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1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate:
1.2 D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:
1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijind 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 refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea Distributia aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu
2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica:

2.3 Listarea principalelor activitéti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

2.4.1 Compartimente furnizare de date:
CEAC

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

CEAC

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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3. Documente de referint3 (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:

3.2. Legislatie primara:

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

3.3. Legislatie secundara:

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entittii publice:
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4.1. Definitii ale termenilor:

4. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. Termenul
Crt.

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

4.2, Abrevieri ale termenilor;

Nr. Abrevierea
Crt.

Termenul abreviat
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5.1. Generalitati:

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:
5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:
5.2.3. Circuitul documentelor:

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:
5.3.2. Resurse umane:

5.3.3. Resurse financiare:

5. Descrierea procedurii
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5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitagii:

5.4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activitatii:

1.La nivelul unitati de invatamant se constituie comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor, a carei componenta este
urmatoarea :
I) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii de Invatamant;
II) secretar - secretarul-sef/secretarul unitatii de Invatdmant sau un cadru didactic/informatician, in situatia in care scoala nu are un secretar;
IIT) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invatamant, informaticieni, secretari.
2.Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor propune componenta formatiunilor de studiu pana la
TERMEN si consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.
Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor in formatiunile de studiu se afiseaza la avizierul/pe site-ul unitatii
de invatamant, astfel incat parintii sau reprezentantii legali ai copiilor/ elevilor sé fie informati si sa poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea
pe grupe/ clase a acestora.
3.Constituirea formatiunilor de copii in educatia timpurie, respectiv in grupele mici din crese si din gradinite se realizeaza dupa finalizarea
procesului de inscriere in educatia timpurie.
4.Consiliul de administratie al unitatii de invatamant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/
prescolarilor in formatiunile de studiu in educatia timpurie - crese si gradinite, dupa cum urmeaza:
I) in ordine alfabetica;
II) prin tragere la sorti.
a) Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor din unitatea de invatamant, pe baza listei finale a copiilor
inscrisi In cresd/ gradinitd, generatd din Sistemul informatic integrat al invatdmantului din Romania (SIIIR), grupeaza copiii dupd cum urmeaza:

I) Fete
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Lista 1:varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Lista 2:varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pand la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv
I1) Baieti

Lista 1:varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Lista 2:varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pand la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv
IIT) Anteprescolari/Prescolari a caror limba materna difera de limba de predare

Lista 1:varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv

Lista 2:varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pand la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv

b) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd, comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor din unitatea de Invatdmant ordoneaza alfabetic lista finala a copiilor inscrisi in cresd/gradinita, grupati pe categorii, conform
punctului 4.a) si i distribuie alternativ, astfel: primul copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica A, al doilea copil din lista 1, respectiv din lista 2 la
grupa mica B si asa mai departe, utilizdndu-se, pe rand, fiecare listd cu copiii dispusi alfabetic.

¢) In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, anteprescolarii/prescolarii a ciror limba materna difera
de limba de predare se distribuie alternativ conform punctului 4.b)

d) Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriere si distribuire a anteprescolarilor/prescolarilor din
unitatea de invatdmant extrage, pe rand, copiii din lista finald a copiilor Inscrisi in cresd/gradinitd, grupati pe categorii, conform punctului 4.a) si se distribuie
alternativ, astfel: numele primului copil se extrage din lista 1 pentru grupa mica A, numele celui de-al doilea copil din lista 1 pentru grupa mica B, pana 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, si
anteprescolari/prescolari a caror limba materna diferd de limba de predare pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

e) In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invatamant prin care
precizeaza daci doreste repartizarea fratilor in aceeasi grupa sau in grupe diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea

fratilor in aceeasi grupa, acestia sunt repartizati in grupa in care a fost distribuit primul dintre frati.
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5.Prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fara sa se aplice procedurile mentionate la punctul 4.
6.Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor din unitatea de invatdmant nainteaza consiliului de
administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.
7.Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere. Consiliul de administratie al
unitdtii de Tnvatamant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, dupa cum urmeaza:
I) in ordine alfabetica;
II) prin tragere la sorti.
a) Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant, pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, generata din
Sistemul informatic integrat al Tnvatamantului din Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupd 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
Lista 2:varsta de 6 ani Impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
I1) Baieti
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
IIT) Elevii a caror limba materna difera 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 1-au parcurs incomplet, elevii care repetad anul scolar sau s-au retras din motive medicale
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
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b) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd se ordoneaza alfabetic elevii din lista finala, grupati pe categorii, conform
prevederilor punctului 7.a), si se distribuie alternativ, astfel: primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregatitoare
A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregatitoare B, si asa mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu elevii
dispusi alfabetic.

¢) In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, elevii a caror limba materna difera de limba de predare
si elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau 1-au parcurs incomplet, precum si elevii care repeta anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale se
distribuie alternativ, conform prevederilor punctului 7.b).

d) Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii din lista finala, grupati pe categorii, conform
prevederilor punctului 7.a), 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, pana 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, baieti, elevi a caror limbd maternd difera 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 pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

e) Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fara sa se aplice procedurile mentionate la punctul 7.a)b)c)d).

f) In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invatimant prin care
precizeaza daca 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.

g) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invdtdmant inainteaza consiliului de administratie, spre aprobare,
componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate.

8. a) Formatiunile de elevi care trec din clasa a [V-a in clasa a V-a isi pastreaza, de reguld, aceeasi componenta pe care au avut-o la ciclul
primar.

b) In cazul unititilor de invatamant cu structuri, in care se organizeaza clasa a V-a doar la nivelul unititii cu PERSONALITATE juridica,
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consiliul de administratie decide daca pastreaza componenta formatiunilor din ciclul primar sau daca se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se
aplica prevederile prezentei proceduri, astfel incat sa se previna segregarea de orice tip.
c¢) Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde sunt doud sau mai multe clase a V-a, consiliul de
administratie al unitétii de Tnvatamant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu, dupa cum urmeaza:
I) in ordine alfabetica;
II) prin tragere la sorti.
d) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Tnvatdmant, pe baza listei finale a elevilor Inscrisi in clasa a V-a,

grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

I) Fete
I1) Baieti
IIT) Elevii a caror limba materna difera de limba de predare
IV) Elevii care repeta anul scolar
V) Elevii transferati dintr-o alta tara/unitate de invatdmant/clasa

e) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de gen fete-baieti, sunt distribuiti
alternativ, astfel: primul elev - fata,respectiv baiat, la clasa a V-a A, al doilea elev din lista 1 - fete, respectiv din lista 2 - baieti, la clasa a V-a B, si asa mai
departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu elevii dispusi alfabetic.

f) In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetic, elevii a ciror limba materna difera de limba de predare,

elevii care repeta anul scolar si elevii transferati dintr-o alta tard/unitate de invatamant/clasa se distribuie alternativ conform prevederilor punctului 8.e).

g) 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-bdieti 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, pana la repartizarea pe clase a tuturor elevilor din lista 1.

In aceeasi maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ: fete, baieti, elevi a caror limba maternd difera de limba de predare, elevi
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care repetd anul scolar si elevii transferati dintr-o altad tard/unitate de invatamant/clasa pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu. Ulterior, lista
fiecdrei formatiuni de studiu constituite va fi ordonata alfabetic.

h) In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuititii 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 Invatare, fard sa se aplice procedurile mentionate la punctul 8.e)

j) In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invatimant prin care
precizeaza daca 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 vor fi repartizati n clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

k) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant inainteaza consiliului de administratie, spre aprobare,
componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate.

9) Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a IX-a se realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere, 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 invatdmant
grupeaza elevii de la fiecare filiera, profil si specializare/calificare profesionald in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere si 11 distribuie in clase astfel:
I) elevii inscrisi la fiecare specializare/calificare profesionald sunt ordonati in ordinea descrescdtoare a mediilor de admitere si se realizeaza cate 2 liste pe
criteriul de gen fete-baieti;

IT) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere, cate un elev la fiecare clasa: primul elev va fi distribuit in clasa a IX-
a A, al doilea elev 1n clasa a [X-a B, pana la ultima clasa de la specializarea/calificarea profesionala respectiva, dupa care se reia distributia, urmatorul elev va
fi repartizat in clasa a [X-a A si asa mai departe;

IIT) algoritmul de mai sus se aplica atat elevilor din listele organizate pe criteriul de gen fete-bdieti, 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 repeta anul scolar, precum si elevilor
transferati dintr-o alta tard/unitate de Tnvatamant/clasa;

IV) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate
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de invatare;
V) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invatamant prin care precizeaza daca 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.
b) In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitatii studiului limbilor moderne L1 si L2 din ciclul
gimnazial.
c) Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Tnvatamant inainteaza consiliului de administratie, spre aprobare,
componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate.
10.a) Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici - educatie timpurie, la clasa pregatitoare - nivel primar, la clasa a
V-a - nivel gimnazial si la clasa a [X-a - nivel liceal, semnate de directorul unitatii de invatdmant, sunt publice si se afiseaza la avizierul unitatii de invatamant
si/sau se posteaza pe pagina de internet a unitdtii de invatamant cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de Inceperea cursurilor noului an scolar.
b) Listele, in format letric, raman afisate la avizierul unitatilor de invatamant pana cel tarziu la data nceperii cursurilor noului an scolar
pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
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Liceul Teoretic Adam Muller Guttenbrunn Arad

Procedura operationala: Editia: 1

Distributia aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de Revizia: I
studiu )

Cod: PO-CEAC-81 Nr. ex.: 1

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
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