinea descrescätoare a
mediilor de admitere ii se realizeazä cåte 2 liste pe criteriul de gen fete-bäie!i;
b) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescätoare a mediilor de admitere, cäte un elev
la fiecare clasä: primul elev va fi distribuit in clasa a IX-a A, al doilea elev in clasa a IX-a B, pänä la ultima
clasä de la specializarea/calificarea profesionalä respectivä, dupä care se reia distribu!ia, urmätorul elev
va fi repartizat in clasa a IX-a A ii ap mai departe;
c) algoritmul de mai sus se aplicä atät elevilor din listele organizate pe criteriul de gen fete-bäieti, cat ii
elevilor care au fost admi>i pe locurile distinct alocate candida!ilor cu cerin!e educationale speciale,
elevilor admisi pe locurile speciale pentru romi, elevilor care repetä anul scolar, precum elevilor
transferati dintr-o altä tarä/unitate de tnvä!ämänt/clasä;
d) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartiza!i echitabil, la nivelul tuturor claselor, Tn functie de
tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultatede tnvä!are;
e) in cazul gemenilor/triple!ilor, pärintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de tnvä!ämånt prin care precizeazä dacä dore$e repartizarea fratilor Tn aceea>i clasä sau tn

clase diferite. tn situa!ia tn care pärintele sau reprezentantul legal dore$e tnscrierea fratilor in aceea$clasä, ace$ia vor fi repartiza!i tn clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

in procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta ii principiul continuitätii studiului
limbilor moderne Ll ii L2 din ciclul gimnazial.

Comisia de inscriere distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de tnvätämänt Tnainteazä Consiliului
de administra!ie, spre aprobare, componenca fiecärei formatiuni de studiu rezultate.

DispoziCii finale
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Consiliul de administratie aprobä componen!a forma!iunilor de studiu. Tn urma aprobärii, comisia de
inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Tnvä!ämänt, intocme;te listele finale cu

componenta formatiunilor de studiu si le inainteazä directorului pentru semnare.
Datele personale sunt pästrate intr-o formä care permite identificarea persoanelor vizate pentru o
perioadä care nu perioada necesarä indeplinirii scopului Tn care sunt prelucrate acestea, in

conformitate cu prevederile art. 5 alin. (1) lit. e) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European 5i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce prive;te
prelucrarea datelor cu caracter personal ii privind libera circulatie a acestor date ii de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu la clasa a IX-a - nivel liceal, semnate de directorul
unitätii de tnvätämånt, sunt publice si se afi#azä la avizierul unitä!ii de Tnvä!ämånt $/sau se posteazä pe
pagina de internet a unitä!ii de invätämånt cu cel putin 3 zile lucrätoare tnainte de Tnceperea cursurilor
noului an 5colar.
Listele, tn format letric, rämånafi;ate la avizierul unitätii de tnvä!ämånt pänä cel tärziu la data inceperii
cursurilor noului an ;colar pentru care se organizeazä procesul de inscriere. Listele sunt postate pe
pagina de internet a unitä!ii de invä!ämånt pentru un termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea
constituirii forma!iunilorde studiu, urmänd ca apoi sä fie tndepärtate.
Inspectoratul Scolar va lua toate mäsurile necesare pentru indepärtarea acestora de pe site-ul unitätii de
tnvä!ämänttn termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

Prezenta procedurä privind repartizarea elevilor inscri>i tn clasa a IX-a se afi;eazä de cätre comisia de
Tnscriere si distribuire aleatorie a elevilor, pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitä!ii de
invä!ämånt.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitäCii:
Toate documentele si dovezile pe baza cärora se realizeazä activitatea proceduratä se aflä Tn dosarele de
Secretariat si tn dosarul Comisiei desemnate. Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de
cate ori apar modificäri ale reglementärilor legale cu caracter general intern pe baza cärora se
desfä;oarä activitatea/activitä!ile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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REPARTIZAREA ELEVILOR TNSCRISITN CLASA A IX-A,
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Cuprins

Editia: I-a

Revizia 0

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupä caz, a reviziei tn
cadrul editiei procedurii documentate
2. Situatia editiilor 'i a reviziilortn cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzänd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din cadrul ediCiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referintä

7. Definitii si abrevieri
8. Descrierere procedurii
9. ResponsabiIitäCi
10. Formular de evidentä a modificärilor

11. Formular de analizä a procedurii
12. Lista de difuzare a procedurii
13. Anexe
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