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

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 4 5
1.1. Elaborat Briileanu Constantin Responsabil | 26.08.2024 Jer )t
CEAC ,;\i“ -
1.2. Verificat Botoc Loredana Director adjunct - WA,
13 Aprobat Bitie Lavinia Director q -
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia/ revizia Componenta revizuiti | Modalitatea reviziei Data de la care
in cadrul editiei se aplica
prevederile editiei
sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 -—- - —
2.2. Revizia 1
23 Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupé caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul | Exempla | Compar- Functia Nume si Data | Semnit
difuzirii r timent prenume primirii ura
nr. 1
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare X CEAC Responsabil Briileanu Aproba /, bz
CEAC Constantin | e CA |7V,
3.2. | Aplicare X Secretariat | Secretar sef Chisca \;Lg\
Mihaela .
3.3. | Aplicare X Directiune Director Bitie Lavinia gt
3.4. | Aplicare X Personal Director Botoc By
auxiliar adj. Loredana “%’L‘MM
3.5. | Aplicare X Personal Director Bitic Lavinia -
didactic -
3.6. | Informar X Directiune Director Bitie Lavinia
c Nin vl
3.7. | Arhivare X Secretariat | Secretargef Chisca A
Mihaela &
3.8. | Evidenta X CEAC Membru Trandafir T
CEAC Gilda Ci




4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitari privind distributia aleatorie a
elevilor in formatiunile de studiu in cadrul Liceului Teoretic »yerban Voda”, nivel gimnazial si liceal.
De asemenea, prin prezenta proceduri se urmdreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in- activitatea
procedurati;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii. Stabilirea
responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activititi.

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedurd se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

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

5. Domeniul de aplicare
3.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se refera procedura operationali:
- Procedura se referi la distributia aleatorie a elevilor a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul
Liceului Teoretic ,,Serban Voda”, nivel gimnazial si liceal;
5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de entitatea publica:
- activitatea este relevanti ca importanti, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.
S.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratii:
de activitatea procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.
S.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:
5.4.1 Compartimente furnizare de date: toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate structurile
35.4.3 Compartimente implicate in procesul activitdtii: CEAC

6. Documente de referinti aplicabile activitiitii procedurale
6.1. Reglementiri internationale — nu este cazul
6.2. Legislatie primari:

eOrdinul nr. 3.945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributic aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, Publicat in Monitorul Oficial nr.
204/2024;

6.3. Legislatie secundar::

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar3 la nivelul unititilor de invitimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entititilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitiitii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM;

- Regulamentul de functionare a CEAC;

- Regulamentul de organizare si functionare al LTSV

- Regulamentul de Ordine Interioard al LTSV;

- Decizii ale Conducitorului Institutiei;

- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei;

- Alte acte normative.



7. Definitii si prescurtiiri ale termenilor/conceptelor utilizati in procedura operationali

1. Definitii ale termenilor:
Nr.

o Termenul Definitia si / sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
3 Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe
1. Procedura suport de hirtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
documentata proceduri de sistem si proceduri operationale
Proceduri Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfiisoari la
2 operationald nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard
(proceduri de aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice
Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un fapt, se
3. Document conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris san tiparit
inscriptie sau altd mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actual san
din trecut
4. Aprobare Confirmarea scrisi, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.
s Verif Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre
. erificare

autoritatea desemnatii (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificdrile din structura procedurii depisesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

6. Editie proceduri

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a umor

7. Revizie procedurd informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce
implici de regula sub 50% din continutul procedurii;.

8. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

9.  Conducitorul ) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
departamentului
(compartimentului)

10 Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a
Gestionarea servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viati, de la
documentelor inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,

partajare, identificare, arhivare si pni la distrugerea lor;

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationald
2. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
3. E Elaborare
4. \' Verificare
5. A Aprobare
6. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitétii
7. Ed. Editie
8. Rev. Revizie



8. Generalititi:

Prezenta proceduri reglementeazi modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in
invataméantul preuniversitar, prin distribuirea aleatoric a elevilor, cu respectarea principiului
nediscriminarii, al asigurarii echitiitii §i egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii
copilului/elevului.

Factorii responsabili (echipa manageriald) a Liceului Teoretic ,,Serban Voda” are obligatia si
distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, si urmatoarele categorii de elevi: copiii cu cerinte
educationale speciale, cei care repeta anul scolar, cei care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au
parcurs incomplet, cei a ciror limba maternd diferd de limba de predare, cei transferati dintr-o altd
tard/unitate de invitimant/clasi, precum si pe cei admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu
cerinfe educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

La nivelul Liceului Teoretic ,,Serban Vodi” se constituie comisia de inscriere si distribuire
aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor, a cirei componenti este urmitoarea:

a) presedinte — directorul LTSV;

b) secretar - secretarul-sef/secretarul LTSV;

¢) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invitimant,
informaticieni, secretari.

8.1. Documente utilizate:
8.1.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de
referinté, precum si anexele daci este cazul.
8.1.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii entitatii.
8.1.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de cétre salariatii entititii a prevederilor
legale care reglementeazid activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform
Formularului de distribuire/difuzare.
8.2. Resurse necesare:
8.2.1. Resurse materiale:
- Computer - Consumabile (cerneald/toner)
- Imprimanta - Hartie xerox
- Copiator - Dosare
8.3. Resurse umane:
- Conducitorul unitatii
- Conduciatorul Compartimentului CEAC
- Consiliul de Administratie
8.4. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.5. Modul de lucru:
8.5.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile i actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.



8.5.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:
Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul
Liceului Teoretic ,,3erban Vodi™ de la nivel gimnazial si liceal.
Consiliul de Administratie al LTSV opteazi pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie
a formatiunilor de studiu, dupa cum urmeazi:
a) in ordine alfabetici;
b) prin tragere la sorti.

9. Descrierea procedurii

9.1. Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul
unititilor de invitimant preuniversitar cu nivel gimnazial
9.1.1. Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pastreazi, de reguli, aceeasi
componentd pe care au avut-o la ciclul primar.
9.1.2. In cazul unititilor de invatimant cu structuri, in care se organizeazi clasa a V-a doar la nivelul
unitdtii cu personalitate juridici, Consiliul de Administratie decide dacd pastreazi componenta
formatiunilor din ciclul primar sau daci se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se aplici
prevederile prezentei proceduri, astfel incat sé se previni segregarea de orice tip.
9.1.3. Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde sunt
doui sau mai multe clase a V-a, Consiliul de Administratie al unititii de invaimént opteazi pentru una
dintre variantele de distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studin, dupd cum urmeazi:
a) in ordine alfabetica;
b) prin tragere la sorti.
9.1.4. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invitimant, pe baza listei
finale a elevilor inscrisi in clasa a V-a, grupeazi elevii dupi cum urmeaza:

a) Fete;

b) Biieti;

c) Elevii a caror limba materni difera de limba de predare;

d) Elevii care repeti anul scolar;

e) Elevii transferati dintr-o alti tari/unitate de invatamant/clasa
9.1.5. Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetici, elevii, ordonati alfabetic pe
criteriul de gen fete-baieti, sunt distribuiti alternativ, astfel: primul elev - fati, respectiv biiat, la clasa a
V-a A, al doilea elev din lista 1 - fete, respectiv din lista 2 - baieti, la clasa a V-a B, si asa mai departe,
utilizindu-se, pe rind, fiecare listd cu elevii dispusi alfabetic.
9.1.6. In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetics, elevii a ciror
limba materna difera de limba de predare, elevii care repeta anul scolar si elevii transferati dintr-o alta
tarid/unitate de invitimant/clasi se distribuie alternativ conform prevederilor alin. 9.1.5.

9.1.7. Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii din cele
doud liste finale unde sunt grupati pe criteriul de gen fete-biieti si se distribuie alternativ, astfel:
numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa a V-a A, numele celui de-al doilea elev din lista
1 pentru clasa a V-a B, numele celui de-al treilea elev din lista 1 pentru clasa a V-a C si tot asa, pani la
repartizarea pe clase a tuturor elevilor din lista 1. In aceeasi manieri se repartizeazi elevii de pe lista 2.
Extragerea se va face alternativ: fete, biieti, elevi a céror limbd maternd difera de limba de predare,
elevi care repetd anul scolar si elevii transferati dintr-o alta tari/unitate de invitimant/clasid pana la
finalizarea constituirii formatiunilor de studiu. Ulterior, lista fiecérei formatiuni de studiu constituite va
fi ordonati alfabetic.

9.1.8. In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuititii
studiului limbii moderne L.1 din ciclul primar.



9.2. In cazul constituirii unor noi formatiuni de studiu in clasa a V-a, elevii cu cerinte educationale
speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functic de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fard si se aplice procedurile mentionate la 9.1.5.

9.3. In cazul gemenilor/tﬂpletilor pirintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatimant prin care precizeazi daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasi sau in
clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratllor in aceeasi
clasa, acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

9.4. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatimant inainteazi
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate.

9.5. Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul
unititilor de invitimint preuniversitar cu nivel liceal

9.5.1. Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a, comisia de inscriere si distribuire
aleatoric a elevilor din unitatea de Invatimant grupeazi elevii de la fiecare filiers, profil si
specializare/calificare profesionald in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere si fi distribuie in
clase astfel:

a) elevil inscrisi la fiecare specializare/calificare profesionald sunt ordonati in ordinea
descrescitoare a mediilor de admitere si se realizeazi cate 2 liste pe criteriul de gen fete-baieti;

b) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere, céte
un elev la fiecare clasé: primul elev va fi distribuit in clasa a IX-a A, al doilea elev in clasa a IX-a B,
péna la ultima clasa de la specializarea/calificarea profesionali respectiva, dupi care se reia distributia,
urmitorul elev va fi repartizat in clasa a IX-a A si asa mai departe;

c) algoritmul de mai sus se aplica atit elevilor din listele organizate pe criteriul de gen fete-
baieti, cét si elevilor care au fost admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale
speciale, elevilor admisi pe locurile speciale pentru romi, elevilor care repeti anul scolar, precum si
elevilor transferati dintr-o alta tard/unitate de invitdmant/clasi;

d) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in
functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare;

€) in cazul gemenilor/tripletilor, périntele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie
la unitatea de invétdmant prin care precizeazi dacd doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasi sau in
clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi
clasa, acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

9.5.2. In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuititii
studiului limbilor moderne L1 si L2 din ciclul gimnazial.

9.6. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invitimint inainteazi
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fieciirei formatiuni de stadiu rezultate.

10. Dispozitii finale

10.1. Datele personale sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pentru
o perioaddi care nu depdseste perioada necesard indeplinirii scopului in care sunt prelucrate
acestea, in conformitate cu 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).

10.2. Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici - educatie timpurie, la clasa
pregititoare - nivel primar, la clasa a V-a - nivel gimnazial §i la clasa a IX-a - nivel



liceal, semnate de directorul unititii de inviimant, sunt publice si se afigeazi la avizierul unititii de
Invatamént si/sau se posteazi pe pagina de internet a unititii de inviffimant cu cel putin 3 zile
lucritoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

10.3. Listele, in format letric, riméan afigate la avizierul unititilor de invatimént pani cel tirziu la data
inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeazi procesul de inscriere.

10.4. Inspectoratele gcolare vor lua toate masurile necesare pentru indepirtarea acestora de pe site-ul
unitdtilor de invifimint in termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituirii
formatiunilor de studiu.

10.5. Incepand cu data reorganizirii institutiilor subordonate Ministerului Educafiei, directia
judeteand de  invifimint preuniversitar/Directia Municipiului Bucuresti de Invifimant
Preuniversitar preia responsabilititile inspectoratului scolar previzute de prezenta procedurs.

11. Responsabilititi proceduri

Nr. Compartimentul I II I v \"
Crt. (postul)/actiuneca
(operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6

1 Responsabil CEAC | Elaborare

2 Director adj. Verificare

3 Director Aprobare

4 Director Aplicare

5 Secretariat Arhivare

12. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. Denumirea Elaborare | Aprobat Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
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