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Revizia: 3

1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Procedura are rolul de a stabili modalitatea de repartizare a prescolarilot/ elevilor in formatiunile de studiu/ respectiv repartizarea aleatorie a cadrelor didactice
care preiau elevii din clasa pregititoare in invafimantul primar, elevii din clasa a V-a in invatamantul gimnazial, elevii din clasa a IX-a in inviimantul liceal in
anul scolar 2026-2027, cu respectarea prevederilor legale si cu asigurarea principiilor transparentei, nondiscriminarii si desegregarii scolare.

1.2 D4 asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulirii activitatii:

Legea Invitamantului Preuniversitar Nr.198/ 2023

Ordin nr. 3.945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

1.3 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Procedura se aplica in procesul de distributie aleatorie a prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, respectiv repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care
preiau elevii din clasa pregititoare in Invitdmantul primar, elevii din clasa a V-a in invataméantul gimnazial, elevii din clasa a IX-a in Invitimantul
licealrespectiv repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care preiau elevii din clasa pregétitoare in invitdmantul primar, elevii din clasa a V-a in inv#{imantul
gimnazial, elevii din clasa a [X-a in Invitimantul liceal

2.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanti ca importanta, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei

2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea proceduratd depinde repartizarea prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

2.4.1 Compartimente furnizare de date:

CEAC

~aadm

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 (reglementari) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:
Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 198/2023 a invdtdmantului preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Regulamentul-cadru de organizare i functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 5.726/2024;

- Ordinul nr. 3.945/2024 privind aprobarea Procedurii de distribuie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 204/2024;

- Ordinul nr. 4.019/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in inviamantul primar si a Calendarului inscrierii in invatdmantul primar
pentru anul scolar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr. 247/2024;

- Ordinul nr. 3.334/2026 privind aprobarea Calendarului Inscrierii in invaimantul primar pentru anul scolar 2026-2027, Publicat in Monitorul Oficial nr.
153/2026;

- Ordinul ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor misuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de Invatamant preuniversitar si
superior, cu modificirile ulterioare;

- Ordinul nr. 7.701/2024 privind aprobarea Metodologiei pentru monitorizarea, evaluarea, identificarea, prevenirea si combaterea segregarii scolare in
invatdmantul preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 8 din 9 ianuarie 2025;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificirile si completérile ulterioare.3.3.Legislatie
secundara:

3.3. Legislatie secundari:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din
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- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de invatimént preuniversitar a Standardului 9

- Proceduri prevézut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare SCIM

- Regulamentul de functionare CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei SCIM

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al institutiei

- Decizii/ dispozitii ale conducatorului institutiei

- Ordine, metodologii si preciziri emise de M.E.

- Alte acte normative
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destudiu i

Cod: PO-CEAC-56 Nr. ex.: 1

4.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1, SISfEm Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
2. Revizia In cadrul unei editii . A B . : . .
; Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai
multor componente ale uneieditii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

= Edlj alnei procedin) Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri,aprobati si difuzata

4 g(fgﬁﬁgﬁg?or / controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz siarhivarea documentelor.

5. Verificare . . . . . . - . 5

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea desemnati
(verificator), a faptului ci sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

6. Aprobare Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a fi de acord cu
aplicaiea respeciivuiuidocument In organizaiie.

L Reeument Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic (diskete, CD-uri etc.), care
reglementeazi modul de efectuare a unor activititi si / sau precizeazi cerinte pentru acestea. Documentele pot
fi de provenientd interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind desfisurarea activitatii dar si
externd: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie

8. Procedura operationala c e a . . . i R

’ Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicatin vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Maisunt cunoscute si
sub denumirile de ,,proceduri specifice”,

,.proceduri de proces”, ..proceduri formalizate” etc.
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Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecirei institutii si constituie obiectul

sistemului de control managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Procedura de sistem

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicatin vederea realizirii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Maisunt cunoscute si

sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
»proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fieciirei institutii si constituie obiectul
sistemului de control managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.
Pentru ca procedurile si reprezinte instrumente eficiente, trebuie si indeplineascd un numair de
conditii esentiale:
Sa fie:
scrise i formalizate pentru fiecare activitate principali in parte,
simple si specifice,
actualizate in mod permanent,
aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor dacaeste cazul ,
bine Intelese si bine aplicate,
sé nu fie redundante.

OV g ol =

10.

Procedura

Procedura care descrie o activitate sau un proces carese desfiisoara la nivelul tuturor directiilor /
servicilor / compartimentelor din cadrul institutiei, numite si "proceduri generale".
Nu se considerd de sistem acele proceduri care presupun
doar o implicare limitati a directiilor de specialitate.
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4.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
L. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii
2. SSO Sénatatea si securitatea ocupationali
3. RSSO Responsabil sdnatétea si securitatea ocupational
4. RMM Responsabil mediu
5 RMC Responsabil managementul calitatii, mediului, sdnatatii si securititiiocupationale
6. RM Reprezentantul managementului pentru SMI
7s SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate sisecuritate ocupationald; Securitatea Informatiei;
8. SCIM Sistem de control intern/managerial
0. Ah. Arhivare
10. Ap. Aplicare
11. A IAprobare
12. |V Verificare
13. |E Elaborare
14. Rev. Revizie
15. Ed. Editie
16. PO Procedura operationali
17 PS Procedura de sistem
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Liceul Waldorf Timisoara Proceduri operationala: Editia: I
Distrib.  aaleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilorin  _aatiunile
destudiu

Cod: PO-CEAC-56 Nr.ex.: 1

Revizia: 3

5.Descrierea procedurii
5.1. Generalitéti:
Prezenta procedurd reglementeazi modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in invatimantul preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a
prescolarilor/elevilor, cu respectarea principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centririi educatiei

..........

pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitatii si disponibilitatii, al interesului superior al copilului/elevului,
5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea deimplementare a activititii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabils, se face prin programul informatic la care auacces salariatii entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entititii a prevederilorlegale care reglementeaza activitatea procedurati,
elaboratorul va difuza procedura
5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

Computer

Imprimanta
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Copiator

Consumabile (cerneala / toner)
Hartie xerox

Dosare

Conexiune internet

Mijloace de transport

5.3.2. Resurse umane:;

Conducitorul Institutiei
Conducitorul compartimentului Secretariat
Cadre didactice

5.3.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru;

Modul de repartizare a copiilor in clasa pregititoare pentru anul scolar 2026-2027 se va realiza in conformitate cu ORDIN nr. 3.945 din 1 martie 2024 privind
aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

5.4.1. Planificarea operatiunilor si acfiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de ciitre compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

La nivelul unitéfi de invatimant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor, a cirei componenti este urméitoarea :

I) presedinte - directorul unitatii de invatimant;

II) secretarul-gef al unitatii de invitamant

IIT) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invatdmant, informaticieni, secretari.

Comisia de inscriere i distribuire aleatorie a prescolarilor/ elevilor propune componenta formatiunilor de studiu cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de
inceperea cursurilor noului an scolar si consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor

noului an scolar.

Constituirea formatiunilor de copii in educatia timpurie, respectiv in grupele mici din gridinitd se realizeazd dupa finalizarea procesului de inscriere in

educatia timpurie.

5.4.3.Repartizarea prescolarilor:

Repartizarea copiilor se va realiza prin tragere la sorti- 28.08.2026.

a) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din Liceul Waldorf, pe baza listei finale a copiilor inscrisi in gridinita,

generatd din Sistemul informatic integrat al invitimantului din Romania (SITIIR), grupeaza copiii dupd cum urmeazi:
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Grupa mici:
Fete
Lista 1: varsta de 3 ani impliniti pan3 la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Baieti
Lista 2: varstade 3 ani  impliniti pand la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Prescolari a céror limbad maternd difera de limba de predare
Lista 3: varstade 3 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv

Grupa mijlocie:
Fete
Lista 1: virsta de 4 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Baieti

Lista 2: varstade 4 ani impliniti pand la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Pregcolari a cdror limba maternd diferd de limba de predare

Lista 3: varstade 4 ani  impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv

Grupa mare:

Fete

Lista 1: vérsta de 5 ani Impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Biieti

Lista 2: varstade 5ani  impliniti pan la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Pregcolari a cdror limba materné diferd de limba de predare

Lista 3: varstade 5 ani  mpliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
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Comisia de inscriere si distribuire a prescolarilor din unitatea de Invafamant extrage, pe rand, copiii din lista finald a copiilor Inscrisi In gradinitd, grupati pe
categorii, conform punctului a) si distribuie alternativ, astfel: numele primului copil se extrage din lista 1 pentru grupa mici/ mijlocie/ mare A, numele celui de-al
doilea copil din lista 1 pentru grupa mic#/mijlocie / mare B, pani la repartizarea pe grupe a copiilor de pe lista 1. in aceeasi maniera se repartizeaza copiii de pe
lista 2. Extragerea se face alternativ, fete, baieti, prescolari a caror limba materna diferd de limba de predare pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.
in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invi{imaént prin care precizeazd daca doreste
repartizarea fratilor in aceeasi grupi sau in grupe diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi grupd, acestia

sunt repartizatt in grupa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate
de invitare.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de invatimant inainteaza consiliului de administratie, spre aprobare, componenta
fiecérei formatiuni de studiu rezultate.

Avand 1n vedere componenta mixta a grupelor cadrele didactice nu se schimba.

5.4.4 Repartizarea elevilor in clasa pregititoare
Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare se realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere. Repartizarea copiilor se va realiza prin tragere la
sorti, In data de 28.08.2026.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invitdmaént, pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregititoare, generatd din
Sistemul informatic integrat al invatdmantului din Romaénia (SIIIR), grupeazi elevii dupi cum urmeaza:

Lista 1 Lista 2

a) Fete vérsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a | varsta de 6 ani impliniti pini la data de 31
anului gcolar in curs inclusiv decembrie a anului scolar in curs inclusiv

b) Baieti vérsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a | varsta de 6 ani impliniti panad la data de 31
anului scolar in curs inclusiv decembrie a anului scolar in curs inclusiv

¢) Elevii a céror limba materni diferd de | varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a | véarsta de 6 ani impliniti pand la data de 31

limba de predare anului scolar in curs inclusiv decembrie a anului scolar in curs inclusiv
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d) Elevii care nu au parcurs ciclul | varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a | varsta de 6 ani implinifi pand la data de 31
prescolar sau l-au parcurs incomplet, | anului scolar in curs inclusiv decembrie a anului scolar in curs inclusi

elevii care repetd anul scolar sau s-au
retras din motive medicale

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii 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 1 pentru clasa pregititoare B, pand la repartizarea pe clase a
elevilor de pe lista 1. In aceeasi maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ, fete, biieti, elevi a caror limba materna difers 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 pani la
finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

Copiii cu cerinfe educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de
invatare, fard si se aplice procedurile mentionate anterior.

in cazul gemenilor/tripletilor, périntele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invatdmént prin care precizeazd daca doreste
repartizarea frafilor in aceeasi clasd sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste Inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia sunt
repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatimant inainteaza consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecirei

formatiuni de studiu rezultate.
Repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care preiau elevii din clasa pregatitoare se va desfédsura prin tragere la sorti.

5.4.5. Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a tn clasa a V-a

Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pistreazi aceeasi componentd pe care au avut-o la ciclul primar.

Distribuirea elevilor veniti prin transfer se va realiza in functie de locurile disponibile / clasa prin tragere la sorti, In data de 28.08.2026.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant, pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa a V-a, grupeazi elevii dupd cum
urmeaza:

a) Fete

b) Baieti

¢) Elevii a céror limba materna difera de limba de predare

d) Elevii care repeti anul scolar

e) Elevii transferati dintr-o alta tard/unitate de Invitdmant/clasi
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Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, 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 clasaa V-aB, si
tot aga, pana la repartizarea pe clase a tuturor elevilor din lista 1. In aceeasi manier3 se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ: fete, baieti,
elevi a ciror limbd maternd diferd de limba de predare, elevi care repetd anul scolar si elevii transferafi dintr-o altd tard/unitate de Inva{imant/clasi pani la
finalizarea constituirii formatiunilor de studiu. Ulterior, lista fiecarei formatiuni de studiu constituite va fi ordonati alfabetic.

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

Elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de
invéatare.

in cazul gemenilor/triplefilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invafamant prin care precizeazi dacd 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 vor
fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invifimant inainteaza consiliului de administratfie, spre aprobare, componenta fiecirei
formatiuni de studiu rezultate.

Repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care preiau elevii din clasa aV-a se va desfisura prin tragere la sorfi.

5.4.6. Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a IX-a

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a IX-a se realizeazi dupi finalizarea procesului de inscriere, inaintea inceperii cursurilor noului an scolar- 28.08.2026.

Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a [X-a, comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invidtdmant grupeaza elevii in ordinea
descrescitoare a mediilor de admitere si 1i distribuie in clase astfel:

Elevii Inscrisi sunt ordonati in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere si se realizeazi cate 2 liste pe criteriul de gen fete-biieti;

Distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere, cate un elev la fiecare clasa: primul elev va fi distribuit in clasa a [X-a A,
al doilea elev in clasa a IX-a B, dupa care se reia distributia, urmitorul elev va fi repartizat in clasa a IX-a A si asa mai departe;

Algoritmul de mai sus se aplici 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 alta tard/unitate de Invatdmant/clasa;

Elevii cu cerinfe educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate.

In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invitimant prin care precizeaza dacd doreste
repartizarea fratilor in aceeasi clasé sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia vor

fi repartizafi in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.
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a) In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitétii studiului limbilor moderne L1 si L2 din ciclul
gimnazial.
b) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatimant inainteazi consiliului de administratie, spre aprobare,
componenta fiecérei formatiuni de studiu rezultate.

Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele de gradinits, la clasa pregititoare - nivel primar, la clasa aV-a - nivel gimnazial si la clasa a [X-a -
nivel liceal, semnate de directorul unitatii de invatdmént, sunt publice si se afiseazi la avizierul unititii de invatamant si/sau se posteazi pe pagina de internet a
unitatii de invatimant cu cel putin 3 zile lucritoare inainte de Inceperea cursurilor noului an scolar.

¢) Listele, in format letric, rimén afisate la avizierul unitatilor de invatimant pana cel tarziu la data inceperii cursurilor noului an scolar

pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

Repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care preiau elevii din clasa a IX-a se va desfasura prin tragere la sorti.

5.4.7. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cétre toate comisiile si compartimentele din institutie.
6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Conducétorul institutiei

Aprobé procedura

Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Organizeaza tragerea la sorti pentru stabilirea cadrelor didactice pe clase si a ordinii claselor (A, B), in prezenta reprezentantilor parintilor
Emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in baza hotirarii consiliului de administratie

Emite decizia de numire a cadrelor didactice la clase, in urma hotirarii CA

Consiliul de administratie
In data de 01.09.2026 -sedinta pentru aprobarea formatiunilor de studiu

Emite hotéréarea privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in urma distributiei aleatorii

Emite hotdréarea privind stabilirea cadrelor didactice la clase, in urma tragerii 1a sorti

Conducitorul compartimentului Secretariat
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Aﬁseaza procedura de repartizare la avizierul unitatii si asigurd publicarea acesteia pe site, in intervalul 01- 03.09.2026

Primeste si verificd dosarele de Inscriere in clasa pregititoare

Intocmeste lista copiilor in ordine alfabetici

Aduce la cunostinta publicului informatiile privind repartizarea cadrelor didactice si a elevilor elevilor pe clase, prin afisarea acestora la avizierul unitatii de
invatdmant si publicare pe site

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. Editia sau, dupi caz , Componenta revizuiti Modalitatea reviziei Dat.avde la care se
Crt. reviza ia in cadrul editiei aplicd prevederile
edifiei sau
reviziei editiei
1 D 3 4 5
7.1 Editia I, revizia 0 X X 25.03.2024
7.2 Editia I revizia 1 25.03.2025
7.3 Editia I revizia 2 03.09.2025
7.4. Editia I revizia 3 10.03.2026
7.Formular de evidentd a modificarilor ,?‘ m
-+ “\
IC\II’- Compartiment Nume si prenume Avi Data Observatii | { i% SErhatre . |
t. B
1 2 3 4 5
1 |Consiliu de |Bradea Alexandrina Favorabil 09.03.2026
Administratie ; —
2 Comisie Siceanu Georgeta-Sonia Favorabil 09.03.2026 ﬂ,\
Monitorizare

—
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3 |CEAC Andrei Camelia Favorabil 09.03.2026 Lty |
4 Resurse Umane |Nica Andreea Favorabil 09.03.2026 %{7
- 7
8.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul edifiei procedurii operationala
Nr. |Scopul difuzari | Ex. |Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii |[Data retragerii| Data intrarii jrf{e natura
Crt, nr procedurii vigoare/ < D%
inlocuite s é e PR A A
1 P 3 4 S 6 7 8 9 L
1 |Aplicare, 1 | Director Bradea Alexandrina 09.03.2026 09.03.2026 10.03.2026,
informare
2  |Aplicare, 2 | Director adj Saceanu Georgeta-Sonia [09.03.2026 09.03.2026 10.03.2026 =
informare =
3 |Aplicare, 3 |secretariat Secretar sef Nica Andreea 09.03.2026  (09.03.2026 10.03.2026 #7
informare
4 |Aplicare, 4 |Resurse umane [Secretar sef Nica Andreea 09.03.2026 09.03.2026 10.03.2026 / @
evidenta, M
arhivare

9.Anexe, inregistrari, arhivéri

Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea procedurati se afla in dosarelede secretariat si In dosarul Comisiei.

Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cirora se

desfdsoard activitatea/activitaile care face/fac obiectul acestei proceduri.

Anexe
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhivare Alte elemente
anexa exemplare Loc Perioada
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