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1. Scop

Scopul acestei proceduri este distributia aleatorie a elevilor la clasele de inceput de nivel, in
mod transparent gi nediscriminatoriu.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplici tuturor participanlilor la activitdlile de repartizare a elevilor la inceput de
nivel desfSgurate in cadrul $colii "Episcop loan Melianu" din Arad.

3. Documente de referinfi
. Legea nr. 198/04.07.2023 a invilimintului preuniversitar, cu modificirile gi completdrile

ulterioare (art. 23, alin. 10);
o Legea nr.87110.04.2006 pt. aprobarea Ordonanlei de urgen(5 a Guvernului nr. 7512005

privind asigurarea calitilii educa{iei, cu modificdrile gi completirile ulterioare;
o Ordinul miistrului educaliei nr. 607212023 privind aprobarea unor misuri tranzitorii

aplicabile la nivelul sistemului nalional de invi(5mAnt preuniversitar gi superior, cu
modificiri le ulterioare ;o Art.5, alin. (1), lit. e) din Reg (UE) 20161679 al Parlamentului European gi al Consiliului
din 27.04.2016 privind proteclia persoanelor tizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal gi privind libera circulalie a acestor date qi de abrogare a
Directivei 951 46lCE (Regulamentul general privind protec{ia datelor) ;. Referatul de aprobare nr. 2341DGIP din 07.02,2024 al proiectului de ordin al ministrului
educaliei privind aprobarea procedurii de distribu{ie aleatorie a
antepregcolarilor/preqcolarilor/elevilor in formaliunile de studiu, in temeiul prevederilor
art. 13, alin. (3) din Hotir6rea Guvernului nr. 36912021 privind organizarea qi
func(ionarea Ministerului Educafiei, cu modificdrile gi completirile ulterioare, ministrul
educaliei emite prezentul ordin;

o Ordinul nr. 3945/01 .03.2024, privind privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie
a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu publicat in Monitorul
Oficial al RomAniei, Partea l, nr.204112.03.2024;

. SR EN ISO 9001:2015;
o SR EN ISO 19011:2011,
o SR EN ISO 9001:2008;
o SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitdfii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educaliei;
o PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea gi codificarea procedurilor documentate gi

a altor documente interne ale Universit5lii ,,Aurel Vlaicu" din Arad.
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4. Termeni gi abrevieri

4.1. Termeni
Nr.
crt.

Termenul Definilia 9i/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

1 Entitate publici Autoritate publicd, institulie publici, companie/societate nalionald,
regie autonomi, societate la care statul sau o unitate administrative-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridici, care
utilizeazdl ad m i n istreazd fond u ri pu bl i ce gi/sa u patri m o n i u pu bl ic

2 Controlul calitilii
educa(ieiin
uniti{ile de
invdldmAnt
preuniversitar

Activitili gi tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o
autoritate de inspeclie desemnatd pentru a verifica respectarea
standardelor prestabilite

3 Asigurarea calit5lii
educafiei

Ansamblu de acliuni de dezvoltare a capacitSlii institulionale de
elaborare, planificare gi implementare de programe de studiu, prin care
se formeazi increderea beneficiarilor ci organiza{ia furnizoare de
educatie indeplineste standardele de calitate

4 Departament Directie generalS, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
5 Conducitorul

departamentului
Director

6 Proceduri Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru
stabilite gi a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atribuliilor qi
sarcinilor, avAnd in vedere asumarea responsabilititilor

7 Procedurd
opera(ionale (PO)
(de lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfTgoari la
nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publicd

8 Edilie proceduri Forma actuali a procedurii; edilia unei procedure se modifici atunci
cAnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cind modificdrile din structura procedurii depiqescS0o/o din con(inutul
reviziei anterioare

I Revizie proceduri Acliunea de modificare, respective addugare sau eliminare a unor
informalii, date, componente ale unei edilii a unei proceduri, modificiri
ce implicS, de regulS, sub 50% din continutul procedurii

10 Procedurd
documentatd

Modul specific de realizare a unei activitd[i sau a unui proces, editat pe
suport h6rtie sau in format electronic;
Procedurile documentate pot fi procedure de sistem gi proceduri
operationale

11 Beneficiarii direcli
ai educa{iei gi
formirii
profesionale

Elevii claselor P-Xll

12 InvS!imAnt
preuniversitar

'[nv5lSmAntul 
primar, care cuprinde clasa pregititoare qi clasele l-lv,

invil5mAntul secundar, care cuprinde invSlimintul secundar inferior
sau gimnazial (clasele V-Vlll) gi invildmAntul secundar superior, liceal
(clasele de liceu lX-Xll/Xlll)

13 Profesorul pentru
invdtimAntul
primar

Coordonatorul activitdlilor clasei de elevi, provenind dintre cadrele
didactice de predare, numit de director gi care predi la clasa
respectivd

14 Documente
iustificative

Documente atagate de pdrinli la cererea tip de inscriere, care
demonstreazd criteriile oenerale si/sau specific de departaiare
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Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publici

2. PO ProcedurS opera{ionalS

3. CJRAE Centrul Jude[ean de Resurse si de Asisten!5 Educa{ionalS

4. ISJ I nspectoratul $colar Judelean

5. CA Consiliu de Administratie
6. UAV Universitatea,,Aurel Vlaicu" din Arad
7. SEIM $coala "Episcop loan Metianu" din Arad
8. SACOCI Serviciu I Asig u rarea calitSlii, orientare in carieri si i nformatizare

Abrevieri ale termenilor

5. Descriere

5.1. Constituirea formaliunilor de elevi in clasa pregititoare se realizeazi dupd linalizarea
procesului de inscriere.

5.2. Repartizarea aleatorie a elevilor in inv5ldmAntul primar.
Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invSldm6nt, pe

listei finale a elevilor inscriqi in clasa pregititoare, generate din Sistemul informatic

5.3. Constituirea formaliunilor de studiu se va face prin tragere la so(i, astfel:
1. Se extrag, pe rAnd, elevii din lista finalS, grupa{i pe categorii, conform prevederilor alin.

(3) din Procedura de distribulie aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor/elevilor in formaliunule
de studiu, aprobati prin Ordinul nr. 3945/01.03.2024, publicat in Monitorul Oficial al Rom6niei,
Partea l, nr. 204112.03.2024,9i se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage
din lista 1 pentru clasa pregititoare A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru claia
pregititoare B, pind la repartizarea pe clase a elevilor de pe lista 1. ln aceeagi manierd se
repafiizeazi elevii de pe lista 2.

Extragerea se va face alternativ, fete, biie{i, elevi care nu au parcurs ciclul pregcolar sau
l-au parcurs incomplet, elevi care repeti anul gcolar sau cei care s-au retras din motive
medicale pAni la finalizarea constituirii formaliunilor de studiu.

Copiii cu cerinle educalionale speciale sunt repartizali echitabil, la nivelul tuturor claselor,
in funcfie- de tipul de tulburare/afecfiune/dizabilitate/dificultate de invSlare, fdrd si se aplice
procedurile menlionate la art. 12 din Procedura de distribu(ie aleatorie a
antepregcolarilor/pregcolarilor/elevilor in formaliunile de studiu, aprobatd prin Ordinul nr.
3945101.O3.2O24, publicat in Monitorul Oficial al Rom6niei, Partea l, nr. 2O4t12.O3.2024.

4.2.

baza
alinvSldmintului din Rom6nia (SlllR), grupeazd elevii dupi cum urmeazd

Lista 1 Lista 2
Fete v6rsta de 6 ani implinili p6ni

la data de 31 august a anului
gcolar ?n curs, inclusiv

vArsta de 6 ani implini{i p6nd la
data de 31 decembrie a anului
gcolar in curs, inclusiv

Bdieli vArsta de 6 ani implinifi pAni
la data de 31 aug. a anului
scolar in curs. inclusiv

vArsta de 6 ani implinili pAni la
data de 31 decembrie a anului
scolar in curs, inclusiv

Elevii care nu au parcurs
ciclul prescolar sau l-au
parcursincomplet, elevii
care repetd anul gcolar/s-
au retras din motive
medicale

vArsta de 6 ani implinili pAni
la data de 31 august a anului
gcolar in curs, inclusiv

vArsta de 6 ani implinili pAnd la
data de 31 decembrie a anului
gcolar in curs, inclusiv
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in cazul gemenilor/triplelilor, pirintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaralie la unitatea de invSlimdnt prin care precizeazd dacd doregte repartizarea fralilor in
aceeagi clasi sau in clase diferite.in situalia in care pdrintele sau reprezentantul legal doreqte
inscrierea fralilor in aceeagi clas5, acegtia sunt repartizali in clasa in care a fost distribuit primul
dintre frali.

Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invSldm6nt
inainteazi consiliului de administrafie, spre aprobare, componenla fiecirei formaliuni de studiu
rezultate.

5.4. Datele personale sunt pdstrate intr-o formi care permite identificarea persoanelor vizate
pentru o perioadi care nu depigegte perioada necesari indeplinirii scopului in care sunt
prelucrate acestea, in conformitate cu prevederile Parlamentului European gi art,5, alin (1), lit,
e) din Regulamentul (UE) 20161679 al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protec{ia
persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera
circulalie a acestor date gi de abrogare a Directivei g5l46lCE (Regulamentul general privind
protec(ia datelor).

5.5. Listele finale cu componenla formaliunilor de studiu la clasa pregititoare - nivel primar,
semnate de directorul unitilii de invitdmAnt, sunt publice gi se afigeazd la avizierul unit5lii de
invdlimAnt gi/sau se posteazi pe pagina de internet a UAV: https://www.uav.rolscoala-episcop-
ioan-metianu, cu cel pulin 3 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

5.6. Listele, in format letric, rim0n afigate la avizierul unitS{ilor de invS!5mAnt p6ni cel tArziu la
data inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeazd procesul de inscriere.

6. Responsabilitiiti
6.1. Conducitorul unitifii de invilimAnt

- desemneazi persoana/persoanele, in func{ie de numdrul de clase, care
rSspunde/rdspund la intrebdrile/solicitdrile pirinlilor;

- numegte membri Comisiei de inscriere gi distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de
invi(imAnt, prin decizie scrisd, gi stabilegte responsabilitSlile acestora.

6.2. Comisia de inscriere 9i distribuire aleatorie a elevilor- asigurd informarea pirinlilor referitor la prevederile legale, la procedurile gi Calendarul
inscrierii, respectiv la prelucrarea datelor cu caracter personal in condi(ii de maximi
siguran!5;

- asiguri crearea bazei de date privitoare la candida[ii pentru inscrierea in nivelul de
invSlimAnt corespunzdlor, in acest scop aloci un numir suficient de calculatoare
pentru a asigura fluen{a procesului de inscriere, precum gi resursa umani necesard gi
competenti pentru operarea pe calculator;

- verifici documentele depuse la inscriere, in prezenla pdrinfilor, completeazdin aplicalia
informaticd gi/sau valideazd cereriletip de inscriere, cuprinzAnd datele personale;- rdspunde de transcrierea corectd a datelor in cereriletip de Anscriere gi verifici
impreuni cu pirinlii corectitudinea informaliilor introduse in aplicalia iniormatici;
efectueazi corectarea greselilor sesizate;

- asiguri prezenla permanent, in perioada inscrierii, a unor membri ai comisiei de
inscriere din unitatea de invilimAnt care si ofere informalii gi consiliere persoanelor
care se prezinti pentru completarea ori validarea cererilortip de inscriere sau pentru a
solicita informalii referitoare la cuprinderea copiilor in invSldmAntul primar;

- afigeazS, in termenul stabilit, listele cuprinzAnd numele gi prenumele elevilor.
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6.3. Serviciul Secretariat
- transmite, la nivelul unit5lii de invS{5m6nt, informaliile cu privire la desfiqurarea inscrierii

gi repartizirii elevilor; intocmegte, actualizeaz5 gi gestioneazdbazele de date;
- se ocupi de inscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, pistrarea, organizarea gi

actualizarea permanentd a evidenlei acestora gi rezolvarea problemelor privind migcarea
elevilor, in baza hotdrSrilor consiliului de administratie.

9. Dispozifii finale
Prezenta procedurd operalional5 a fost aprobatd prin HotirArea Consiliului de Administratie
nr.1 1 din data 02.04.2024 gi intri in vigoare incepand cu data 02.04.2024.

7. Situafia edifiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in
cadrul edifiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile edifiei sau

revizieieditiei

Editia a l/rev 0 X X 02.04.2024

8. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr, Structuri/
Compartiment Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 SACOCI Exemplar original, semnat gi gtampilat
si Posta electronici

Evidenti Copia
scanata

R Posta electronici

lnformare gi Aplicare
$coala "Episcop
loan Melianu" din
Arad

Pogta electronici gi publicare pe site-ul
UAV


