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Nr.
Crt

Elemente privind
respo nsa bilii/
operaiiunea

Numele 9i prenumele Functia Data
Semnitura

2 3 A 5

22.09.21

_6
Elaborat Constantin Nicoleta Membru CEAC

1.2 Elaborat Pitigoi Andreea Membru CEAC 22.09.2

24.09.213 Verificat PenciulicS Anca Loredana Responsabil CEAC

14 Aprobat Marin Mariana-Arabela D rector 26.09.2

I

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea giaprobarea edifiei sau, dupA caz, a revizieiTn cadrul
erditiei procedurii documentate

i!. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz5 edilia sau, dupA caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

ii. Situatia edi{iilor gi a reviziilorin cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupi caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizu itE

Modalitatea
reviziei

Data de la care se a1

editiei sau revi

51 2 3 4

"21
i.

Editia l-a 07.02,2025

2.2 Revizia 0

23 Revizia 1 26.09.2025

Nr,
Crt

Scopul difuzdrii Ex.
nr.

compartiment Functia Nume gi prenume Data
primirii Semnatura

2 3 4 5 6 7 B

3:1' Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Constantin Nicoleta 26.O9.2025

32 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Piligoi Andreea 26,09.2025

33 Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC CalotE Andreea 26,09,2025

3.4 Ve rifica re Didactic Responsabil CEAC Penciulicb Anca Loredana 26,09.2025

35 Aproba re Didactic Director Marin Mariana-Arabela 26,09.2025

36 Arh ivare Didactic Secretar CEAC Calot; Andreea
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilegte modul de realizare a activit5tii, compartimentete gi persoanele implicate
Prezenta proceduri reglementeaz5 modalitatea de constituire a foimaliunilor de studiu in invaldm6ntulpreuniversitar, prin distribuirea aleatorie a antepre$colarilor/pregcolarilor, cu respecrarea prrncipiului
nediscriminirii, al 

-asigurdrii echitbtii gi egalitSlii de panse, al transparen(ei, al incluziunii, al centrdrii
educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitdtii gi disponibititiqii, al interesului superior alcopilului. -'--r-

4.2'De asigurEri cu privire la existenla documentalieiadecvate derulEriiactivit5fii 
i

4'3. Asigur5 continuitatea activit5tii, inclusivin condifii de fluctuafie a personalului
4'4. sprijinE auditul gi/sau alte organisme abilitateTn 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) activitSlii la care se referl procedura operalionalS:
Dispoziliile prezentei proceduri se aplic5 in unitatea deinvdt5m6nt la grupele de nivel antepreqcolar gi/sau
pregcolar, in care se constituie cel putin douE formatiuni de studiu la grupele de inceput de nivel: grupa
mrca.

5.2. Delimitarea expliciti a activitSfii proceduratein cadrul portofoliului de activitSli desfSgurate
de unitate:
Activitatea este relevant5 ca importan!5, fiind proceduratS distinctin cadrul unitSlii. Procedura se aplicd de
comisia de inscriere pi distribuire aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor, conform Procedurii de
distribulie aleatorie a antepre$colarilor/pregcolarilor/elevilor in formaqiunile de studiu, aprobati prin
Ordinul nr.3945/2024.

5.3. Listarea principalelor activiteli de care depinde 9i/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea proceduratS depind toate celelalte activit5li din cadrul unitdfii, datorit5 rolului pe care
aceast; activitateil arein cadrul derul5rii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date 9i/sau beneficiare de rezultate ale activitSlii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate romnarti mentele,"Y"', '"

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compa rtimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitS{ii:
Didactic.
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6. Documente de referinl5

6.1. Reglementiri internationale:
- Regulamentul (uE) 2016/679 privind protectia persoanelorfizicein ceea ce privegte pretucrarea datelor crjcaracter personal 5i privind libera circula(ie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE(Regulamentul general privind proteclia datelor), I o - -'

6.2. Legislagie primarS:
ea procedurii de distribugie aleatorie ,a

de studiu;
u modificErile ;i complet5rile ulterioare;
ivind aprobarea unor mdsuri tranzitorii apricabire ra
tar gi superior, cu modificjrile ulterioare;
logiei pentru monitorizarea, evaluarea, identificarea,.. prevenirea gi comba_terea segregbrii gcolare in inv5{rm5ntui preuniversitar;- ordonan{a nr. '137/2000 privind prevenirea gi sanctrionarea tuturor formelor de discriminare, cumodific5rile ;i completirile ulterioare;

- ordinul nr' 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funcgionare a unit5(ilorde invitdmant preuniversitar, cu modific5rile gi completbrile ulterioare.

6.3. Legislatie secundarE:
olului intern manageriar ar entita!iror pubrice pubricat

unitarE la nivelul unit5lilor de inv5{im6nr:
controlului intern managerial al entit5lilor

i nr.600/2018;
iei-cadru de organizare gi funclionare a consiriiror oer

ar"

6.4. Alte docu ri interne ale unit5tii: .- Regulamentu al unitifii;
- Regulamentu tii;
- Decizii ale Co
- Hoti16ri ale Consiliului de Administratie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definilii gi abrevieni

7.'1. Definif ii ale termenilor:

N r, Crt Termenul Definifia 9i / sau, daci este cazul, actul care define5te termenul

1 2 3

7.1.1 Procedurb documentat5 Modul specific de realizare a unei activitS!i sau a unui proces, editat pe suport
de hArtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem $i proceduri operationale;

7.1.2 Procedur5 de sistem (procedurd
gen eral i)

Descrie un proces sau o activitate care se desfdSoari la nivelul unitS!ii
aplicabil/aplicabllS majoritSlii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedurd operalionalS (procedurS de
lucru)

ProcedurS care descrie un proces sau o activitate care se desfdgoarS la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, f5r5 aplicabilitate la

nivelul intregii unitdli;

7.1.4 Document Act prin care se adevere;te, se constat; sau se preconizeazlun fapt, se conferS
un drept, se recunoaSte o obligalie respectiv text scris sau tipbrit inscripfie sau
alt; m5rturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

1.1.5 Apro bare Confirmarea scrisS, semndtura 5i datarea acesteia, a autoritbtii desemnate de a

fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

1.1.5 Verifica re Confirmare prin examinare 5i furnizare de dovezi obiective de c5tre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului cE sunt satisfdcute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Formaliuni de studiu Grupe constituite in conformitate cu prevederile art. 23 din Legea

invilim6ntului preuniversitar nr,198/2023, cu modificirile;i completirile
ulterioare.

7.2. Abrevieri ale ternnenilor:

Nr, Crt Abrevierea Termenul abreviat

1 2 3

7.2,1 P.S. Procedurb de sistem

7.2.2 P.O. Procedurb operalionalS

7,2,3 E Elabora re

7.2.4 Ve rifica re

7.2.5 Ap. Aplicare

t.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 SIIIR Sistemu I Informatic lntegrat al invilSmAntul ui din Romdnia
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:
Prezenta procedurb reglementeazd modalitatea de constituire a formaliunilor de studiu in invSlamdntr-rl
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a antepre$colarilor/pregcolarilor, cu respectarea principiuh.ri
nediscrimindrii, al asigurbrii echitS{ii gi egalit5lii de ganse, al transparen{ei, al incluziunii, al centrdrii
adrrrrtioi no honaLvuLulL, pL us,'eficiarii primari ai acesteia, al accesibilitS{ii gi disponibilitS{ii, al interesului superior al,
copilului, in conformitate cu prevederile Procedurii de distribulie aleatorie a'
antepregcolarilor/pregcolarilor/elevilorin formaliunile de studiu, aprobat5 prin Ordinulnr.3945/2024.

Pentru respectarea obligaliei prev5zute de legislalie, unitatea de invS!6mAnt preuniversita r
distribuie ?n mod echitabil, Tn formaf iuni de studiu, gi urmitoarele categorii de
a ntepre$cola rilpregcola ri:
- copiii cu cerinfe educa(ionale speciale;
- ceia ciror limbS maternE diferE de limba de predare;
- cei admi5i pe locurile distinct alocate candida{ilor cu cerin!e educa{ionale speciale sau pe locurile speciaie
pentru romi.

Criteriile pe baza cSrora se constituie formaliunile de studiu sunt:transpur"nfS, echitate, nondiscriminare,
incluziu ne.
La constituirea formaliunilor de sturliu vor respecta prevederile procedurii privind Segregarea gcolarE,

8.2. Docurnente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
1. Decizia de numire pentru Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a copiilor din unitatea oe
invS!5mAnt;
2. Listele finale privind copiii inscrigi, generate din Sistemul informatic inteqrat al invltSm6ntului dirr
RomAnia (SlllR);
3. Listele privind formaliunile de studiu rezultate;
4' Listele cuprinzSnd cadrele didactice repartizate, care preiau antepre$colarii/pre;colarii din grupa mic,i
in educaiia timpurie;
5. Documente pentru asigurarea corectitudinii activitdtii:
a. Proces-verbal al consiliului de administratie privind constituirea formagiunilor de studiu;
b. HotirAri CA:
c. Decizii director,

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri
implementare a activit;tii proced urate;

au rolul de a reglementa modalitatea dr:

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislafia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salariatrii unitltii.

8.2.3. Circuitull documentelor:
- Pentru asigurarea condi!iilor necesare cunoaSterii si aplic5rii de citre salaria!ii unitStii a prevedenilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorulva difuza procedura conform pct.3,

8.3. Resurse necesare:

8.3.1 " Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
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- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- H6rtie xerox;
- Dosare,

8.3.2. Resurse umane:
- Conduc5torul unit5tii;
- Compartimentele prev5zute in organigrama unit5!ii,

8.3.3. Resurse financiare:
I Conform Bugetului aprobat al unitSlii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operafiunilor 9i acliunilor activitSlii:
Operafiunile gi acliunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de c5tre toate compartimentele
implicate, conform instrucf iunilor d in prezenta procedurS,

8.4.2. Derularea operaf iunilor gi actiunilor activitSlii:
Formafiunile de studiu se constituie prin hoti16re a Consiliului de Administralie, conform prevederilor
legale, pe baza criteriilor de transparenfS, echitate, nondiscriminare pi de incluziune.

Activitatea de constituire a formatiunilor de studiu se realizeazd cu respectarea prevederilor
legale Tn vigoare. in acest sens, ?n unitatea de TnvEgEm6nt, se vor lua cel putin urm5toarele
mSsuri obligatorii:
'1) Asigurarea transparenfei procesului de repartizare a antepre5colarilor/prepcolarilor in grupe;
2) Evitarea segregdrii de orice tip;
3) Instruirea corespunz5toare a membrilor Consiliului de admini:;trafie al unitdtii, a membrilor comisiei
de inscriere ;i distribuire aleatorie a copiilor din unitatea de invS(zim6nt.

Pentru repartizarea antepre;colarilor/pregcolarilor inscrigi Tn grupele de Tnceput de nivel de
studiu, la niveluI unit5lii de invSlSmAnt se constituie comisia de inscriere gi distribuire aleatorie
a antepre$colarilor/pregcolarilor, a cErei componen[5 este urm5toarea:
a) pregedinte - directorul unitSlii de inv5t5m6nt;
b) secretar - secretarul unit5tii de invS(5m6nt sau un cadru didactic, in situatia in care unitatea de
invS!5m6nt nu are un secretar;
c) membri- cadrele didactice care preiau grupele deinceput de cir:lu deinvbt5mdnt, secretari.

DupE finalizarea procesului de inscriere, Comisia de inscriere gi distribuire aleatorre a

antepregcolarilor/pregcolarilor propune componen{a forma(iunilor de studiu gi Consiliul de
administratie aprobE forma(iunile de studiu, cu cel pu(in 5 zile lucr5toareinainte deinceperea cursurilor
noului an gcolar,
Data la care are loc gedin(a de distribuire aleatorie a antepre$colarilor/pregcolarilor in forma(iunile de
studiu se afigeazb la avizierul/pe site-ul unit5tii de invS!5m5nt, astfel inc6t pErin[ii sau reprezentant'
legali ai copiilor sI fie informa!i gi sa poatb participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe grupe a

acestora,
Se va adopta un algoritm obiectiv de repartizare a copiilor, bazat pe transparenfS gi cu respectarea
prevederilor Ordonanfei nr. 137/2000, republicatS, cu modificirile ;i complet5rile ulterioare, care sJ
previnE toate formele de discriminare. Astfel, repartizarea copiilor se face in baza prezentei proceduri,
respect6nd criteriile de transparen!5, echitate, nondiscriminare gi incluziune,
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Unttatea de invit5mant, prin Consiliul de Administrafie, hot5rS;te modalitatea cea mai potriviti de
repartizare a copiilor. lndiferent de varianta/modalitatea adoptatd pentru constituirea formatiunilor de
studiu, se va respecta echilibrarea numlrului de copii pe grupS/formafiune gi se se va asigura mixarea
acestora astfel inc6t diversitatea socialS, etnicb, culturalS etc. sd fie reflectatJ in fiecare
grupS/clSdire/ultimele doud bEnci/altele etc,

DESCRIEREA PROCEDURII DE DIISTRIBUTIE ALEATORIE A ANTEpREgCOLARTLOR/PRE$COLARILOR it\t,
FORMATIUNILE DE STUDIU irV CRUPTIE MICI (EDUCATIE TIMPURIE' ;

co-nstituirea formaliunilor de copii in educalia timpurie, respecti . in grupele mici, din cregi 5i din
grEdiniti se realizeaza dupE finalizarea procesului de inscriere in edur atia-timpurie.

Consiliul de administra{ie al unitSlii de invElSm6nt opteaz5 pentru una dintre variantele d,edistribuire aleatorie.. a antepregcolarilor/prejcolarilor'Tn forma{iunile de studiu Tn educali,a
timpurie - cregS gi gr5dini{5, dupE cum urrneaz5:
a) in ordine alfabeticS;
b) prin tragere la sorIi.

DupE finalizarea procesului de inscriere in educafia timpurie, secretarul comisiei, prin export,din
Sistemul informatic integrat al invdlam6ntului din Rom6nia (SlllR), genereazd Lista nominata firiji;",i
copiilor inscri;i in cregS/grSdini!5, in vederea constitL irii formatiunilor-de studiu,

Comisia de Tnscriere gi distribuire aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor din unitatea de
inv51.5mdnt' pe baza listeifinale a copiilorinscrigiin cregilgr5dinil5, generat5 din SlllR, grupeazii
copiii dupE cum urmeaz5:
LISTA 1:
a) Fete - v6rsta de 3 lu.ni (pentru cregd)/3 ani (pentru gr;dinif5) implini{i p6n5 la data de 31 august a
anului pcolar in curs inclusiv;
b) Bbieli - v6rsta de 3 luni (pentru cregb)/3 ani (pentru grSdini!5)implinili p6n; la data de 31 august;r
anului gcolar in curs inclusiv;
c)AntepreScolari/Pregcolari a cdror limbE maternE diferS de limba de predare - v6rsta de 3 luni (pentrur
cre55)/3ani(pentrugrbdini(5)implinili p6niladatade3l augustaanuiuipcolarincursinclusiv. :.,

i)

LISTA 2:
a) Fete - v6rsta de 3 luni (pentru cregd)/3 ani (pentru gr5dini{5)implini{i p6nE la data de 3.1 decembrie a
anului in curs inclusiv;
b) BEieli - v6rsta de 3 luni (pentru creqd)/3 ani (pentru gradini!5)implinili p6nE la data de 31 decembrie a
anului in curs inclusiv;
c) Antepre$colari/Pregcolari a cdror limbE maternE diferE de limba de predare - v6rsta de 3luni (pentru
cre$a)/3 ani(pentru gr5dini!5)implinili pdnE la data de 31 decembrie a anuluiin curs inclusiv.

Pentru constituirea formafiunilor de studi.u in ordine alfobeticd, Comisia de inscriere gi distribuire
aleatorie a antepreScolarilor/pre$r:olarilor din unitatea deinvSlSmant ordoneaz; alfabetic lista finalb acopiilor inscriSi in cre$5/grSdini{a, grupati pe categorii, conform prevederilor anterioare, gi ii distribuie
alternativ, astfel: primul copil din lista 1, respectiv din lista 2la grupa rnicdA, al doilea.opil oin lista 1,
respectiv din lista 2 la grupa mic5 B pi aga mai de; arte, utiliz6]ndu-se, pe r'and, fiecare iistd cu cooiii
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dispusi alfabetic.
i^ -;+, , ^+: ^ i^r r )rLUo!ro r r udl'€ constituifea formatiunilor de studiu
anteprepcolarii/pre5colarii a cdror limbE matern5 diferE de limba
conform prevederilor preybzute anterior.

se
AA

face in ordine alfabeticd,
predare se distribuie alternativ

Pentru constituirea forma{iunilor de studiu prin trogere Io sorfi, comisia de inscriere gi distribuire a

antepregcolarilor/pregcolarilor din unitatea de invSt5m6nt extrage, pe 16nd, copiii din lista finalS a

copiilor inscrigiin cregS/grEdinitS, grupati pe categorii, gi se distribuie alternativ, astfel: numele primului
copil se extrage din lista 1 pentru grupa micd A, numele celui de-al doilea copil din lista 1 pentru grupa
micb B, p6nd la repartizarea pe grupe a copiilor de pe lista'l.in aceeagi manierE se repartizeazd copiii de
pe lista 2. Extragerea se face alternativ, fete, bEie!i, gi antepregcolari/pregcolari a cSror limbb maternd
diferd de limba de predare p6ni la finalizarea constituiriiformaliunilor de studiu,

in cazul gemenilor/triple{ilor, pirintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declara{ie la
unitatea de invS{5mdnt prin care, precizeazE dacb doregte repartizarea fratilor in aceeapi grupE sau in
grupe diferite, ln situa(ia'fn care pSrintele sau reprezentantul legal doregte inscrierea fra{ilor in aceeaSi
grup5, acegtia sunt repartizaliin grupa in care a fost distribuit primul dintre frali,
Pregcolarii cu cerinte educalionale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tuturor grupelor, in
funclie de tipul de tulburare/afecliune/dizabilitate/dificultate de inv5tare, fErd sE se aplice procedurile
mentionate la prezentul punct.

Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a antepre$colarilor/pregcolarilor din unitatea de invS!5mAnt
inainteazd Consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiec5rei formatiuni de studi-
rezu ltate,

Dispoziliifinale
Consiliul de administratie aprobb componenla formaliunilor de studiu. in urma aprobdrii, comisia de
inscriere;i distribuire aleatorie a copiilor din unitatea de invdlimdnt, intocme;te listele finale cu
componenta formaliunilor de studiu ;i le inainteazS directorului pentru semnare.
Datele personale sunt pEstrate intr-o formE care permite identificarea persoanelor vizate pentru o
perioadd care nu depEgegte perioada necesard indeplinirii scopului in care sunt prelucrate acestea, in
conformitate cu prevederile art,5 alin. (1) lit. e) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European gi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protec{ia persoanelor fizice in ceea ce privegte
prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulatie a acestor date gi de abrogare a

Di rectivei 95 / 46/ CE (Regu la m entu I genera I privi nd p rotectia datel o r).

Listele finale cu componenta formaliunilor de studiu in grupele mici - educatie timpurie, semnate de
directorul unitSlii de invdtdm6nt, sunt publice gi se afigeazE la avizierul unitSiii de invi{5m5nt gi/sau se
posteazd pe pagina de internet a unit5tii de invS{5mAnt cu cel pulin 3 zile lucrdtoare inarnte de
inceperea cursurilor noului an gcolar.
Listele, in format letric, rdmSn afigate la avizierul unit5tii de inv5t5mSnt p6nE cel tArziu la data inceperrr
cursurilor noului an gcolar pentru care se organizeazd procesul de inscriere. Listele sunt postate pe
pagina de internet a unitSlii de inva!5m6nt pentru un termen rle cel mult 30 de zile de la finalizarea
constituirii forma{iunilor de studiu, urm6nd ca apoi si fie indepdrtate.
Inspectoratul $colarva lua toate m5surile necesare pentruindepiirtarea acestora de pe site-ul unitSlii de
invatdmdntin termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituiriiforma{iunilor de studiu,

10/14



GRADtNtTA NR. 2JtLAVA PROCEDU RA OPERATIONALA Edi!ia: l-a

REPARTIZAREA ANTEPRESCOLARI LO R/PRESCO LARI LOR
inscnt5riN cnupR MtcA, pRtN DtsrRiBUtREA

ALEATORIE A ACESTORA iN TORVRTIUNILE DE STUDIU

Revizia 1

Cod: P.O. 114 Exemplar nr. 1

Prezenta procedurE privind repartizarea antepregcolarilor/pregcolarilor inscrigi in' grupa micd, se
afigeaza de c5tre comisia deinscriere;i distribuire aleatorie a copiilor, pe pagina de internet proprie sa-
la avizierul unitSlii de inv5[5m6nt.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitS!ii:
Toate documentele gi dovezile pe baza cErora se realizeaz5 activitatea procedurat5 se aflS in dosarele de
Secretariat 5i in dosarul Comisiei desemnate. Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de
c6te ori apar modific5ri ale reglementSrilor legale cu caracter general gi intern pe baza c5rora se
desfSgoarE activitatea/activitStile care f acelf ac obiectul acestei proceduri.
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l). Responsabilit5fi

9.1. ConducEtorul unitSlii:
- Aprobb procedura;
- AsigurS implementarea gi menlinerea procedurii;
- Emite decizia privind stabilirea componenfei nominale a formaliunilor de studiu, in baza hot5rdrii
Consiliului de Administratie;
- Semneazd listele finale cu componenta formatiunilor de studiu;i se asigurE de afi;area acestora pe site;i
la avizier, conform prevederilor prezentei proceduri;
- Verific5 modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri ;i i;i asumE rdspunderea pentru
-^li--.^- rarar+\qvilLqr sq LUr cLLq.

9.2. Comisia deTnscriere 9i distribuire aleatorie a copiilor din unitatea deinvdf5m6nt:
- Aplic5 ;i menfine procedurA;
- RealizeazE activitSlile descrise la termenele stabilitein prezenta procedurS;
- GrupeazS/repatizeazd copiii, conform prevederilor prezentei procerjuri;
-inainteaz5 Consiliului de administralie spre aprobare, componenla fiec5reiforma[iuni de studiu rezultate;
- AsigurE publicarea procedurii pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitS{iideinv5(5m6nt;
- Public5 listele finale cu componenta forma{iunilor de studiu, conform prevederilor prezentei proceduri,

9.3. Consiliul de Adnninistrafie:
- Constituie formatiunile de studiu, conform prezentei proceduri;
- Emite hot5r6rea privind componenfa fiec5reiforma[iuni de studiu rezultate in urma repartizirii.
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13. Anexe
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PROCEDURA OPERATIONALA

REPARTIZAREA ANTEP RESCO LARI LOR/PRESCO LARI LOR
inscnrgtiru cnupn MtcA, pRtN DtsrRiBUtREA

ALEATORIE A ACESTORA iN TONIVRTIUNILE DE STUDIU

Cod: P"O. 114

10. Formular de eviden{d a modificirilor

Nr. Crt Ed itia Data
edi{iei

Revizia Data
reviziei

Nr.
pag.

Descrierea
modificirii

SemnEtura conducdtorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 o1 .02.2025

10.2 l-a 1 26,09.2025

11. Formular de analiz5 a procedurii

Con d u cEtor
compartiment

Nume gi
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil

Penciulicd Anca
Loreda na

Marin Mariana-
Arabela

Data intririi in vigoare
a procedurii

Conform Procesului Verbal de predare-primire.

N r. Crt Denumirea anexei Elaborator
Aproba

Numar de
exemplare

Arhivare

'l
2 3 4 5 6

13.1 Anexa 1 - liotarare CA constituire comisie inscriere si
djstribuire copij la formatiun

13,2 Anexa 2 - Decizie numire comisie inscriere si distribuire cooii
la formatiunile de st

13.3 Anexa 3 - Hotarare CA aprobare componenta formatiuni de
stud i u

13.4 Anexa 4 - Decizie aprobare componenta formatiuni de studiu
13.s Anexa 5 - Declaratie privind repartiz;rrea fratilor in aceeasi

grupa sau in grupe dife

13/14



GRADTNtTA NR,2JtLAVA

,t

PROCEDURA OPERATIONALA LUllrq. t-q
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Cu prins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea giaprobarea edifieisau, dupE caz,a revizieiTn

cadful editiei procedurii documentate

2; Situa{ia ediliilor gi a reviziilorin cadrul edi(iilor procedurii

3.:Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeaz5 editia sau, dupi caz,revizia din cadruledi{iei
plocedurii

4;,Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referint5

7. Definitii 9i abrevieri . . .

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilit5ti r2

l0..Formulardeeviden{t a modific5rilor ....... 13

11. Formular de analizi a procedurii 13

12. Lista de difuzare a procedurii . . 13

13. Anexe 13
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