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Scopul procedurii

1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru repartizarea elevilor la clasa
pregatitoare dupa finalizarea procesului de inscriere.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitafi.
Prin procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5 Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedura se referd la Repartizarea pe clase a copiilor inscrisi in clasa pregéatitoare.
2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publica:

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

3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are In cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2. Legislatie primara:

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

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
nr. 5.726/2024, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024;

- Ordinul nr. 3.945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
antepregcolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, Publicat in Monitorul Oficial nr. 204/2024;

- Ordinul nr. 4.019/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdmantul primar si a
Calendarului inscrierii in invatamaéntul primar pentru anul scolar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr.
247/2024;

- Ordinul nr. 7.701/2024 privind aprobarea Metodologiei pentru monitorizarea, evaluarea, identificarea,
prevenirea si combaterea segregarii scolare in invatdmantul preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 8 din
9 ianuarie 2025;

- Ordinul nr. 3.435/2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatdmaéantul primar pentru anul scolar
2025-2026, Publicat in Monitorul Oficial nr. 194/2025.

3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitfitilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdméant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Sl Il B Pl Bl el

11,
12.
13.

Procedurd operationalad (procedura

de lucru)

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationald (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Inspector Scolar

Clasa pregatitoare

Comisie

Entitate publica

Departament

Conducidtorul departamentului

{compartimentului)

<

Ap.

CEAC
1S]

ISMB
CMBRAE
CJRAE
MEN

EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitdti publice

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

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitdti publice

Act prin care se adevereste, se constatd 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

Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cédnd modificérile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Persoana imputernicita sa controleze activitatea unei Institutii Scolare.

O perioadd de trecere de la gradinitd spre scoala, in care cei mici se acomodeaza
cu noul mediu de Invédtare, si prin exersare, se pregatesc pentru inceperea activitatii
scolare.

Colectiv organizat care functioneaza pe langa o institutie si care are sarcina de a
face propuneri, de a lua hotéréari sau de a executa mandate, sau de a coordona si de
a sprijini o anumita activitate.

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialda este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd /administreaza fonduri
publice sgi/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Inspectoratul Scolar Judetean

Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si de Asistenta Educationala
Centrul Judetean de Resurse si de Asistentda Educationald
Ministerul Educatiei Nationale

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Printre principiile care guverneaza invatimantul preuniversitar, se afla principiul echititii, in baza caruia
accesul la invatare se realizeazd fira discriminare, principiul asigurarii egalitatii de sanse, precum si principiul
transparentei concretizat In asigurarea vizibilititii totale a deciziei si a rezultatelor.

Printre alte roluri esentiale ale comisiei scolare pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de
coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii in domeniul prevenirii si eliminarii
oricarei forme de segregare scolarad, se afld si verificarea, in conformitate cu metodologia de monitorizare a
segregarii scolare pentru toate criteriile de segregare scolara si metodologia de prevenire si interventie in

situatiile de segregare scolars, modalitatea de repartizare a elevilor si cadrelor didactice pe clase (acolo unde
exista mai multe clase pe acelasi an de studiu).

Consiliul de administratie al unitatii de invitimant a optat pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a
elevilor in formatiuni de studiu, dupi cum urmeaza:

a) in ordine alfabeticad a numelui/initielei tatalui(prenumelui)/prenumelui copilului.
Transferul elevilor de la o clasi la alta nu este posibil, cu exceptia schimbului intre elevi.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daci este cazul.

2.2, Continutul si relul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cédtre salariatii entitdtii a prevederilor legale

care reglementeazd activitatea procedurat3, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale;
- Computer
- Imprimant3
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducdatorul unitétii
- Membrii comisiei de inscriere in invitdmantul primar
- Membrii Consiliului de administratie
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurs.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In situatia in care intr-o unitate de Invatdmant numdarul cererilor de inscriere primite de la parinti al céror
domiciliu se afla in afara circumscriptiei scolare este mai mare decat numarul de locuri libere definit conform
legii, se aplica criterii de departajare generale si specifice, stabilite in conformitate cu prevederile metodologiei.’
Criteriile generale de departajare care se aplica in situatia prevazuta anterior sunt urméitoarele:

a) existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului;
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b) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de ambii parinti. Situatia copilului in raport cu care s-
a instituit o masura de protectie speciald, potrivit Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, se asimileaza situatiei copilului orfan de ambii
parinti;

c) existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un singur périnte;

d) existenta unui frate/unei surori inmatriculat/inmatriculate in unitatea de Invatdmant respectiva.

In cazul in care numirul cererilor de inscriere din afara circumscriptiei scolare este mai mare decat numarul
de locuri libere, repartizarea copiilor se face in ordinea descrescitoare a numarului de criterii generale de
departajare cumulate de cétre fiecare copil: se repartizeaza la inceput copiii care indeplinesc trei dintre criteriile
mentionate mai sus apoi copiii care indeplinesc doud dintre criterii §i, In final, copiii care indeplinesc doar unul
dintre criteriile mentionate mai sus.

In caz de egalitate pe ultimele locuri, pentru copiii care indeplinesc acelasi numar de criterii generale de
departajare, ordinea de prioritate a criteriilor este cea mentionata anterior,

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate de fiecare unitate de Invatamant si se aplica in situatia
prevazutd in prezenta procedurd, dupd aplicarea criteriilor generale. Pentru criteriile specifice stabilite, unitatea
de Invatdmént indicd documentele doveditoare pe care pdrintele trebuie sd le depuni in momentul
completarii/validarii cererii-tip de inscriere.

Criteriile specifice de departajare stabilite de unitatea de invatadmant trebuie sa tind cont de faptul ca toti copiii
au drepturi egale de acces la educatie, indiferent de conditia sociald §i materiald, de sex, rasa, nationalitate,
confesiune, si nu pot include existenta unor liste de preinscrieri, organizate in afara calendarului inscrierii, sau
orice alte proceduri care nu respectd spiritul si litera metodologiei. In categoria criteriilor specifice poate fi
cuprins, de exemplu, si criteriul ca unul dintre périnti s3 aibd locul de munca in circumscriptia scolar3.

In cazul in care la o unitate de invitdmaént, pe ultimul loc liber, este inmatriculat un copil din altid
circumscriptie scolard, fratele siu geaman/sora sa geamdnd este admis/admisa la aceeasi unitate de invdtdmant,
peste numarul de locuri alocat.

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate in urma consultarii cadrelor didactice si a partenerilor sociali
- sindicate, consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia de parinti - si sunt aprobate de consiliul de administratie
al unitatii de invatadmant, dupa verificarea existentei unor circumstante discriminatorii de catre consilierul Jjuridic
al inspectoratului scolar,

Criteriile specifice de departajare se fac publice, la data mentionatd in Calendarul inscrierii in invatamantul

primar, prin afisare la sediul unitétii de Invdtamaént. Dupd aceastd datd, modificarea ori addugarea altor criterii
specifice de departajare este interzisa.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Responsabilitati
Conducatorul unitatii
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeazé procedura

Membrii comisiei de inscriere in invatdmaéantul primar
- Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Membrii Consiliului de administratie
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Dat Dat NI, Semnatura
Cxl:é Editia d? o Revizia - i Descrierea modificarii conducatorului
S reviziel pag. departamentului
Formular de analiza a procedurii
Nr. Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in «
iy Compartiment Nume si prenume primirii = retragerii vigoare Semnatura
1 Comanescu Eugen 06.03.2025 06.03.2025  06.03.2025 /
Cristian P
P
2 Comisie Monitorizare Comanescu Eugen 06.03.2025 06.03.2025  06.03.2025 ; //
Cristian !
3 CEAC Pintilie Alina Cecilia 06.03.2025 06.03.2025 06.03.2025
Anexe
- Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeazd activitatea procedurata se afld in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza §i 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 care face obiectul acestei proceduri.
pEE Denumirea anexei Elaborator Aproba puniaride Arhivare
Crt exemplare

1 Calendar 2025-2026 primar
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