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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale §i a difuzirii procedurii

Elemente
privind Numele . . ”
. . Functia Data Semniitura
Nr. Crt responsabili si
i/ prenume
operatiunea le
1 2 3 4
1. Elaborat Dragan Elena Director 22.07.2025
2. Verificat Duta Dragos Director adjunct | 22.07.2025
Gheorghe -~
3. Aprobat Dragan Elena Director 22.07.2025
4. Aplicare  |loana Monica Aurelia| Prof. inv. primar | 22.07.2025
5. Aplicare  |Manu Maria Mihaela| Prof. inv. primar | 22.07.2025
6. Aplicare Roibu Oana Secretar sef 22.07.2025
Z Aplicare Maria Mihaela Secretar 22.07.2025
8. Aplicare Deaconu Mihail Informatician 22.07.2025
Adrian
9. Arhivare Tambrea Eduard Arhivar 22.07.2025
2. Scopul procedurii operationale
Scopul prezentei proceduri este de a aplica o metodologie unitard privind distributia
aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul unitdtilor de invatamant

preuniversitar cu nivel primar. De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste
stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului
pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea de inscriere si distribuire a elevilor in
clasele pregititoare pentru anul scolar 2025-2026.

3.Domeniul de aplicare. Responsabilitati

Procedura este valabila in Colegiul National “Mircea cel Bitrdn Rm. Vélcea in anul
scolar 2025-2026 si se aplica la toate clasele pregatitoare de la invatamaéntul tradifional in
limba romana, fiind respectatd de catre toate cadrele didactice.

Conducerea scolii rdaspunde de comunicarea prevederilor prezentei proceduri tuturor
membrilor comunitatii scolare din Colegiul National “Mircea cel Batrdn Rm. Valcea.

Conducerea scolii este responsabila pentru implementarea, mentinerea si revizuirea
acestel proceduri in functie de modificarile legislative survenite ulterior.

4.Documente de referinta aplicabile activititii procedurale
a. Legislatie primari:
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- Ordinul nr. 3.945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor
/prescolarilor /elevilor in formatiunile de studiu, Publicat in Monitorul Oficial nr. 204/2024;
- Legea nr. 198/2023 a invafdmantului preuniversitar, cu modificdrile si completirile
ulterioare.
-OM nr. 6072/2023 privind aprobarea unor mdsuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invatamant preuniversitar §i superior;

b. Legislatie secundara:
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitétilor de
invajamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului
intern managerial al entitafilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018

¢. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de organizare si funcfionare a unitafilor de invd{améant preuniversitar,
aprobat prin OME nr 5.726/2024;

5. Definitii si abrevieri:

CNMB- Colegiul National “Mircea cel Batran Rm. Vilcea
CA — Consiliul de Administratie

6. Descrierea procedurii
a. Generalitati

8 Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de constituire a formatiunilor
de studiu in COLEGIUL NATIONAL “MIRCEA CEL BATRAN RM. VALCEA, prin
distribuirea aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului nediscrimindrii, al asigurarii
echitatii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centririi educatiei pe
elevului. UPJ are obligatia sa distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, si
urmatoarele categorii de elevi: copiii cu cerinte educationale speciale, cei care repetid anul
scolar, cei care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, cei a caror limbé
materna diferd de limba de predare, cei transferafi dintr-o altd tard/unitate de
invatamant/clasa, precum si pe cei admisi pe locurile distinet alocate candidatilor cu cerinte
educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

b. Se constituiec comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor, a carei
componenia este urméatoarea:
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a) presedinte - directorul;

b) secretar - secretarul responsabil cu elevii al unitétii de invatamant;

¢) membri - directorul adjunct al unititii de invéfdmant, cadrele didactice care preiau
clasele de inceput de ciclu de Invitdmant, informaticieni, secretari.

b. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se realizeazi dupi
finalizarea procesului de inscriere.
Distribuirea aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregititoare se va realiza:
e in ordine alfabetici, in conformitate cu etapele impuse de procedura generala de
distributie aleatorie.
e Prin tragere la sorti.

c.  Pasi procedurali
Realizarea listei finale a elevilor inscrisi, aprobarea acesteia de catre CA si afisarea acesteia la
avizier si pe site-ul UPJ;
Afisarea datei la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu de
clasa pregétitoare pe site-ul unitatii de invatamant, astfel incat parinii sau reprezentantii legali ai
elevilor sa fie informati si sd poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe clase
a acestora (cel mult un parinte/reprezentat legal/copil). Participarea parintilor va i online, pe baza unui link
de acces comunicat de scoala.
Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din COLEGIUL NATIONAL
“MIRCEA CEL BATRAN RM. VALCEA, pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa
pregititoare, generatd din Sistemul informatic integrat al invagamantului din Romaénia (SIIIR),
grupeaza elevii dupa cum urmeaza:
1. Fete-
Lista 1: vérsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;
Lista 2: vérsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
2. Baieti-
Lista 1: varsta de 6 ani impliniti pdna la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;
Lista 2: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
3. Elevii a caror limba materna difera de limba de predare
Lista 1: varsta de 6 ani impliniti pdna la data de 31 august a anului scolar n curs inclusiv;
Lista 2: varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
4. Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care
repeta anul scolar sau s-au retras din motive medicale-
Lista 1: varsta de 6 ani implini{i pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;
Lista 2: varsta de 6 ani impliniti pand la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv.
Pentru constituirea formafiunilor de studiu in ordine alfabetica, elevii din lista finala, grupati pe
categoriile de mai sus, se distribuie alternativ, astfel: primul elev din lista 1, respectiv primul elev
4
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din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregatitoare A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista
2, fete, respectiv baieti, la clasa pregititoare B, si asa mai departe, utilizandu-se, pe rind, fiecare
lista cu elevii dispusi alfabetic.

Elevii a caror limba materna difera de limba de predare si 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.

Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in
functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fard si se aplice
procedurile mentionate anterior.

In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invagamant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasd sau in
clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in
aceeasi clasa, acestia sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Dupa distribuirea elevilor in formatiuni, se intocmeste un proces-verbal al sedintei in care sunt
consemnate formatiunile de studiu.

Formatiunile finale sunt comunicate de comisie CA spre aprobare.

Listele, in format letric, raméan afisate la avizierul unitatilor de invatamant pana cel tarziu la data
inceperii cursurilor noului an gcolar 2025-2026.

7. Etapele activititilor

- Aprobarea de cétre CA a listelor finale ale copiilor inscrisi in clasa pregétitoare;

- Afisarea listelor finale ale copiilor inscrisi in clasa pregatitoare pe site si la avizierul
unitatii de invatamant.

- Afigarea datei la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de
studiu de clasa pregétitoare pe site-ul unititii de invatamant.

- Pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregititoare, generata din Sistemul
informatic integrat al invatamantului din Romaénia (SIIIR), grupeazd elevii conform
procedurii si are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor

- Afisarea listelor cu formatiunile de studiu, aprobate de CA si a cadrelor didactice
distribuite la clase prin tragere la sorti.
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8. Cuprins
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