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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii

grr Elemente ‘_":.iVind Numele si Functia Data Semnitura
‘| responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Bogadi Andrada Profesor inv. primar 28.03.2024
2. | Verificat Gavrilag Oana Secretar sef 29.03.2024
3. Avizat Serban Mariana Director adjunct 29.03.2024
4. | Aprobat |Apatean Adrian Conducitor entitate 09.03.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data la care se
aplica
prevederile sau
revizia editiei

Editia sau,
dup‘a.caAz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei
revizia in

cadrul editiei

Nr

rt.

0 1 2 3 4
Descrierea procedurii; Elaborare continut conform reglementarilor
2. Editia 1 Documente de referintd | legislative in vigoare; 28.03.2024

aplicabile activitatii
procedurale




3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr.| Scopul E i . Numele si Data 5
Crt.| Difuzirii Xxemplar nr. Departament Functia prenumele primirii Semnitura
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate
compartimentele, Personal ‘s
_ 1 g — Jidachic Membril | ¢ 03 2024
L[ Aplicare AR comisiei
organigramei in nedidactic
vigoare
3 .. [28.03.2024
2. |Informare 1 Conducere CO{lducator Membrii
entitate comisiei
. 28.03.2024
3. | Evidentd 1 Secretariat Secretar sef Gavrilag Oana
4. | Arhivare 1 Athivi Responsbil | oy rilas Oana | 28.03.2024
arhivare

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are drept scop stabilirea modului de constituire a formatiunilor de elevi 1n
clasa pregititoare pentru anul scolar 2024-2025, pe baza criteriilor de transparenta, echitate,

nondiscriminare §i de incluziune.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd la Liceul Teoretic "Adam Muller Guttenbrunn" Arad, in cadrul procesului de

constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregititoare si clasa a V-a pentru anul scolar 2024-2025.

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

* Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invaimantului preuniversitar;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice;




Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invagamant preuniversitar;

* Ordinul nr. 4019 din 15 martie 2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invdtamantul primar §i a Calendarului inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar 2024-
2025;

Ordinul nr. 3945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/pregcolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

Ordinul nr. 6134 din 21 decembrie 2016 privind interzicerea segregarii scolare in unititile de

invatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 5633 din 23 decembrie 2019 pentru aprobarea Metodologiei de monitorizare a segregarii

scolare in invatamantul preuniversitar;

Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotdrdrea Guvernului nr.994/2020

privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si
de evaluare externa periodica in Invatdmantul preuniversitar;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitafilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. igs s <

Ctrr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institufie publicd, companie/societate nationald, regie

L |Boftate publica autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este

actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Controlul calitatii educatiei

Activitati i tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate

(compartimentului)

2. A . R SO R
1n umFaplg de fnvatamant de inspectie desemnatd pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
3. | Asigurarea calititii educatiei planificare i implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
| ’ increderea beneficiarilor cd organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate;
4. |Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. | Conducatorul departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;




6. | Proceduri Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitétilor;

7 |Procedura operationala (PO)  |Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoara la nivelul

(de lucru) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand

8. | Editie procedura deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din confinutul reviziei
anterioare;

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

9 |Revizie procedurd date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe

10. 1 procedurd documentat suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

11. |Beneficiarii primari ai Anteprescolarii, prescolarii i elevii, precum si persoanele adulte cuprinse

educatiei si formarii intr-o forma de educatie preuniversitara;
profesionale

Nr. spe s <

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din Invatdmantul anteprescolar (3
luni
- 3 ani) si Invatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzind grupa

12. |Invitamant preuniversitar micd, grupa mijlocie §i grupa mare; nvatamantul primar, cu durata de 5
ani, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele 1 — IV; invatamantul
gimnazial, cu durata de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII; invatamantul
liceal, cu o duratd, de reguld de 4 ani; Invatamantul postliceal, inclusiv
prin invatdmantul tertiar nonuniversitar, cu durata intre 1 Si 3 ani;

Pmﬁ?soml educator- Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de prescolari/elevi, provenind dintre
13. Pueurlucultor/' ) cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director Si
1nva‘;atoruAl/ lnftfmtf)ml/ profesor | .o preda la grupa/clasa respectivé;
ul pentru invatamantul
primar/profesorul-diriginte
Munca intelectuala si fizicd desfasuratda in mod sistematic de catre

14. | Invatarea prescolari/elevi, in vederea insusirii continutului ideatic Si formarii
abilitdtilor necesare dezvoltirii continue a personalitatii;

15. | Formatiune de elevi Clasa de elevi;

Segregare scolara pe criteriul

Separarea fizicA a anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor
aparfindind  unui  grup etnic In  unititile de invatdmant
preuniversitar/grupe/clase/cladiri/ultimele doua banci/altele, astfel incét
procentul anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor apartindnd grupului
etnic respectiv din totalul elevilor din wunitatea de invatamant
preuniversitar/grupa/clasd/cladire/ultimele ~ doud  bénci/altele  este




16.

etnic

disproportionat in raport cu procentul pe care copiii apartinind
grupului etnic respectivii reprezintd in totalul populatiei de vArsti
corespunzatoare unui ciclu de educatie in respectiva unitate administrativ-
teritoriald; respectiva unitate administrativ-teritoriald; Nu constituie
segregare gcolard pe criteriul etnic situatia in care se constituie
grupe/clase/unitafi de invatamant preuniversitar formate preponderent
sau doar cu anteprescolari, prescolari sau elevi apartindnd unui grup
etnic, In scopul predarii in limba maternd a acelui grup etnic sau in
sistem bilingv;

17.

Segregare scolard pe
criteriul dizabilitatii si/sau
al cerintelor educationale
speciale

Separarea fizica a anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor cu
dizabilitati si/sau cu cerinte educationale speciale in
grupe/clase/cladiri/ultimele doua banci/altele din invatimantul de mas3,
astfel Incdt procentul anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor cu
dizabilitati  si/sau  cu cerinte  educationale  speciale dintr-o
grupd/clasd/cladire/ultimele doud banci/altele a unei unitati de invatimant
preuniversitar de masa este disproportionat in raport cu procentul
anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor cu dizabilitati si/sau cu cerinte
educationale speciale dintr-o altd grupa/clasd/cladire/ultimele doua
banci/altele din aceeasi unitate de invatdmant preuniversitar de masa, de
acelasi nivel; nu constituie segregare gcolard infiinfarea si functionarea, in
conditiile legii, a unitatilor de invatamént special; prin exceptie de la
criteriul dizabilitatii si/sau al cerintelor educationale speciale, constituirea
de grupe sau clase cu anteprescolari, prescolari sau elevi cu dizabilitati
si/sau cu cerinfe educationale speciale intr-o unitate de invitamant de
masd nu reprezintd segregare scolard;

18.

Segregare scolard pe criteriul
statutului socioeconomic al
parintilor/familiilor

Separarea fizicd a anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor care
provin din familii cu acelagi nivel socioeconomic in grupe/clase/
cladiri/ultimele doua banci/altele din invatdméantul de masa, astfel incat
procentul anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor care provin din
familii cu acelagi nivel socioeconomic dintr-o
grupd/clasa/cladire/ultimele doud banci/altele a unei unititi de invatdmant
preuniversitar de masd este disproporfionat in raport cu procentul
anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor care provin din familii cu
acelasi nivel socioeconomic dintr-o altd grupa/clasd/cladire/ultimele doud
banci/altele din aceeasi unitate de invatamant preuniversitar de masa,
de acelasi nivel.

Evaluarea statutului socioeconomic al parintilor/Familiilor
anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor se va face in baza unuia sau a
mai multor indicatori cupringi in metodologia de monitorizare a segregarii
scolare pe criteriul statutului socioeconomic al parintilor/familiilor (cum ar
fi nivelul de studii al parintilor, nivelul veniturilor familiilor, altele);

Ctr.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

19.

Segregare gcolara pe criteriul

Separarea fizica a anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor prin
constituirea de grupe/clase in functie de performantele scolare ale
anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor, astfel incit procentul
anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor cu un anumit nivel al




8.

performantelor gcolare

performantelor gcolare, la constituirea unei grupe sau clase, este
disproportionat in raport cu procentul antepregcolarilor, pregcolarilor sau
elevilor cu acelasi nivel al performantelor scolare din alte grupe/clase, de
acelagi nivel,

20.

Segregare scolara pe criteriul
mediului de rezidentd

Separarea fizici a elevilor din invataméantul secundar superior prin
constituirea de clase unde procentul elevilor care provin dintr-un anumit
mediu de rezidenta este disproportionat in raport cu procentul elevilor care
provin din acelasi mediu de rezidenta dintr-o altd clasa, de acelasi nivel.

7.2. Abrevieri

gtl;. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publica

2. PO Procedura operationald

3. ARACIP Agentia Romana de Asigurare a Calititii in invatimantul Preuniversitar
4. CES Cerinte Educationale Speciale

Descrierea procedurii

In unitdgile de invitamant, formatiunile de studiu cuprind clase si se constituie, la propunerea
directorului, prin hotarare a consiliului de administratie, conform prevederilor legislative in vigoare.

In situatii exceptionale, pe baza unei justificiri corespunzitoare din partea consiliului de
administratie al unitatii de invatdmant, unitatile de Invatdmant pot organiza formatiuni de studiu peste
efectivul maxim, in limita prevazuta de exceptia legald, cu aprobarea consiliului de administratie al
inspectoratului gcolar.

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare si clasa a V-a se face dupa finalizarea
procesului de inscriere, conform calendarului, in baza Procedurii de distributie aleatorie a elevilor in
formatiunile de studiu, aprobate de consiliul de administratie, cu respectarea criteriilor de
transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune.

Dupa finalizarea procesului de inscriere a elevilor in clasa pregititoare si in clasa a V-a, se
constituie formatiunile de elevi cu respectarea criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare si
incluziune.

De asemenea, in domeniul prevenirii, elimindrii sau sanctionarii oricarei forme de segregare
scolard, Comisia pentru prevenirea §i eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in
mediul scolar §i promovarea interculturalitatii constituita la nivelul unitatii de invatiméant exercitd
urmatoarele atributii:




verificd, pentru toate criteriile de segregare scolard ca la constituirea claselor pregititoare, si se
asigure mixarea elevilor astfel incat diversitatea sociald, etnica, culturald etc. a circumscriptiei
scolare sd fie reflectata in fiecare clasd/cladire/ultimele doud banci/altele etc.;

verifica, pentru toate criteriile de segregare scolard, modalitatea de repartizare a elevilor intre

cladirile aceleiasi unitati de invatdmént preuniversitar (acolo unde unitatea de fnva{imant
preuniversitar isi desfagoara activitatea didactica in mai multe cladiri);

verificd, pentru toate criteriile de segregare scolara, modalitatea de repartizare a elevilor si
cadrelor didactice pe clase (acolo unde existd mai multe clase pe acelasi an de studiu);

verificd, pentru toate criteriile de segregare scolard, modalitatea de repartizare a elevilor in
ultimele doua banci (acolo unde este mentinuta aranjarea spatiala a claselor pe siruri de banci).

La constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare prin aplicarea criteriilor de transparenta,
echitate, nondiscriminare §i incluziune se va tine seama de:

' repartizarea echilibratd pe clase a fetelor i a baietilor;

L] . A . . . . - o, B . . Q375 8 . .
repartizarea in aceeasi formatiune de elevi a fratilor (daca nu exista o solicitare a parintilor/tutorilor

legali 1n alt sens);

® repartizarea echilibrati pe clase a copiilor cu CES, in baza documentelor depuse la Inscriere
(certificatul de orientare Scolara Si profesionala eliberat de C.J.R.A.E. sau a unui document

medical care sd ateste o eventuald dizabilitate);

L] . g - . . . .. .
repartizarea echilibrata pe clase a copiilor care provin din medii defavorizate;

* repartizarea elevilor pentru toate criteriile de segregare scolara.

Consiliul de administratie al unitdtii de invdtdmant opteazd pentru una dintre variantele de
distribuire aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare si clasa a V-a, dupd cum urmeaza:

] prin tragere la
sorti.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de nvatdmant, pe baza listei
finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, generatd din Sistemul informatic integrat al
invatdgmantului din Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

Lista 1

Lista 2

varsta de 6 ani Tmpliniti pana

varsta de 6 ani Tmpliniti pana la

scolar 1n curs inclusiv

a) Fete la data de 31 august a anului | data de 31 decembrie a anului
scolar 1n curs inclusiv scolar 1n curs inclusiv
varsta de 6 ani Impliniti pdnd |varsta de 6 ani Impliniti pana la
b) Béieti la data de 31 august a anului |data de 31 decembrie a anului

scolar in curs inclusiv

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

vérsta de 6 ani Tmpliniti pana
la data de 31 august a anului

varsta de 6 ani Tmpliniti pana la
data de 31 decembrie a anului




scolar in curs inclusiv scolar 1n curs inclusiv

d) Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau 1- | vérsta de 6 ani impliniti pdna |varsta de 6 ani impliniti pana la
au parcurs incomplet, elevii care repeta anul la data de 31 august a anului |data de 31 decembrie a anului
scolar sau s-au retras din motive medicale scolar in curs inclusiv scolar 1n curs inclusiv

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorfi se extrag, pe rand, elevii din lista
finala, grupati pe categorii i 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 pregatitoare B, pana
la repartizarea pe clase a elevilor de pe lista 1. In aceeasi manierd se repartizeazi elevii de pe lista 2.
Extragerea se va face alternativ, fete, baieti, elevi a caror limbd materna diferd de limba de predare,
elevi care nu au parcurs ciclul pregcolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care repetd anul scolar sau
cei care s-au retras din motive medicale pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

Constituirea formatiunilor in clasa a V-a se realizeaza prin acelasi mod.

Copiii cu cerinte educationale speciale vor fi repartizati pe baza unei analize a tipului de
dizabilitate, astfel incat sa se asigure o repartizare echilibrata.

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

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamént Tnainteazi
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

9. Responsabilitati

CEAC

coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare i asigurare a calitdtii, aprobate de
conducerea unitatii de invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in
domeniu;

formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

L] . s . . . . . [ . ..
asigura constituirea formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare, cu respectarea criteriilor de
transparentd, echitate, nondiscriminare §i incluziune;

L ] . . w o o . A o A e g .
stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de
administratie.

Consiliul de Administratie




° aprobi listele finale cu formatiunile de studiu constituite la nivelul unitdtii de Invatdmant.

Comisia de Inscriere

L o . . & o K o
procedeaza la repartizarea elevilor inscrisi in clasa pregatitoare.

Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar

si promovarea interculturalitatii

L 2 . v A . e C e e . o e o e
exercitd atributii in domeniul prevenirii, eliminadrii sau sanctiondrii oricarei forme de segregare

scolara.

Secretariatul

L] ) o . gt e . - v~ . . .. . . . . .
afiseaza la avizierul unitatii si pe site, daca exista, listele finale cu beneficiarii directi ai educatiei

repartizati pe formatiuni de studiu.

10. Formulare

10.1. Formular evidentd modificéri

. Semnaitura
Nr. Data editiei iz Data Nr. Diegriere conducatorului
Ctr.| Editia " Revizia | peviziei | Pag. modificare .
departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
10.2. Formular analiza procedurd
Nume si prenume fnlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment conduc:ator drept sau ) )
Ctr. compartiment delegat Semnatura Data | Observatii Semnatura Data




10.3. Formular distribuire procedura

Nr. . Nume si Data . Data Data intririi in vigoare a .
Ctr. | Compartiment ponyme primirii Semnatura | pegragerii procedurii Semnitura
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
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