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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

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

1.1 |Elaborat POC(.)TE} Director adjunct

Luminita
. Rédulescu Responsabil

1.2 |Verificat Renata CEAC

1.3 |Aprobat Gugus Carmen Director
Maria




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

. Data la care se aplica
N Editia/Revizia in cadrul editiei Corppsmenta qu a}ll.tatea prevederile editiei sau
crt. revizuita reviziel Y
reviziei editiel
1 2 3 4
2.1 |Editial Elaborare initiala - 18.01.2019
2.2 |Revizia 1 Legislatia 22.08.2022
2.3 [Revizia 2 Repartizare in 15.06.2023
alte locatii
2.4 |Revizia 3 Legislatia 03.06.2024
2.5 |Revizia 4 Legislatia 29.08.2025

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

editiei procedurii

. . Exemplar . . Numele si  |Data
Scopul difuzarii P Compartiment|Functia . Semnatura
nr. prenumele |primirii
Management |director Gugus
Informare 1 Carmen
Maria
) Management |Director Pocora
Informare, aplicare 1 . ..
adjunct Luminita
. . Grozavescu
Arhivare 1 Secretariat secretar .
Nadia
. .. |Radulescu
Evidenta 1 CEAC responsabil
Renata
4. Scopul procedurii
4.1 Stablieste un set de reguli privind organizarea, desfasurarea si monitorizarea distribuirii

copiilor Inscrisi pe clase pregatitoare.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3. 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.
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;
4.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;




5. Domeniul de aplicare

5.1. Obiective:
a) Monitorizarea organizarii si desfasurarii repartizarii copiilor 1n clase;
b) Repartizarea echilibrata a numarului de copii pentru fiecare clasa;

5.2. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor, a carei componenta este urmatoarea:
a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii de invatdmant;
b) secretar - secretarul unitatii de invatamant sau un cadru didactic/informatician, in situatia in care
scoala nu are un secretar;
¢) membri - cadrele didactice care preiau clasele de inceput de ciclu de invatamant.
5.3. Atributiile comisiei si CA:
-propune componenta formatiunilor de studiu pana la 1 septembrie
- consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de
inceperea cursurilor noului an scolar.
-data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu se afiseaza la
avizierul/pe site-ul unitatii de invatdmant, astfel incat parintii sau reprezentantii legali ai elevilor sa fie
informati si sd poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe clase a acestora pe baza unei
cereri depuse la secretariatul unitatii de invatamant cu cel putin 3 zile Tnainte de sedinta.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
-prevederile Legii nr. 141/25.07.2025 privind unele masuri fiscal-bugetare;
— prevederile art. 5 alin. (1) lit. ) 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,
-OME nr. 3945/01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a elevilor in
formatiunile de studiu
7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura generala
7.1. Definitii
1. Procedura
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. Document Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic (diskete, CD-uri etc.),
care reglementeazd modul de efectuare a unor activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu
caracter normativ, tehnice sau legislatie
3. Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de
acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.
4. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
7.2. Abrevieri
1.P.O. Procedura operationala
2. 1.S.J. Inspectoratul Scolar Judetean
3. E Elaborare
4.V Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. Av Avizare


https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/201834

9. SCIM Sistem de control intern/managerial
10. CP Consiliul profesoral
11. CA Consiliu de administratie

8. Descrierea procedurii.
1) Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se realizeaza dupa finalizarea procesului de

inscriere.

2) Consiliul de administratie al unitatii de Tnvatdmant opteaza pentru distribuirea aleatorie a
formatiunilor de studiu in clasa pregétitoare, prin tragere la sorti, folosind un program de generare
aleatorie a claselor.

3) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Invatdmant, pe baza listei finale
a elevilor inscrisi In clasa pregatitoare, generatd din Sistemul informatic integrat al invatamantului din
Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

Lista 1 Lista 2

a) Fete

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

b) Baieti

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

c) Elevii a caror limba materna difera
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 repeta anul scolar sau s-au
retras din motive medicale

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

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

5) In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatamant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa 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.

6) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant nainteaza
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

7) Pentru alcatuirea claselor pregdtitoare n anul scolar 2025-2026 se va utiliza aplicatia Generator
Clase. Modul de functionare si utilizare este descris in urmatorii pasi:



Pasul 1: Se incarca 1n aplicatie lista cu copiii admisi Tn anul scolar 2025-2026 prin folosirea butonului
“Incarca lista”

Pasul 2: Aplicatia imparte copiii in 4 grupe - fete nascute pana la 31 august inclusiv, fete nascute dupa
31 august, baieti ndscuti pana la 31 august inclusiv, baieti nascuti dupa 31 august

Pasul 3: Se alege numarul de clase dorit

Pasul 4: Prin apasarea butonului “Setari elevi” se deschide interfata ce permite marcarea fratilor
Pasul 5: Prin apasarea butonului “Genereaza” copiii sunt alocati claselor in mod aleatoriu

Pasul 6: Se pot vizualiza si salva clasele generate

Pasul 6: Profesorii invatdmant primar de la clasele pregatitoare vor fi extrase in Consiliul de
Administratie atunci cand Incadrarea va fi completa.

8) Modul de repartizare al claselor pregétitoare, in cazul in care scoala nu are spatii suficiente

Clasele pregatitoare carora nu le pot fi distribuite spatii in unitatea de invdtdmant vor invata,
prin rotatie, in locatii puse la dispozitie de Inspectoratul Scolar Judetean pe o perioada stabilita de
Consiliul de Administratie.

9. Responsabilitati
Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor aplica procedura si predd Consiliului de
Administratie listele cu elevii repartizati;
Secretariatul unitatii asigura cunoasterea procedurii;
Membrii CA aproba procedura si noile formatiuni de studiu;
Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC: asigura implementarea si mentinerea prezentei
proceduri,
Managerii unitatii coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura, asigura
difuzarea procedurii.

10. Dispozitii finale

Prezenta procedura se aduce la cunostintd personalului didactic si parintilor din Scoala
Gimnaziald Nr. 29 , Mihai Viteazul” Constanta si va fi postata pe site-ul institutiei.



