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PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ PRIVIND 

REPARTIZAREA ALEATORIE A ELEVILOR DE CLASA PREGĂTITOARE  
AN ȘCOLAR 2025-2026 

 
Cod: PO-17.01.05 

Ediția I, Revizia 0, Data: 18.08.205 

1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a 
reviziei în cadrul ediției procedurii documentate: 

Nr. 
crt. 

Elemente 
privind 
responsabilii / 
operațiunea 

Numele și prenumele 
 

Funcția 
 

Data 
 
Semnătura 
 

1 2 3 4 5 
1.1. Elaborat Vlad Ecateina Secretar SCIM 12.08.2025  
1.2. Verificat Paraschiv Ana Director adjunct​  13.08.2025  
1.3. Avizat Ozarchevici Dorina Președinte SCIM 15.08.2025  
1.4. Aprobat Grigorcea Daniela Iuliana Director 18.08.2025  

2* Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii documentate: 

Nr. 
Crt
. 

Ediția sau, după caz, 
revizia în cadrul ediției 

Componentă 
revizuită 

Modalitatea reviziei Data la care se 
aplică prevederile 
ediției sau reviziei 

1 2 3 4 

2.1 Ediția I, Revizia 0 Structura procedurii Conform modificărilor aduse 
de Instrucțiunea MEN 1/2018 18.08.2025 

3* Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul 
ediției procedurii: 

Nr. 
crt. 

Scopul 
Difuzării 

Exemplar 
nr. 

 
Compartiment 

 
Funcția 

Nume și 
Prenume 

Data 
Primirii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 Toate 
compartimentele Toți membrii 

Procedura va fi adusă la cunoștința 
personalului Școlii Gimnaziale Nr. 156 prin 
difuzare electronică. 

3.2. Informare electronic SCIM Secretariat 
tehnic Vlad Ecaterina 18.08.2025  

3.3. Evidență 1 SCIM Secretariat 
tehnic Vlad Ecaterina 18.08.2025  

3.4. Arhivare 1 SCIM Secretariat 
tehnic Vlad Ecaterina   
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1.​ Scopul procedurii  

Prezenta procedură reglementează modalitatea de constituire a formaţiunilor de studiu în 
învăţământul preuniversitar, clasa pregătitoare, an școlar 2025-2026, prin distribuirea aleatorie a 
copiilor, cu respectarea principiului nediscriminării, al asigurării echităţii şi egalităţii de şanse, al 
transparenţei, al incluziunii, al centrării educaţiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilităţii 
şi disponibilităţii, al interesului superior al copilului/elevului. 

2.​ Domeniul de aplicare  

2.1  Precizarea activității la care se referă procedura operațională; 
Dispoziţiile prezentei proceduri se aplică în Școala Gimnazială Nr. 156 la clasele de învăţământ 
primar, la constituirea formațiunilor de studiu și la repartizarea a copiilor în clasele pregătitoare. 
2.2 Delimitarea explicită a activității în cadrul portofoliului de activități desfășurate de 
entitatea publică; 
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul Școlii Gimnaziale Nr. 
156. Procedura se aplică de comisia de înscriere şi distribuire aleatorie a elevilor, conform Procedurii 
de distribuţie aleatorie a antepreşcolarilor/preşcolarilor/elevilor în formaţiunile de studiu, aprobată 
prin Ordinul nr. 3945/2024. 
2.3 Listarea principalelor activități de care depinde și/ sau care depind de activitatea 
procedurată; 
De activitatea procedurată depinde constituirea formațiunilor de studiu la clasa pregătitoare. 
2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date și/ sau beneficiare de rezultate ale activității 
procedurate; 
Toate compartimentele din cadrul instituției sunt atât furnizoare, cât și beneficiare de rezultate ale 
activității procedurate. 
2.5 Listarea compartimentelor implicate în procesul activității; 
Compartimentele implicate în procesul activității sunt: secretariatul, CEAC și managementul 
calității. 

3.​ Documente de referinţă  

3.1.​Legislaţie naţională primară (legi, ordonanţe de urgenţă) 
- Legea nr. 198/2023 Legea învățământului preuniversitar; 
3.2.​Legislaţie naţională secundară (hotărâri de guvern, ordine, etc.)   
-​ O.M.E nr. 5726/2024 prin OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului 
controlului intern managerial al entităţilor publice; 
-​ Privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de 
învăţământ preuniversitar; 
-​ O.M.E. nr. 5707 din 1 august 2024 pentru aprobarea Statutului elevului; 
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-​ Instrucțiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018; 
3.3.​Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice: 

-​ ORDIN nr. 3435/28 februarie 2025  privind aprobarea Calendarului înscrierii în învățământul 
primar pentru anul școlar 2025-2026; 

-​ Calendarul înscrierii în învățământul primar pentru anul școlar 2025-2026 conform OMEC 3435; 
-​ ORDIN ME nr. 4019/15.03.2024 privind aprobarea metodologiei de înscriere a copiilor în 

învățământul primar 
-​ ORDIN nr.3945/1 martie 2024 privind aprobarea procedurii de distribuție aleatorie a 

antepreșcolarilor/preșcolarilor/elevilor în formațiunile de studiu; 
-​ PO ISMB Nr. 4733/11.03.,2025 privind înscrierea copiilor în clasa pregătitoare și constituirea 

formațiunilor de studiu prin distribuție aleatorie a elevilor în cadrul unităților de învățământ 
preuniversitar cu nivel primar în anul școlar 2025-2026. 
 

4.​ Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi 

4.1.​Definiţii: 
 

Nr. 
Crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1. Procedură formalizată PO (Procedură operaţională) = procedură care descrie o activitate sau 
un proces care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor 
compartimente dintr-o entitate publică. 

2. Sistem de control 
managerial 

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilităţi, proceduri, 
procese şi resurse ce are ca scop implementarea controlului 
managerial. 

3. Comisie  Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a 
dezvoltării sistemului de control managerial. 

 
4.2 Abrevieri: 
 

Nr. 
crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. PO Procedura operaţională 
2. PS Procedură de sistem 
3. E. Elaborare 
4. V. Verificare 
5. A. Aprobare 
6. Ap. Aplicare 
7. Ah. Arhivare 
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5.​ Descrierea procedurii  

5.1.​ Generalităţi: 
 

Înscrierea copiilor în învățământul primar se face în conformitate cu prevederile Metodologiei de 
înscriere a copiilor în învățământul primar, aprobată prin OME Nr. 4019/15.03.2024, numită în 
continuare metodologie de înscriere, cu respectarea calendarului înscrierii în învățământul primar 
pentru anul școlar 2025-2026, aprobat prin OMEC nr. 3435/28.02.2025 numit în continuare 
calendarul înscrierii în învățământul primar. 
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula în toate compartimentele/ 
comisiile implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură. 
Conform Metodologiei de înscriere în învățământul primar, se vor afișa la sediul Școlii Gimnaziale 
Nr. 156 și pe pagina școlii informațiile care să le permită părinților să afle detalii despre clasele 
pregătitoare, despre evaluarea psihosomatică a copiilor, despre criteriile de departajare, despre modul 
de repartizare a copiilor în clase/învățătorilor la clasele pregătitoare, despre lista documentelor 
necesare înscrierii și programul de completare a fișelor de înscriere. 
Pentru respectarea obligației prevăzute de legislație, Școala Gimnaziala Nr. 156 distribuie în mod 
echitabil, în formaţiuni de studiu, şi următoarele categorii de preşcolari/elevi: 

- copiii cu cerinţe educaţionale speciale; 
- cei care repetă anul şcolar; 
- cei care nu au parcurs ciclul preşcolar sau l-au parcurs incomplet; 
- cei a căror limbă maternă diferă de limba de predare; 
- cei transferaţi dintr-o altă ţară/unitate de învăţământ/clasă; 
- cei admişi pe locurile distinct alocate candidaţilor cu cerinţe educaţionale speciale sau pe 
locurile speciale pentru romi. 

Criteriile pe baza cărora se constituie formațiunile de studiu sunt: 
1. Transparență; 
2.  Echitate; 
3.  Nondiscriminare; 
4.  Incluziune. 

La constituirea formațiunilor de studiu vor respecta prevederile procedurii privind Segregarea școlară. 
 

5.2.​ Modul de lucru 

5.2.1.​ Modul de repartizare a copiilor în clase și de repartizare a învățătorilor la clasele pregătitoare 
se face ținând cont de prevederile OUG nr. 137/2000, cu modificările și completările 
ulterioare, privind prevenirea tuturor formelor de discriminare enumerate în setul normativ și 
a principiilor Legii Educației Naționale nr. 198/2023: echitatea, asigurarea egalității de șanse, 
transparența. 
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5.2.2.​ Consiliul de Administrație aprobă constituirea comisiei de înscriere și distribuire aleatorie a 

elevilor, a cărei componență este următoarea: 

a)​ președinte - directorul/directorul adjunct al Școlii Gimnaziale Nr. 156; 
b)​ secretar - secretarul șef/secretarul Școlii Gimnaziale Nr. 156; 
c)​ membri - cadrele didactice care preiau clasele pregătitoare, informatician. 

5.2.3. Etapele din cadrul înscrierii: 
●​ 28 martie - 6 mai 2025 Completarea și validarea cererilor-tip de înscriere în învățământul 

primar; 
●​ 6 mai - 9 mai 2025 Procesarea de către Comisia națională de înscriere a copiilor în 

învățământul primar (Comisia națională) a cererilor-tip de înscriere, cu ajutorul aplicației 
informatice și repartizarea copiilor la școala de circumscripție; 

●​ 12 mai - 19 mai 2025 Procesarea la nivelul unităților de învățământ, pe baza informațiilor 
din cererile-tip de înscriere și din documentele depuse/transmise de părinți/ tutori legali 
instituiți/reprezentanți legali, a cererilor prin care se solicită înscrierea la o altă unitate de 
învățământ decât la școala de circumscripție, pe locurile rămase libere. Admiterea sau 
respingerea cererilor acestora, la nivelul comisiei de înscriere din unitățile de învățământ, 
prin aplicarea criteriilor generale și specifice de departajare și validarea de către Consiliul de 
administrație al Școlii Gimnaziale Nr. 156 a listei candidaților admiși în această fază; 
Marcarea, în aplicația informatică, a cererilor-tip de înscriere pentru candidații admiși în 
această fază. 

●​ 20 mai 2025 Procesarea de către Comisia națională a cererilor-tip de înscriere, cu ajutorul 
aplicației informatice și repartizarea la școala de circumscripție a copiilor ai căror 
părinți/tutori legali instituiți/reprezentanți legali au solicitat înscrierea la o altă unitate de 
învățământ decât la școala de circumscripție, dar nu au fost admiși din lipsă de locuri și care 
au exprimat în această fază opțiunea pentru înscrierea în școala de circumscripție. 

●​ 21 mai 2025 Afișarea în unitățile de învățământ și pe site-ul inspectoratului școlar a 
candidaților înmatriculați și a numărului de locuri rămase libere. 

●​ 22 mai 2025 Comunicarea, prin afișare la unitățile de învățământ și pe site-ul 
inspectoratului, a procedurii specifice de repartizare a copiilor pe locurile disponibile, 
elaborată de inspectoratul școlar; Informarea Ministerului Educației și Cercetării de către 
Comisia județeană/a municipiului București, cu privire la procedura specifică de repartizare 
a copiilor pe locurile disponibile, în etapa a doua. Procedurile vor viza modalități de 
comunicare și transfer de documente on-line, după caz. 

●​ 23 mai – 29 mai 2025 Depunerea/transmiterea cererii-tip de înscriere la secretariatul unității 
de învățământ aflate pe prima poziție dintre cele trei opțiuni exprimate pentru etapa a doua 
de către părinții copiilor care nu au fost cuprinși în nicio unitate de învățământ în etapa 
anterioară sau care nu au participat la prima etapă. 

5.2.4. Alături de membrii comisiei pot participa la procesul de repartizare observatori din partea 
părinților: 
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●​ 18-22 august 2025 orele 08:00-16:00: Părinții/Reprezentanții legali ai elevilor înscriși care 

doresc să participe la repartizarea pe clase, în calitate de observatori, vor depune o cerere 
anexa 3 la PO pe adresa de email scoala156bucuresti@scoala156.ro ; 

●​ 22 august 2025 după finalizarea perioadei de depunere a cererilor, secretarul Școlii 
Gimnaziale Nr. 156 înaintează Consiliului de Administrație lista cu cererile depuse în 
perioada 18-22 august 2025; 

●​ Numărul maxim de observatori admiși este stabilit de Consiliul de Administrație, în raport 
cu capacitatea de organizare a ședinței și cu principiile de asigurare a unui proces 
transparent și echitabil. 

●​ Dacă numărul cererilor depuse depășește numărul de locuri disponibile stabilit de CA, 
selecția se face prin tragere la sorți, organizată în cadrul unei ședințe a Consiliului de 
Administrație. 

●​ Rezultatul selecției/tragerii la sorți se afișează pe site-ul școlii și la avizier, în termen de 
maximum 24 de ore  de la selecție (numele părinților/reprezentanților legali vor fi afișate 
sub formă anonimizată cu numărul de înregistrare primit la depunerea cererii). 

●​ Părinții selectați care vor participa în calitate de observatori își vor depozita bunurile 
personale într-un loc stabilit de CA în sala în care se va desfășura ședința de distribuire a 
elevilor; 

●​ 27 august 2025 ora 08:00-12:00  Părinții/reprezentanții legali selectați să fie observatori în 
cadrul ședinței de repartizare aleatorie a elevilor la clasa pregătitoare vor anunța în scris prin 
completarea anexei 4 la PO pe adresa de e-mail scoala156bucuresti@scoala156.ro 
confirmarea participării și declarația pe proprie răspundere prin care îți vor asuma că nu vor 
putea filma, fotografia procesul de distribuire a elevilor, având în vedere că sunt prelucrate 
date cu caracter personal; 

●​ 28 august 2025 ora 10:00: ședința de repartizare a elevilor din clasa pregătitoare; 
●​ Orice alte situații neprevăzute care pot apărea vor fi discutate în CA și vor fi aduse la 

cunoștința comunității prin intermediul site-ului școlii; 
●​ Întreg procesul de repartizare a elevilor în clasele pregătitoare se va desfășura în prezența 

membrilor comisiei desemnate și, după caz, a părinților/reprezentanților legali în calitate de 
observatori legitimați cu act de identitate. Întreaga procedură, incluzând etapele, criteriile 
aplicate și rezultatele, va fi consemnată detaliat într-un proces-verbal întocmit de secretarul 
comisiei. În acest document se vor menționa numele tuturor persoanelor prezente, calitatea 
acestora (cadru didactic, reprezentant al conducerii, părinte observator etc.). Procesul-verbal 
va fi semnat de către toți participanții la finalul ședinței. 

5.2.5. Consiliul de Administrație al școlii va opta pentru varianta de distribuire aleatorie a 
formațiunilor de studiu în clasa pregătitoare, după cum urmează: 

●​  în ordine alfabetică; 
●​ prin tragere la sorți. 

Consiliul de Administrație al Școlii Gimnaziale Nr. 156 a aprobat în data de 13.03.2025 pentru 
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varianta de distribuire în ordine alfabetică. 
 5.2.6. Constituirea formațiunilor de elevi în clasa pregătitoare de către membrii comisiei de 
înscriere și distribuire a elevilor în clasa pregătitoare, asistați către părinții observatori: 

5.2.6.1. Comisia de înscriere și distribuire aleatorie a elevilor din Școala Gimnazială Nr. 156, pe 
baza listei finale a elevilor înscriși în clasa pregătitoare, generată în SIIIR, grupează elevii după cum 
urmează: 

LISTA 1: 
a)​ Fete - vârsta de 6 ani împliniţi până la data de 31 august a anului şcolar în curs inclusiv; 
b)​ Băieţi - vârsta de 6 ani împliniţi până la data de 31 august a anului şcolar în curs inclusiv; 
c)​ Elevii a căror limbă maternă diferă de limba de predare - vârsta de 6 ani împliniţi până la 

data de 31 august a anului şcolar în curs inclusiv; 
d)​ Elevii care nu au parcurs ciclul preşcolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repetă anul 

şcolar sau s-au retras din motive medicale - vârsta de 6 ani împliniţi până la data de 31 
august a anului şcolar în curs inclusiv. 

LISTA 2: 
a)​ Fete - vârsta de 6 ani împliniţi până la data de 31 decembrie a anului şcolar în curs inclusiv; 
b)​ Băieţi - vârsta de 6 ani împliniţi până la data de 31 decembrie a anului şcolar în curs 

inclusiv; 
c)​ Elevii a căror limbă maternă diferă de limba de predare - vârsta de 6 ani împliniţi până la 

data de 31 decembrie a anului şcolar în curs inclusiv; 
d)​ Elevii care nu au parcurs ciclul preşcolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repetă anul 

şcolar sau s-au retras din motive medicale - vârsta de 6 ani împliniţi până la data de 31 
decembrie a anului şcolar în curs inclusiv. 

 
5.2.6.2. Pentru constituirea formațiunilor de studiu folosind modalitatea ordine alfabetică, astfel se 
ordonează alfabetic elevii din lista finală, grupați pe categorii, conform prevederilor art.12 alin. (3) 
din O.M.E nr. 3945/01,03,2024, și se distribuie alternativ, astfel: primul elev din lista 1, respectiv 
primul elev din lista 2, fete, respectiv băieți, la clasa pregătitoare A, al doilea elev din lista 1, 
respectiv din lista 2, fete, respectiv băieți, la clasa pregătitoare B, și așa mai departe, utilizându-se, 
pe rând, fiecare listă cu elevii dispuși alfabetic. 
 
5.2.6.3. Având în vedere că distribuirea va fi în ordine alfabetică, elevii a căror limbă maternă diferă 
de limba de predare și elevii care nu au parcurs ciclul preșcolar sau l-au parcurs incomplet, precum 
și elevii care repetă anul școlar sau cei care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ, 
conform prevederilor art.12 alin. (4) din O.M.E nr. 3945/01,03,2024. 
 
5.2.6.4. Copiii cu cerințe educaționale speciale sunt repartizați echitabil, la nivelul tuturor claselor, 
în funcție de tipul de tulburare/afecțiune/dizabilitate/dificultate de învățare, fără să se aplice 
procedurile menționate la art.12 din O.M.E nr. 3945/01,03,2024. 
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5.2.6.5. În cazul gemenilor/tripleților, părintele sau reprezentantul legal depune/transmite o 
declarație la Școala Gimnazială Nr. 156 prin care precizează dacă dorește repartizarea fraților în 
aceeași clasă sau în clase diferite. În situația în care părintele sau reprezentantul legal dorește 
înscrierea fraților în aceeași clasă, aceștia sunt repartizați în clasa în care a fost distribuit primul 
dintre frați. 

 
5.2.7. Comisia de înscriere și distribuire aleatorie a elevilor din Școala Gimnazială Nr. 156 
înaintează consiliului de administrație, spre aprobare, componența fiecărei formațiuni de studiu 
rezultate. 

 
5.2.8. Lista elevilor înscriși, repartizați pe clase, se va afișa după data de 1 septembrie, atât în 
format letric, cât și pe site-ul școlii, în urma aprobării în CA al școlii, cu cel puțin 3 zile lucrătoare 
înainte de începerea cursurilor noului an școlar; 

 
5.2.9. Listele, în format letric, rămân afișate la avizierul Școlii Gimnaziale Nr. 156 și pe site-ul de 
internet al școlii până cel târziu la data începerii cursurilor noului an școlar pentru care se 
organizează procesul de înscriere. 

 
5.3.​ Resurse necesare: 
5.3.1.​ Resurse materiale  

-​ computer; 
-​ imprimantă; 
-​ copiator; 
-​ conexiune Internet;  
-​ consumabile; 
-​ dosare etc. 

 
5.3.2.​ Resurse umane  

-  Membrii CA 
-  Secretarul CA 
-  Observatorii CA 
-  Părinți/tutori legali 
-  Invitați 

 
5.3.3.​ Resurse financiare  

-​  Nu este cazul 
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6.​ Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

6.1. Directorul: 
-​ Aprobă procedura; 
-​ Asigură implementarea și menținerea procedurii; 
-​ Emite decizia privind stabilirea componenței nominale a formațiunilor de studiu, în baza 

hotărârii Consiliului de Administrație; 
-​ Semnează listele finale cu componenţa formaţiunilor de studiu și se asigură de afișarea 

acestora pe site și la avizier, conform prevederilor prezentei proceduri; 
-​ Verifică modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri și își asumă răspunderea 

pentru aplicarea corectă. 
 
6.2. Comisia de înscriere și distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din Școala Gimnazială 

Nr. 156: 
-  Aplică și menține procedura; 
-  Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură; 
-  Grupează/repartizează copiii/elevii, conform prevederilor prezentei proceduri; 
- Înaintează Consiliului de administrație spre aprobare, componenţa fiecărei formaţiuni de 

studiu rezultate; 
- Asigură publicarea procedurii pe pagina de internet proprie sau la avizierul Școlii Gimnaziale 

Nr. 156; 
-  Publică listele finale cu componenţa formaţiunilor de studiu, conform prevederilor prezentei 

proceduri. 
 

6.3. Consiliul de Administrație: 
- Emite hotărârea privind componența comisiei de înscriere și repartizare a elevilor în clasa 

pregătitoare. 
- Aprobă lista părinților/reprezentanților legali care vor participa, în calitate de observatori, la 

ședința de distribuire aleatorie a elevilor din clasa pregătitoare; 
- Aprobă formațiunile de studiu constituite, conform prezentei proceduri; 
- Emite hotărârea privind componența fiecărei formaţiuni de studiu rezultate în urma 

repartizării. 

7.​ Formular evidență modificări 

Nr. 
crt. 

Ediția Data ediției Revizia Data reviziei Nr. 
pag. 

Descriere modificare Semnătura 
conducătorului 
departamentului 

1. I 18.08.2025      
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8.​ Formular analiză procedură 

Nr.c Compartiment Nume și pren
conducător 
compartiment 

Înlocuitor 
drept 
delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătura Data Observații Semnătura Data 

  
 
 

      

9.​ Lista de difuzare a procedurii 

Nr. e Compartimen Nume și prenumData 
primirii

Semnătura Data 
retragerii

Data intrării 
vigoare a proced

Semnătura 

1 Procedura va fi adusă la cunoștința personalului Școlii Gimnaziale Nr.156 prin difuzare electronică. 

10.​Anexe/formulare 

Nr. 
anexă/ 
cod formu

 
Denumirea anexei/ 
formularului 

 
Elaborat

 
Aprobă 

 
Nr. 
exemplare

 
Difuzare

 
Arhivare 

 
Alte 
elemente 

loc 
 
perioadă

 
Anexa 1 - Hotarare CA 
constituire comisie 
înscriere și distribuire 
elevi 

    arhivă bianual  

 
Anexa 2 - Decizie 
numire comisie 
înscriere și distribuire 
elevi 
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Anexa 3: cerere de 
participare în calitate de 
observatori 

       

 
Anexa 4: confirmare a 
participării și 
declarație pe propria 
răspundere 

       

 
Anexa 5 - Hotarare CA 
aprobare componenta 
formațiuni de studiu 

       

 Anexa 6 - Decizie 
aprobare componenta 
formațiuni de studiu 

       

11.​Cuprins 

 
Numărul 
componentei 
în cadrul proced
 

 
Denumirea componentei din cadrul procedurii 

 
Pagina 

 
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a 
reviziei în cadrul ediției procedurii documentate:.................................................................1 
2* Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii documentate:.................. 1 
3* Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din 
cadrul ediției procedurii:......................................................................................................... 1 
1. Scopul procedurii..................................................................................................................2 
2. Domeniul de aplicare............................................................................................................2 
3. Documente de referinţă........................................................................................................2 
4. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi...................................................................... 3 
5. Descrierea procedurii........................................................................................................... 4 
6. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii...................................................... 8 
7. Formular evidență modificări............................................................................................. 9 
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8. Formular analiză procedură..............................................................................................10 
9. Lista de difuzare a procedurii............................................................................................10 
10. Anexe/formulare............................................................................................................... 10 
11. Cuprins...............................................................................................................................11 

ANEXA 3 

Către: Conducerea Școlii Gimnaziale Nr. 156 

Subsemnatul/a: 
 [Numele și prenumele]..........................................................................................................................​
 domiciliat(ă) în [adresa completă] ........................................................................................................ 
................................................................................................................................................................​
CNP: ......................................................................................................................................................​
telefon:................................................................................................................................................... 
e-mail: ................................................................................................................................................... 

în calitate de părinte/reprezentant legal al elevului/elevei………………………………… 
………………………………………………………………………[Numele complet al copilului], 

Vă solicit să îmi aprobați participarea, în calitate de observator legitimat cu cartea de identitate 
seria [] nr. [], la ședința de repartizare a elevilor în clasele pregătitoare pentru anul școlar 
2025-2026, ce va avea loc la Școala Gimnazială Nr. 156. 

Solicitarea este formulată în vederea asigurării transparenței și corectitudinii procesului de 
repartizare, în spiritul colaborării dintre părinți și unitatea de învățământ. 

Data:​
Semnătura: 
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ANEXA 4 

ANEXĂ la cererea nr. ____ / ________2025 

DECLARAȚIE PE PROPRIE RĂSPUNDERE 

Subsemnatul(a) [Numele și prenumele]..............................................................................................,​
domiciliat(ă) în [adresa completă] ……………………………………………………………………,​
 CNP: [_________________________________________],​
 în calitate de părinte/reprezentant legal al elevului/elevei [Numele complet al copilului] ……….., 
………………………………………………………………………………………………………… 

Declar pe proprie răspundere, cunoscând prevederile art. 326 Cod Penal privind falsul în 
declarații, că: 

1.​ Voi participa la ședința de repartizare a elevilor în clasele pregătitoare din cadrul Școlii 
Gimnaziale Nr. 156 exclusiv în calitate de observator legitimat cu cartea de identitate 
seria [_______] nr. [__________].​
 

2.​ Nu voi filma, fotografia sau înregistra audio desfășurarea procesului de repartizare a 
elevilor, întrucât în cadrul acestuia sunt prelucrate date cu caracter personal (nume, 
prenume, CNP, date școlare), protejate de Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) și de 
legislația națională în vigoare.​
 

3.​ Întreg procesul de repartizare va fi consemnat detaliat într-un proces-verbal, în care se 
vor menționa toate etapele și criteriile aplicate, iar toți participanții vor semna, cu 
consemnarea clară a calității lor (cadru didactic, reprezentant al conducerii, părinte 
observator etc.).​
 

4.​ Mă angajez să respect regulamentul intern al Școlii Gimnaziale Nr. 156 și instrucțiunile 
conducerii pe durata ședinței.​
 

Prezenta declarație se anexează cererii nr. ____ / ________2025 și este valabilă exclusiv pentru 
ședința menționată. 

Data: [______________] 

Semnătura 
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