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1. Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in procedurii
operationale
0) Pagina de garda 0
1) Cuprins 1
2) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei | 2
in cadrul editiei procedurii operationale
3) Formular de evidentd a modificarilor/Situatia edifiilor/reviziilor in cadrul procedurii | 2
operationale
4) Formular de distribuire- difuzare/Lista persoanelor la care se difuzeazi editia/revizia 2
procedurii operafionale
5) Formular de analiza a procedurii 3
6) Scopul procedurii operationale 3
7 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
8) Documentatia aplicabild 4
9 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
10) Descrierea procedurii operationale 5-8
11) Responsabilitati 8
12) Inregistrari 8
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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupd caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii | prenumele
/operatiunea
1 2 3 4 o 78
2.1. | Elaborat NAGY MARIANA Responsabil CEAC | 04.07.2024 l
2.2. | Verificat BALOTA M, ESCHER C., | Director adj. 04.07.2024 A~ ,S/ ¥y
VOIA A. 1 —&
2.3. | Avizat ISTODOR MARIANA Reponasabil Comisie | 08.07.2024 ‘ Y o
LOREDANA Monitorizare _,-"f ' w
2.4 | Aprobat SORIN-GABRIEL IONESCU | Director 08.07.2024 /

J

3. Formular de evidenti a modificirilor/Situatia editiilor/reviziilor in cadrul pll“OClel_l'_il: ()péga{f(;nale

Nr. Editia / Componenta | Modalitatea Data de la care se Data dela care
crt. | reviziain revizuiti de revizuire aplici prevederile | se retrage editia/
cadrul editiei / revizuirii revizuirea
editiei editiei editiei
1. 2. 3. 4. 5.
3.1. | Editia1l _
3.2. Revizia 1 04.07.2024 | -
3.3. | Revizia2 26.08.2024 | 26.08.2024
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4. Formular de distribuire- difuzare/Lista persoanelor la care se difuzeazi editia/revizia procedurii

operationale
Scopul Nr. | Compartiment | Functia Numele si prenumele Data Semnatuga
difuzirii | Ex. primirii w
Aplicare 1 Management Director SORIN-GABRIEL IONESCU | 08.07.2024 J’ 1/
Aplicare | 1 Management | Director adj. | BALOTA M, ESCHER C., | 08.07.2024 { 2~} 5
VOIA A. /3 @_
Aplicare 1 Secretariat Secretar MARIA VASILONI 08.07.2024 S "
Aplicare 1 Consiliul de | Presedinte SORIN-GABRIEL JONESCU | 08.07.2024 -;-(’r : )
Administratie : // ¥,
Arhivare 1 Consiliului Profesori Aducere la cunostin@é 08.07.2024 | &= /,
profesoral online, grup specific. A

4. Formular de analizi a procedurii
5.1.Compartimentul care exprimi | Directiune
punctul de vedere

4.2.Numele si prenumele | BALOTA M, ESCHER C., VOIA A.
conducétorului compartimenului
4.3. Avizul FAVORABIL DATA: SEMNATURA 5
B g A
SAU E
4.4. AVIZUL NEFAVORABIL Precizarea explicita a observatiilor la procedurad

Data: Semnitua:
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6. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedur3 prezinti modul de repartizare pe clase/formatiuni de studiu a elevilor inscrisi in clasa
pregiititoare, clasa a V-a si clasa a IX-a specializarea Matematicii — Informatica, Intensiv_Informatici,

Stiinte ale naturii, Stiinte sociale.
7. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

7.1. Procedura se aplici tuturor elevilor care se inscriu in clasa pregitioare, clasa a V-a si clasa a IX-a
specializarea: Matematici — Informatici — Intensiv Informaticd, Stiinte ale naturii, Stiinte sociale, dupa
finalizarea procesului de inscriere.

7.2. La aplicarea Procedurii participa Consiliul de Administratie al scolii, Comisia de inscriere si distribuire
aleatorie a elevilor la clasele de la art. 7.1., secretariatul scolii, elevii, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

Legea invitamantului preuniversitar 198/2023 republicati cu modificarile §i completarile ulterioare.

OME 4019/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in

invatdmantul primar si a Calendarului inscrierii in invatimantul primar pentru anul scolar 2024-2025
OME 3945/01/03/2024 - privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

Ordin — cadru 6134/2016 privind interzicerea oricirei forme de segregare in scolille din Roménia
Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatimant preuniversitar aprobat prin OME
4183/2022.
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9. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura operationalid

a. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste
ert. termenul respectiv
1. Procedura operationali Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activititii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derulirii procesului respectiv

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzatd
3. Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adiugare, actualizare, suprimare sau

altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

4. Diagrama de proces Schema logici cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizirii unui proces sau unei activitafi.

b. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationald

2. E. Elaborare

3. V. Avizare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CEAC Comisia pentru asigurarea calitafii

8. ISITM Inspectoratul Scolar al Judetului Timig

0. C.A. Consiliul de administratie al scolii
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10. DESCRIEREA procedurii operationale
10.1. Generalititi:

Unitatile de invatimént preuniversitar au obligatia si distribuie in mod echitabil, in formagiuni de studiu, i
urmatoarele categorii de anteprescolari/prescolari/elevi: copiii cu cerinte educationale speciale, cei care repetd
anul scolar, cei care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, cei a cror limbd maternd difera de
limba de predare, cei transferati dintr-o altd tard/unitate de invafamant/clasd, precum si pe cei admisi pe locurile
distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare se realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere.
Consiliul de administratie al unititii de invitimant opteazi pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a
formatiunilor de studiu in clasa pregititoare, dupd cum urmeaza.

a) in ordine alfabeticd;

b) prin tragere la sorti.

Formatiunile de elevi care trec din clasa a 1V-a in clasa a V-a i5i pdstreazd., de reguld, aceeasi componentd pe
care au_avut-o la ciclul primar. In cazul unititilor de invifimant cu structuri, in care se organizeazi clasa a V-a
doar la nivelul unitatii cu personalitate juridica, consiliul de administratie decide dacd pastreaza componenta
formatiunilor din ciclul primar sau daci se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se aplica
prevederile prezentei proceduri, astfel incit sii se prevind segregarea de orice tip.

Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde sunt doua sau mai multe
clase a V-a, consiliul de administratie al unititii de invijimant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire
aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu, dupa cum urmeaza:

a) in ordine alfabetica;

b) prin tragere la sorti.

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a IX-a se realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere,
inaintea inceperii cursurilor noului an gcolar.

Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a [X-a, comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din
unitatea de invatimant grupeazi elevii de la fiecare filierd, profil si specializare/calificare profesionald in ordinea
descrescitoare a mediilor de admitere si 1i distribuie in clase astfel:

a) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere, céte un elev la fiecare
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clasi: primul elev va fi distribuit in clasa a IX-a A, al doilea elev in clasa a [X-a B, péna la ultima clasa de la
specializarea/calificarea profesionald respectiva, dupd care se reia distributia, urmétorul elev va fi repartizat in
clasa a IX-a A si asa mai departe;

b) algoritmul de mai sus se aplica atat elevilor din listele organizate pe criteriul de gen fete—biieti, cét si elevilor
care au fost admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale, elevilor admisi pe
locurile speciale pentru romi, elevilor care repetd anul gcolar, precum si elevilor transferati dintr-o alté fard/unitate
de invatimant/clasd;

¢) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare;

d) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de
invatimant prin care precizeazi daci doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase diferite. In situatia in
care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clas, acestia vor fi repartizati in clasa
in care a fost distribuit primul dintre frafi.

In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta §i principiul continuitétii studiului limbilor
moderne L1 §i L2 din ciclul gimnazial.

10.1.1. Componenta Comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor

e Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor — ciclul primar:
- este formatd din profesori pentru invitimantul primar, care preiau clasele pregititoare in anul scolar 2024-2025,
si anume prof. Voia Mirela, prof. Tamag Ramona, prof. Lobont Dorina, prof. Sfercoci Rebeca, prof. Schuhmann
Monica, precum si doamna secretar sef ec. Maria Vasiloni, doamna secretar Licrimioara Mircea, doamna secretar
Carmen Leica

e Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor — ciclul liceal:
- este formati din dirigintii care preiau clasele a IX-a in anul scolar 2024-2025, si anume prof. Mihai Filip, prof.
Pisano Patricia, prof. Dragu Felicia, prof. Buldur Adriana, prof. Roxana Matei, prof. Bogneac Mariana, precum si
doamna secretard Andreea Schintee
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10.2. Alegere variantii de repartizare a claselor de elevi:

Consilul de administratie al scolii alege una din variantele de repartizare la clasa pregititoare/clasa a V-a si a IX-a
specializarea: Matematici — Informaticd — Intensiv Informatica, Stiinte ale naturii, Stiinte sociale, conform
specficatiilor de legalitate previazute de OME 3954/2024.

10.3. Modul de lucru
10.3.1. Repartizarea elevilor la clasa pregititoare
Nr.crt Etapa Descrierea operatiunii
1. Optare in Consiliul de administratie a Consiliul de administratie al unitatii de invatimant opteazi pentru
variantei de repartizare varianta de distribuire aleatorie in ordine alfabeticd a formatiunilor de

studiu in clasa pregititoare
Termen: 01.07.2024

2. Comisia de inscriere listeazi lista din Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor, denumiti in
SHIR cu elevii inscrisi la clasa continuare Comisie de inscriere, din cadrul gcolii prezinta C.A. lista
pregititoare finala cu elevii inscrisi la clasa pregitioare
Termen: 08.06.2024

3. Grupare elevi in ordine alfabetica Comisia de finscriere grupeaza elevii conform art. 12 aliniatul (3),
din cadrul OME 3945/2024 si vor rezulta patru liste (Lista 1: Fete 1;

Termen: 02.09.2024 Lista 2: Fete 2; Lista 3: Biieti 1; Lista 4: Biieti 2)
4. Distribuire fete si baieti pe clase Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetici se

ordoneazd alfabetic elevii din lista finald, grupati pe categorii,
conform prevederilor art. 12 alin. (3) din cadrul OME 3945/2024, si
se distribuie alternativ, astfel: primul elev din Lista 1: Fete 1,
respectiv primul elev din Lista 2: Fete 2, fete, respectiv biieti din
Lista 3: Bdieti 1, respectiv, Lista 4: Baieti 2 la clasa pregititoare A, al
doilea elev din Lista 1: Fete 1, respectiv din Lista 2: Fete 2, fete,
respectiv bdieti din Lista 3: Baieti 1, respectiv, Lista 4: Baieti 2, la
clasa pregititoare B, si asa mai departe, utilizindu-se, pe rind, fiecare
listd cu elevii dispusi alfabetic. Elevii care repetd anul scolar sau cei
care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ, conform
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prevederilor de mai sus.

Copiii cu cerinfe educationale speciale sunt repartizati echitabil, la
nivelul  tuturor  claselor, in  functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invitare, fard si se
aplice procedurile mentionate la art. 12/OME 3945/2024.

In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal
depune/transmite o declaratie la unitatea de inviimant prin care
precizeazd dacd doreste repartizarea fratilor in aceeagi clasi sau in
clase diferite. in situatia n care parintele sau reprezentantul legal
doreste inscrierea fratilor in aceeasi clas#, acestia sunt repartizati in
clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Termen: 02.09.2024

S. Aprobare formatiuni de studiu de catre | Comisia de inscriere va prezenta, spre aprobare C.A. formatiunile de
C.A. studiu rezultate din repartizarea elevilor inscrisi in cadrul gcolii.

Termen: 02.09.2024

6. Afisare liste finale ale celor trei Comisia de Inscriere afiseazi listele.
formatiuni de studiu.
Termen: 02.09.2024

10.3.2. Repartizarea elevilor la clasa a V-a

Avand in vedere cd in cadrul unititii noastre scolare existd clase a IV-a, acestea isi vor continua activitatea in

clasa a V-a cu acelasi formatiuni de studiu.
Elevii proveniti din alte unitéti scolare vor fi repartizati la clasa a V-a conform art. 16 aliniatul (3) litera a) — in
ordine alfabetici, findnd cont de limba moderni studiata in ciclul primar.
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10.3.3. Repartizarea elevilor la clasa a IX-a Matematici — Informatic — Intensiv Informatici,

Stiinte ale naturii, Stiinte sociale

Nr.crt Etapa Descrierea operatiunii
1) | Prezentare listi cu elevii inscrisi la Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor, denumiti in
clasaaIX-a continuare Comisie de inscriere, din cadrul scolii prezinta C.A. lista

Termen: 31.07.2024

finald cu elevii inscrisi la clasa a IX-a Matematici — Informatici —
Intensiv Informatics, Stiinfe ale naturii, Stiinte sociale, dupa
finalizarea procesului de inscriere.

2) Distribuire elevi la clase

Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a, comisia de
inscriere i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatimant
grupeaza elevii de la fiecare filiers, profil si specializare/calificare
profesionald in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere si i
distribuie 1n clase astfel:

a) elevii inscrisi la fiecare specializare/calificare profesionald sunt
ordonati in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere;

b) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescitoare a
mediilor de admitere, cate un elev la fiecare clasi: primul elev va fi
distribuit n clasa a IX-a A, al doilea elev in clasa a IX-a B, pani la
ultima clasid de la specializarea/calificarea profesionald respectiva,
dupd care se reia distributia, urmatorul elev va fi repartizat in clasa a
IX-a A si aga mai departe;

¢) algoritmul de mai sus se aplica si elevilor care au fost admisi pe
locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale,
elevilor admisi pe locurile speciale pentru rromi, elevilor care repeta
anul scolar, precum si elevilor transferati dintr-o alti tari/unitate de
invataméant/clas;

d) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la
nivelul  tuturor  claselor, in  functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invitare;

e) in cazul gemenilor/tripletilor, périntele sau reprezentantul legal
depune/transmite o declaratie la unitatea de nvifimant prin care
precizeazi dacd doreste repartizarea frafilor in aceeasi clasi sau in
clase diferite. in situatia in care périntele saureprezentantul legal
doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasi, acestia vor fi repartizati in
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Termen: 02.09.2024

clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

fn procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si
principiul continuititii studiului limbilor moderne L1 si L2 din ciclul
gimnazial.

Dupi constituierea formatiunilor de studiu conform art. 20
aliniatul (2) din cadrul OME 3945/2024, consiliul de
administratie redistribuie elevii la clase in functie de studiul
Limbii striiine L1 si L2 din gimnaziu tinind cont si de criteriul
mediei de admitere Redistribuirea se finalizeazi la momentul in care
in fiecare clasa sunt 26 elevi.

3)| Aprobare formatiuni de studiu de Comisia de inscriere va prezenta, spre aprobare C.A. formatiunile de
citre C.A. studiu rezultate din repartizarea in cele elevilor inscrisi in cadrul
scolii.
Termen: 02.09.2024
4) Afisare liste finale ale celor trei Comisia de inscriere afiseazi listele si informeaza parintii in ce clase

formatiuni de studiu.

Termen: 02.09.2024

au fost repartizati proprii copii.

11. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII OPRATIONALE

NR.crt

Comparatimentul/actiunea

I

11 I v Vv ]

[u—

0

Comisia CEAC E

Director adjunct

Director

NN~

Profesori, Elevi, Périnti,
angajati scoald

| Secretariat gcoala
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12. FORMULARE, ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire
anexi. anexd Responsabil Aprobi Nr. Difu Loc arhivare Perioadi Alte
CEAC exem- | zare arhivare elemente
plare
0 1 2 3 4 5 6 7 8
DP Diagrama de proces | Responsabil | Director 1 - La Registrul
CEAC de proceduri-
CMSCMI
1. Informatii cu privire
la repartizare elevi
[ pe clase.
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Diagrama de proces

Consiliul de administratie alege
Optare in Consiliul de varinta de repartizare

administraie a varinatei de |_
repartizare.

Comisia de inscriere si
distribuire listeaza listd din
programul dedicat cu elevii

inscrisi la clasa
pregititoare/clasa a V-a/clasa
a [X-a.

Comisia prezinti listele
consiliului de administratie

Comisia prezintd C.A.
modul de grupare a
elevilor conform normelor
in vigoare

Grupare elevi conform |
normelor legale in vigoare

Dsitribuirea la clase a elevilor

Aprobare C.A. a formatiunilor
de studiu rezultate din
repartizarea in clase a elevilor
inscrigi n cadrul scolii.

Afigare liste finale a
formatiunilor de studiu. |

Secretariatul afiseaza listele si
informeaz4 parintii in ce clase
au fost repartizati proprii
copiii/elevi.

VA VAR VAR VAR
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13. Calendar inscriere primar, gimnaziu, liceu, an scolar 2024 — 2025

Nr. crt. | Etapa 1 Termene

L. Inscrierea elevilor e Ciclul primar: pani la finalizarea
etapei a 2-a de inscrieri (07.06.2024)

e Ciclul gimnazial: promovarea claselor
a IV-a din anul scolar anterior in SIIIR
(27.08.2024)

e Ciclul liceal: pana la finalizarea etapei
de admitere liceu (30.07.2024)

2. Tnaintarea listelor cu elevii inscrisi Consiliului de e Ciclul primar: 08.06.2024
Administratie de citre Comisia de inscriere ¢ Ciclul liceal: 31.07.2024

3. Gruparea elevilor in ordine alfabetici la ciclul 02.09.2024: ora 10:00
primar

Finalizarea listelor cu elevi claselor a IX-a, pe

specializari 02.09.2024: ora 10:30
7. Sedinta publica de repartizare a elevilor 02.09.2024: ora 11:00
8. Aprobarea formatiunilor de studiu de citre C.A. 02.09.2024: ora 15:00

9. Afisarea listelor finale 02.09.2024: ora 16:00




