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Crt. responsabilii
/operatiunea
0 1 2 . 3 4 /,,6 F
1.1 |Elaborat SANDOR  CRISTINA Responsabil CEAC 26.03.2024 )
1.2 Verificat WRAMESOY  CAMELL A Responsabil Comisie Monitorizare - <7
1.3 Avizat AR AM ESC WELD( Responsabil Comisie Monitorizare 26.03.2024
1.4 |Aprobat PUTNIC LAURA Director 26.03.2024 AN
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6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitiitii

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

8. Formular de analiza procedurala.

9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii_operationala

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabilegte modul de realizare a activititii, compartimentele gi persoanele implicate:

1.2 D3 asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii:

1.3 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijini auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei:
1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea Distributia aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu

2.2 Delimitarea expliciti a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activiti{i desfigurate de entitatea publica:
2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activiti{ii procedurate:

2.4.1 Compartimente furnizare de date:

CEAC

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

CEAC

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activititii:
CEAC
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3. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitdtii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:

3.2. Legislatie primara:
ORDIN nr. 3.945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilot/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

3.3. Legislatie secundari:

- Legea inviatamantului preuniversitar nr.198/2023;

Ordinului Ministerului Educatiei nr. 4019/15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invafimantul primar si a Calendarut
nscrierii in invatimantul primar pentru anul 2024-2025, art. 47 lit. h gi art. 48;

Art. 21-22 si Art. 90 din Regulamentul-cadru de organizare g1 functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ME nr.
4183/2022, cu modificarile si completérile ulterioare;
“ Legea nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare, cu respectarea OG
nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare republicatd, cu modificdrile §i completirile ulterioare;
- OG nr, 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;
- Regulamentul (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directiver 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor)

i =

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entiti{ii publice:
4. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia gi / sau, daci este cazul, actul care definegte termenul
Crt.

4.2, Abrevieri ale termenilor:
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Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.
5. Descrierea procedurii
5.1. Generalititi:

Prezenta procedurd reglementeazd modalitatea de constituire a formagiunilor de studiu, prin distribuirea aleatorie a elevilor, cu respectarea principinlui

nediscrimindrii, al asigurarii echitatii $1 egalitdtii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrérii educatiei pe beneficiarii primari al acesteia, al

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista §i provenienta documentelor:

5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

ORDIN nr. 3.945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu
Art. 21-22 si Art. 90 din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitafilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ME nr. 4183/2022,
cu modificérile si completirile ulterioare

Legea nr. 272/2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare, cu respectarea OG nr.
137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare republicatd, cu modificérile §i completérile ulterioare

OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare republicata, cu modificérile si completdrile ulterioar

5.2.3. Circuitul documentelor:

5.3, Resurse necesare;

5.3.1. Resurse materiale:
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5.3.2. Resurse umane:
Consiliul de administratie, comisia de Inscriere si distribuire aleatoric a elevilor, compartimentul secretariat

5.3.3. Resurse financiare:
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5.4. Modul de Iucru;
5.4.1. Planificarea operafiunilor $i actiunilor activitagii:

5.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1.La nivetul unititi de invatdmaént se constituie comisia de inscriere s1 distribuire aleatorie a elevilor, a céirei componentd este urmétoarea :
I) presedinte - directorul/directoru! adjunct al unitétii de invatamaént;
IT) secretar - secretarul-sef/secretarul unitétii de Invatamant sau un cadru didactic/informatician, in situatia in care scoala nu are un secretar;

I1I) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de Inceput de ciclu de invatdmaént, informaticieni, secretari.

2.Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor propune componenta formatiunilor de studiu pané la TERMEN si consiliul de administratie aproba
formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucrétoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.
Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu se afiseazi la avizierul/pe site-ul unitatii de Invatdmant, astfel incit

périntii sau reprezentantii legali ai copiilor/ elevilor si fie informati si sd poatd participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe clase a acestora.

3.Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregétitoare se realizeazd dupd finalizarea procesului de inscriere. Consiliul de administratie al unitdtii de
invitimént opteazi pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, dupi cum urmeaza:
I) in ordine alfabetica,
IT) prin tragere la sorti.
a) Comisia de nscriere i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Tnvatimaént, pe baza listei finale a elevilor Inscrisi in clasa pregititoare, generata din
Sistemul informatic integrat al invatdiméantului din Roménia (SHIR), grupeaza elevii dupa cum urmeaza:
Lista 1 Lista 2
I) Fete

Lista 1:varsta de 6 ani Impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
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Lista 2:vérsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului gcolar in curs inclusiv

1) Biieti

Lista 1:varsta de 6 ani impliniti pind la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv

Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pand la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

III) Elevii a céror limb& materna diferd de limba de predare

Lista 1:varsta de 6 ani Impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv

Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pAna la data de 31 decembrie a anului scolar In curs inclusiv

IV) Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau I-au parcurs incomplet, elevii care repetd anul scolar sau s-au retras din motive medicale
Lista 1:varsta de 6 ani impliniti pand la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv

Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pand la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

b) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetici se ordoneaza alfabetic elevii din lista finald, grupati pe categorii si se distribuie alternativ,
astfel: primul elev din lista [, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregititoare A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete,
respectiv béieti, la clasa pregatitoare B, si asa mai departe, utilizandu-se, pe rénd, fiecare listd cu elevii dispusi alfabetic.

¢) In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabeticd, elevii a ciror limbd maternd difera de limba de predare si elevii care nu au
parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repetd anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ.

d) Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rind, elevii din lista finald, grupati pe categorii, si 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 clasa pregétitoare B, pana la
repartizarea pe clase a elevilor de pe lista I. In aceeasi manierd se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ, fete, biieti, elevi a caror
limbd materna diferd de limba de predare, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care repetd anul scolar sau cei care s-au
retras din motive medicale panad la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

¢) Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate
de invitare.
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f) In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invatamént prin care precizeazd dac doreste
repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasi, acestia
sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

g) Comisia de nscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Invitimant inainteazi consiliului de administratie, spre aprobare, componenta

fiecarei formatiun: de studiu rezultate.

4. a) Formatiunile de elevi care trec din clasa a [V-a in clasa a V-a Igi pistreaza, de reguld, aceeasi componentd pe care au avut-o la ciclul primar.

b) in cazul unititilor de Invatimant cu structuri, in care se organizeazi clasa a V-a doar la nivelul unititii cu PERSONALITATE juridica, consiliul de
administratie decide daci pastreaza componenta formatiunilor din ciclul primar sau daca se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se aplica
prevederile prezentei proceduri, astfel Incét sd se prevind segregarea de orice tip.

c) Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde sunt doud sau mai muite clase a V-a, consiliul de administratie al
unitatii de invatimint opteazi pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu, dupa cum urmeazi:

I} in ordine alfabetici;

II) prin tragere la sorti.

d) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamaént, pe baza listei finale a elevilor Inscrisi in clasa a V-a, grupeaza elevii dupa
cum urmeaza:

I) Fete

11) Baieti

1) Elevii a céror limba maternd diferd de limba de predare

IV) Elevii care repetd anul scolar

V) Elevii transferati dintr-o altd tard/unitate de invatimant/clasé

e) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticé, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de gen fete-baieti, sunt distribuiti alternativ, astfel:

primul elev - faté, respectiv baiat, la clasa a V-a A, al doilea elev din lista | - fete, respectiv din lista 2 - bieti, la clasa a V-a B, si asa mai departe, utilizdndu-
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se, pe rind, fiecare listd cu elevii dispusi alfabetic.

f) In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetici, elevii a cdror limb# maternd diferd de limba de predare, elevii care repetd
anul scolar si elevii transferati dintr-o alté tard/unitate de invatdmant/clasa se distribuie alternativ.

g) Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rond, elevii din cele doua liste finale unde sunt grupati pe criteriul de gen fete-
biieti si se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa a V-a A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa a
V-a B, numele celui de-al treilea elev din lista 1 pentru clasa a V-a C si tot asa, pand la repartizarea pe clase a tuturor elevilor din lista 1. In aceeasi maniera se
repartizeazi elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ: fete, béieti, elevi a caror mba materna diferd de limba de predare, elevi care repeti anul
scolar si elevii transferati dintr-o alta tara/unitate de Invatdmant/clasd pana la finalizarea constituiril formatiunilor de studiu. Ulterior, lista fiecérei formatiuni
de studiu constituite va fi ordonata alfabetic.

h) In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitatii studiului limbii moderne L1 din ciclul primar.

i) In cazul constituirii unor noi formatiuni de studiu in clasa a V-a, elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor,
in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invéatare.

i) In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invi{imant prin care precizeazi daci doreste
repartizarea fratilor in aceeasi clasi sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasd, acestia
vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

k) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invdtAmant inainteaza consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei

formatiuni de studiu rezultate.

5. Constituirea formatiunilor de elevi Tn clasa a IX-a se realizeaza dupa finalizarea procesului de Tnscriere, Tnaintea inceperii cursurilor noului an scolar.

a) Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a, comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmént grupeaza elevii de
la fiecare filierd, profil si specializare/calificare profesionald In ordinea descrescitoare a mediilor de admitere si 11 distribuie In clase astfel:

I} elevii inscrisi la fiecare specializare/calificare profesionald sunt ordonati in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere si se realizeazd cate 2 liste pe
criteriul de gen fete-biieti;
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IT) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescétoare a mediilor de admitere, cate un elev la fiecare clasa: primul elev va fi distribuit in clasa a IX-
a A, al doilea elev in clasa a IX-a B, pdna la ultima clasd de la specializarea/calificarea profesionala respectiva, dupa care se reia distributia, urméitorul elev va
fi repartizat in clasa a IX-a A st asa mat departe;

[11) algoritmul de mai sus se aplicd atat elevilor din listele organizate pe criteriul de gen fete-baieti, cat 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 scolar, precum si elevilor
transferati dintr-o altd tard/unitate de Tnvatdmaént/clasa;

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

V) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de Tnvatdmént prin care precizeaza daca doreste
repartizarea fratilor in aceeasi clas sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasd, acestia
vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

b) In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuititii studiului limbilor modeme L1 si L2 din ciclul gimnazial.

¢) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Invatdmant Tnainteaza consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecirei

formatiuni de studiu rezultate.

6.a) Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu la clasa pregétitoare - nivel primar, la clasa a V-a - nivel gimnazial si la clasa a 1X-a - nivel liceal,
semnate de directorul unitatii de Invatdmant, sunt publice si se afiseaza la avizierul unititii de Tnvatamant si/sau se posteazi pe pagina de internet a unititii de
invatdmant cu cel putin 3 zile lucrdtoare inainte de Inceperea cursurilor noului an scolar.

b) Listele, in format letric, riman afisate la avizierul unititilor de invatamant pané cel tarziu la data Inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se

organizeaza procesul de Inscriere.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitafii:

6. Responsabilititi §i rispunderi in derularea activitatii
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L.Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rénd, clevii din lista finala, grupati pe categorii si se distribuie alternativ, astfel:
numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa pregatitoare A, numele celui de-al doilea elev din lista [ pentru clasa pregititoare B, pani la repartizarea
pe clase a elevilor de pe lista 1. In acecasi manierd se repartizeazi elevii de pe lista 2.

Extragerea se va face alternativ, fete, bdiefi, elevi a caror limb& materna difera de limba de predare, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau [-au parcurs

incomplet, elevi care repetd anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale pand la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

2.Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica se ordoneaza alfabetic elevii din lista finald, grupati pe categorii si se distribuie alternativ, astfel:
primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregititoare A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv
baieti, la clasa pregititoare B, si asa mai departe, utilizindu-se, pe rand, fiecare listd cu elevii dispust alfabetic,

In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetic, elevii a ciror limbi materna diferd de limba de predare si elevii care nu au

parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repetd anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ,
3.Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor inainteazi consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

4.a)Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu la clasa pregétitoare - nivel primar, la clasa a V-a - nivel gimnazial si la clasa a [X-a - nivel liceal,
semnate de directorul unitétii de invatdmant, sunt publice si se afiseaza la avizierul unitatii de Invatamant si/sau se posteazi pe pagina de internet a unitétii de
invatdmant cu cel putin 3 zile lucritoare inainte de Inceperea cursurilor noului an scolar.

b) Listele, in format letric, rimén afisate la avizierul unititilor de Invitimant pana cel tirziu la data inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeazi

procesul de inscriere.

7. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. Editia sau, dupi caz , Componenta revizuiti Modalitatea reviziei Data de 1a care se
Crt. | revizaiain cadrul editiei aplica prevederile
editiei sau
reviziei editiei
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Colegiul National Elena Ghiba Birta Arad Proceduri operationala: Editia: 1
Distributia aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de Revizia: |
studiu &
Cod: PO-CEAC-80 Nr, ex.: |
1 2 4 5
7.1 Editia I X X 26.03.2024
8. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Nume §i prenume Aviz Data Observatii Semmnitura
Crt.
1 2 3 4 5 6 7
1 Consiliu de Favorabil 26.03.2024
Administratie
2 Consiliul Favorabil 26.03.2024
Profesoral
3 Resurse Umane Favorabil 26.03.2024
4 Secretariat Favorabil 26.03.2024
5 Management Favorabil 26.03.2024
6 Contabilitate Favorabil 26.03.2024
7 CEAC Favorabil 26.03.2024
8 Administratiy Favorabil 26.03.2024
9 Comisie Favorabil 26.03.2024
Monitorizare
9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationala
Nr. | Scopul difuziri| Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data primirii | Data retragerii | Data intrarii in | Semnatura
Crt. nr procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
10. Aunexe, inregistriri, arhiviri
Anexe
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Colegiul National Elena Ghiba Birta Arad Procedurd operationala: Edigia: 1
Distributia aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de Revizia: |
studiu '
Cod: PO-CEAC-80 Nr, ex.; |
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhivare Alte elemente
anexa exemplare Loc l Perioada
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