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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Tamas Ancuta Membru CEAC 19.06.2025

1.2 | Elaborat Bernath Daniela Membru CEAC 19.06.2025

1.3 | Verificat Oprea Claudia Responsabil CEAC 19.06.2025

14 | Aprobat Gherghe loana Augustina Director 19.06.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 19.06.2025
22 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. [ Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Tamas Ancuta 19.06.2025
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bernath Daniela 19.06.2025
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Dupta Adriana 19.06.2025
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Oprea Claudia 19.06.2025
3.5 | Aprobare Didactic Director Gherghe loana Augustina 19.06.2025
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Dupta Adriana
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de repartizare aleatorie a cadrelor didactice care preiau,
elevii din clasa pregatitoare in invatamantul primar, cu respectarea prevederilor legale si cu asigurarea

principiilor transparentei, nondiscriminarii si desegregarii scolare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

......

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplica de catre Consiliul de administratie al unitatii de invatamant, in cadrul activitatii de
repartizare aleatorie a cadrelor didactice care preiau prescolarii/elevii de inceput de nivel de studiu.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care

aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

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.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) 2016/679 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).

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 3945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar;

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordinul nr. 7701/2024 privind aprobarea Metodologiei pentru monitorizarea, evaluarea, identificarea,
prevenirea si combaterea segregarii scolare in invatamantul preuniversitar;

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

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

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 unitara la nivelul unitatilor de Thvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.11 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura a fost elaborata pentru punerea in aplicare a prevederilor Art. 4 din Procedura de
distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, aprobata
prin Ordinul nr. 3945/2024 si se aplica in sedinta Consiliului de administratie pentru repartizarea aleatorie
a cadrelor didactice care preiau, elevii din clasa pregatitoare in invatamantul primar, cu respectarea
prevederilor legale si cu asigurarea principiilor transparentei, nondiscriminarii si desegregarii scolare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

1. Listele finale privind formatiunile de studiu rezultate;

2. Listele cuprinzand cadrele didactice repartizate, care preiau elevii din clasa pregatitoare in invatamantul
primar,

3. Documente pentru asigurarea corectitudinii activitatii:

a. Proces-verbal al Consiliului de administratie privind repartizarea cadrelor didactice;

b. Hotarari CA;

c. Decizii director.

8.2.2. 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 legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Cadrele didactice;

- Consiliul de Administratie.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Repartizarea cadrelor didactice care preiau, elevii din clasa pregatitoare in invatamantul primar, se

realizeaza dupa constituirea formatiunilor de studiu.

Repartizarea se face in sedinta Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant, cu

respectarea prevederilor legale si cu asigurarea urmatoarelor principii:
1. Transparenta;

2. Nondiscriminare;

3. Desegregare scolara.

La nivelul unitatii de invatdmant s-a stabilit urmatoarea modalitate de repartizare: prin tragere la sorti.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele de
Secretariat si in dosarul Consiliului de Administratie. Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori
de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se

desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii:
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Emite decizia privind repartizarea cadrelor didactice, in baza hotaréarii Consiliului de Administratie;

- Verifica modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si isi asuma raspunderea pentru

aplicarea corecta.

9.2. Consiliul de Admnistratie:

- Aproba procedura;

- Repartizeaza cadrele didactice, conform prezentei proceduri;

- Emite hotaréarea privind cadrele didactice repartizare, in urma sedintei de repartizare;
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si realizeaza activitatile prevazute de procedura.

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 19.06.2025

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Oniga Alina 19.06.2025
Pamela
2. Didactic Gherghe loana 19.06.2025
Augustina
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12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de Arhivare
Aproba exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Hotarare CA stabilire cadre didactice care preiau - - -
grupele si clasele de inc
13.2 Anexa 2 - Decizie privind numirea cadrelor didactice care - - -
preiau grupele si clasele d
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate ......ccccuiiinnnnnr a2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ..ucveeererensemrenssnsensenssnnsenssnnsnnsnnsnnnsnnns 2
3. Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

PYOC O U Tl nunnmmnmmmmmm im0 BB BB BB B BB BB BB R R AR RE AR AR MR EREEREERREREERERRREEREE 2

4. SCOPUI PrOCEAUNTH savemremsnnmnnnsnnssnnsnnssnssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsnnnsnnsnnnsnnsnnsnnnsn 3

5. Domeniul de APlICAIe .uueuesesemsemsessssnsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsnnsnnsnnsnsnnsnnsnnnnnnnnunsnns 4
6. Documente de referinta .......cuussssssssnnnnmmssssmmmnnsssnsnnssss e rrnnsnnnnn s a e e raannnnmnaaEE e e nnnnnnnnnnnnannnnnn O
7. Definitii Si AbreVierl cuuuuueeesmiissensssssssssssssssssssss s ssn s a s s s s e nnnnn s aannnnnnnannnnnannnnnnnnnnnnnn O
8. DeSCrierea ProCeAUNTi e remmnurenrennensennssnesssssnsssasssssnssssssassrsaEaSsnSSESSERSSRSSESRRRRSRRSNRRSRRSNARRRRSRRSRARRRRSRS 7
LB £ T T T T T T 9
10. Formular de evidenta a MOdifiCArilOr ...uuuuremmrenmsrenssnnnssnnssnnssnnsssnnssnnssnnsssnnssnnssnnsssnnssnnssnnnssnnssnnnsnns 10
11. Formular de analizi @ ProCedurii . sesessesssussssnssnssnsnssnssnssnsnssnssnssnssnsnsnnsnnsnnsnsnnsnnsnnsnnnnsnnsnnsnnnnnnns L0

12. Lista de difuzare a proCedurii. e reresesensenssnssssnssnssnssssnssnssnssnsnssnssnssnsnsnnsnnsnnsnnnnsnnsnnsnnnnnnnsnnsnnnnnnns L0
Anexe 10
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