Unitatea de
invatamant

PROCEDURA OPERATIONALA SPECIFICA de distributie

aleatorie a elevilor Tn formatiunile de studiu

HEMRI
MATHIAS

Editia: 1
Nr. de ex.: 2

Revizia: 1

BERTHELOT,
PLOIESTI

Cod: P.O. 144, R1 - 26.03.2025

Paginaldin7

Exemplar nr.: 1

Aprobata in C.A. din data 26.03.2025

Director,

Prof. Angelica IANCULESCU

PROCEDURA OPERATIONALA
a SCOLII GIMNAZIALE HENRI MATHIAS BERTHELOT, PLOIESTI
de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu pentru anul scolar 2025 - 2026

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii specifice

Componenta CA
Componenta

Comisiei pentru
nscriere la clasa

pregatitoare
pentru anul
scolar 2025-
2026

Editia/ reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
Editia 1 Elaborata initial Martie 2024
Editia 2 Legislatie noua | Martie 2025

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea procedurii operationale specifice

Functia Nume Semnatura Data
Membri Coman Oana 17.03.2025
Elaborat/Revizuit | comisie
CEAC




Responsabil Masone Anda
comisie
metodica
Verificat Dir adjunct Carol Mirela 25.03.2025
CA Membri CA 26.03.2025
Avizat
Aprobat Director lanculescu Angelica 26.03.2025
Arhivare Secretar Sef  [Toma Nina 26.03.2025

1. INTRODUCERE

Prezenta procedura prezinta etapele parcurse de Comisia de inscriere si distribuirea aleatorie
a elevilor in vederea constituirii formatiunilor de studiu in Scoala Gimnaziala Henri Mathias
Berthelot, Ploiesti, prin distribuirea aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului
nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al

..........

interesului superior al copilului/elevului.
2. SCOPUL PROCEDURII

Asigurarea transparentei si obiectivitatii Tn procesul de distribuirea aleatorie a elevilor in
vederea constituirii formatiunilor de studiu in Scoala Gimnaziala Henri Mathias Berthelot,
Ploiesti.

3. DOMENIUL DE APLICARE

3.1. Procedura se aplica la nivelul comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din
din Scoala Gimnaziala Henri Mathias Berthelot, Ploiesti

3.2 Competentele de verificare a respectarii procedurii revin Inspectoratului Scolar Judetean
Prahova.

3.3 Dispozitiile prezentei proceduri se aplica in unitatile de invagamant cu grupe de nivel
anteprescolar si/sau prescolar, precum si in cele cu clase de Invatimant primar, gimnazial si
liceal in care se constituie cel putin doud formatiuni de studiu la grupele/clasele de inceput de
nivel: grupa micd, clasa pregatitoare, clasa a V-a.

3.4 Unitatea de invatamant elaboreaza propria procedura privind repartizarea
anteprescolarilor/prescolarilor/ elevilor inscrisi In grupele/clasele de inceput de nivel: grupa
mica, clasa pregatitoare, clasa a V-a, cu respectarea prevederilor prezentei proceduri, si o
afigeaza pe pagina de internet proprie sau la avizierul unittii de invatamant.




4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 DEFINITII
Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura operationald | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
specifica urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat Tn
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
specifice
3. Revizia Tn cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale specifice, actiuni care au fost aprobate si
difuzate
4.2 ABREVIERI
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O.CEAC Procedura operationala specifica
3. O.M.E. Ordin al Ministrului Educatiei
4. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
5. CJ Comisia Judeteana
7. CA Consiliul de Administratie

5. DOCUMENTE DE REFERINTA

prevederile art. 13, 15 si 31 din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare;

prevederile art. 90 din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, aprobat prin OME nr. 5.726/2024;

prevederile art. 57 din Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar,
aprobata prin OME nr. 4.019/2024;

prevederile art. 48 din Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar,
aprobata prin OME nr. 4.019/2024;

prevederile din OMEC nr. 3.435 din 28 februarie 2025 privind aprobarea Calendarului
inscrierii in Tnvatdmantul primar pentru anul scolar 2025-2026

prevederile din PROCEDURA din 1 martie 2024 de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studio, aprobata prin OME
3.945 din 1 martie 2024

6. RESPONSABILITATI la nivelul unititilor de invatamant
- elaborarea procedurii — directorul, comisia CEAC, comisia de inscriere si distribuirea aleatorie
a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si CA ul unitatii de invatdmant;



- aplicarea  procedurii -
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor

comisia de

inscriere  si

distribuirea

aleatoriec a

- directorul monitorizeaza aplicarea procedurii operationale specifice din unitatea de Invatamant,

cu respectarea cadrului legal;

- ISJ-PH verifica daca procedura a fost respectata

7. ETAPE DE LUCRU pentru aplicarea OME nr. 3945/01.03.2024

ACTIVITATI/ TERMEN /
ETAPE RESPONSABIL DATA

1. Emiterea deciziei de constituire a comisiei de | Directorul unitatii
inscriere si d1§tr1bu1re aleat.orle a Martie 2025
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu
2. Elaborarea procedurii interne pentru Directorul unitatii Martie 2025
repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care
preiau elevii din clasa pregatitoare in
invatamantul primar, in anul scolar respectiv
3. Aprobarea procedurii pentru repartizarea | Directorul, CA Martie 2025
aleatorie a cadrelor didactice in CA, cf. art. 4
din OME nr. 3945/2024
4. Elaborarea procedurii de distributie aleatorie | Comisia de inscriere si Martie 2025
a elevilor in formatiunile de studiu pentru anul | distribuirea aleatorie a
scolar 2025 - 2026 anteprescolarilor/prescolarilor!

elevilor, Comisia CEAC,

Responsabil Comisie nv.
5. Aprobarea procedurii de distribuire aleatorie | CA Martie 2025
in CA
6. Afisarea pe pagina de internet proprie sau la | Directorul unitdtii Martie 2025
avizierul unitatii de invatdmant procedurii de
distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de
studiu pentru anul scolar 2025 - 2026
7. Aplicarea procedurii de distribuire aleatorie a | Comisia de inscriere si Septembrie
elevilor in formatiunile de studiu pentru anul distribuirea aleatorie a 2025
scolar 2025 - 2026 anteprescolariloriprescolarilor?

elevilor
8. Aplicarea procedurii interne pentru CA Septembrie
repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care 2025
preiau elevii din clasa pregatitoare in
invatdmantul primar, Tn anul scolar respectiv
9. Monitorizarea aplicarii proceduril, Cu Directorul unitatii Septembrie
respectarea prevederilor legale I1SJ-PH 2025




8. DESCRIEREA PROCEDURII de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de
studiu pentru anul scolar 2025 — 2026

NOTA: (valabil pentru toate nivelurile de invatamant la care se aplica procedura)

- Articolul 4 din O.M.E. 3945/2024 (4) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine
alfabetica se ordoneaza alfabetic elevii din lista finala, grupati pe categorii, conform prevederilor
alin. (3), si se distribuie alternativ, astfel: primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2,
fete, respectiv baieti, la clasa pregatitoare A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete,
respectiv baieti, la clasa pregatitoare B, si asa mai departe, utilizdndu-se, pe rdnd, fiecare lista cu
elevii dispusi alfabetic. - Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor propune
componenta formatiunilor de studiu pana la termenul precizat in procedura prevazuta la art. 3 si
consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de
inceperea cursurilor noului an scolar.

- In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatdmant prin care precizeazd dacd doreste repartizarea fratilor in aceeasi
grupi/clase sau in grupe diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste
inscrierea fratilor in aceeasi grupa/clasa, acestia sunt repartizati in grupa in care a fost distribuit
primul dintre frati.

- Elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tuturor
grupelor/claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare,
fara sa se aplice procedurile mentionate la art. 9, 12, 16 din O.M.E.3945

- Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu se
afiseaza la avizierul/pe site-ul unitatii de invatamdnt, astfel incdt parintii sau reprezentantii
legali ai copiilor/elevilor sa fie informati si sd poatd participa, in calitate de observatori, la
repartizarea pe grupe/clase a acestora.

INVATAMANT PRIMAR

Nr.

ort ACTIVITATEA DERULATA

invatamantul primar, dupa cum urmeaza:
a)in ordine alfabeticd;

dupd cum urmeaza:

Lista 1 Lista 2
varsta de 6 ani implinitiivarsta de 6 ani mpliniti
pana la data de 31 augustpana la data de 31

) Fete a anului scolar in cursdecembrie a anului scolar in|
inclusiv curs inclusiv
varsta de 6 ani implinitiivarsta de 6 ani mpliniti
b) Baicti pana la data de 31 augustpana la data de 31

a anului scolar 1n cursidecembrie a anului gcolar in|
inclusiv curs inclusiv

varsta de 6 ani Tmplinitivarsta de 6 ani Tmpliniti
c) Elevii a caror limba materna diferda dejpana la data de 31 augustpand la data de 31
limba de predare a anului scolar in cursidecembrie a anului scolar in
inclusiv curs inclusiv

d) Elevii care nu au parcurs ciclulivarsta de 6 ani implinitijvarsta de 6 ani Impliniti
prescolar sau l-au parcurs incomplet,pana la data de 31 augustpdna la data de 31
elevii care repetd anul scolar sau s-aula anului scolar in cursidecembrie a anului scolar in|

TERMEN /
DATA

Alegerea variantei de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in | Martie 2025

Gruparea elevilor pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, | 01.09.2025
generatd din Sistemul informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR), | 02.09.2025




Iretras din motive medicale linclusiv lcurs inclusiv |

Stabilirea datei la care are loc sedinta de distribuire aleatoric a elevilor in | 03.09. 2025
formatiunile de studiu, data care se afiseaza la avizierul/pe site-ul unitatii de
invatamant, astfel incat parintii sau reprezentantii legali ai elevilor sa fie informati si
sa poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe clase a acestora

Distribuirea aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu, prin respectarea integrala | 03.09.2025
a criteriilor, cu participarea, 1n calitate de observatori, a parintilor sau
reprezentantilor legali ai copiilor

Aplicarea art. 12, alin. (4), (5), din O.M.E. nr. 3945/01.03.2024, in functie de
varianta pentru care s-a optat. Se vor organiza actiuni de promovare a ofertei scolare
pe site-ul institutiei/la avizierul scolii. Se vor mentiona numarul de clase
pregatitoare alocate (doud).

Aprobarea in CA a componentei fiecarei formatiuni de studiu rezultate. (Art. 15 din | 03.09.2025
O.M.E. 3945/2024v

Afisarea la avizierul unitatii de Tnvatimant si/sau postarea pe pagina de internet a | 03.09.2025
unitatii de invatamant cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor
noului an scolar a listelor finale cu componenta formatiunilor de studiu de la clasa
pregatitoare, semnate de directorul unitatii de invatamant.

9. EVIDENTE SI INREGISTRARI

Registrul de intrari — iesiri corespondenta al unitatii de invatamant
— Hot CA

10. DIFUZARE

Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza procedura specifica

Scopul Exemplar | Domeniul Functia Nume si | Data Semnatura
difuzarii numar prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Informare /|1 director 27.03.2025
monitorizare lanculescu
Angelica
Informare /|2 secretar 27.03.2025
aplicare Toma
Nina
Tudose
Ana
Informare /|9 comisia  de 27.03.2025
aplicare inscriere  si | Tanase |
distribuirea Butnaru N
aleatorie  a | Grigore F
elevilor Ionitd A
lanculescu
A
Carol M
Musat C
TomaN




Tudose A

Aplicare comisia  de 27.03.2025
inscriere  si | Tanase |
distribuirea Butnaru N
aleatorie  a | Grigore F
elevilor Ionita A
lanculescu
A
Carol M
Musat C
Toma N
Tudose A
11. Anexe:

Decizie comisie




