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PROCEDURA OPERATIONALA

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

Elemente privind Numele si .
I\cg‘ responsabilii/operatiunea prenumele e 1 St
' 1 2 3 4 5
Petrean Diana Presedinte Comisie de %
inscriere §i distribuire in
invitdmantul primar
Dragomir Gabriela |Secretar Comisia de .
inscriere si distribuire in
1.1. |[Elaborat nvatamantal primar 26.03.2024 Z %
Membru Comisia de
inscriere si distribuire in
invitimantul primar F
Petrean Diana Director adjunct R%
Lukaci Simona
1.2. ||Verificat Responsabil CEAC 26.03.2024 :
N
1.3. |[Aprobat Crepcea Claudiu || Director 26.03.2024 %ﬁf/ i
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la care se
Nr. Ediia sau, dupa Py = cadml Componenta revizuitd || Modalitatea reviziei ap 1 a prevede‘n.le.
editiei editiei sau reviziei
ort editiei
1 2 3 4
2.1. |[Editial 26.03.2024
22. |Revizia 0 26.03.2024
2.3. |[Editiaall-a
24. [Revizia 1
2.5. |[Revizial
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupii caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4. Scopul procedurii

dsi';;);;;i Exenrrrl'p Ia Compartiment Functia g'lel::lﬁ:lsé pr[i)r?l?;-i : Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
Informare 1 Didactic Director Crepcea Claudiu 26.03.2024
Informare 1 Secretariat Secretar gef Baciu Angela 26.03.2024 |1 .
Comisia de gy’
inscriere §i Rosa Alina .
Intormare 1 distribuire In  [Membrii comisiei Vasile Liliana 26.03.2024 M
31 invatamantul Szolosi Liliana m
|primar
[ Crepcea Claudiu
Petrean diana
Informare 1 CA Membri CA Galea Ana 26.03.2024
Muntean Adina
Drai Adriana "ol
Crepcea Claudiu
. P Di
Aplicare 1 |ca Presedinte CA | S RO 27.03.2024
Membri CA .
Muntean Adina
Drai Adriana >
3.2. Comisia de Petrear'l D_i'c}na Y _— P4
inscriere §i SZOI_OSI Lll 1ana r
Aplicare 1 |distribuiretn [Membri Vasile Liliana 27.03.2024) ([
invatamantul Rosa Alina
primar
3.3. [Evidenta 1 CEAC Responsabil CEAC  [[Lukaci Simona 27.03.2024
Arhivare 1 Secretariat Secretar gef Baciu Angela
34 | Arhivare 1 CEAC Membru CEAC Paulescu Anisoara 27.03.2021@_,

4.1. Stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare prin distribuirea
aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului nediscrimindrii, al asigurarii echitatii si egalititii de sanse, al
disponibilitatii, al interesului superior al copilului/elevului. pentru anul scolar 2024-2025 in Liceul Teoretic
*William Shakespeare” Timisoara.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor membrilor Consiliului de administratie.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate:

Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd la nivelul Liceului Teoretic “William Shakespeare”
Timisoara, in situatia in care se constituie cel putin doud formatiuni de studiu la clasele pregatitoare.
Procedura se aplica la nivelul Consiliului de administratie din cadrul Liceului Teoretic "William
Shakespeare” Timisoara.
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- Stabilirea componentei formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2024-2025;
- Repartizarea invatatorilor la formatiunile de studiu;
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Afigarea listelor cu formatiunile de studiu gi invatatorii repartizati.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate;
listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Compartiment secretariat

CEAC

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor la clasa pregititoare din unitatea de
invitimant;

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1.

Reglementari internationale
Regulamentul (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

6.2. Legislatie primara

Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

H.G. nr. 369/2021 privind organizarea si functioarea Ministerului Educatiei, cu modificarile si
completirile ulterioare;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invitimant preuniversitar aprobat
prin O.M.E. nr. 4183/2022;

O.M.E. Nr. 4019 din 15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invitdmantul primar i a Calendarului inscrierii in invatimantul primar pentru anul scolar 2024-2025;
OME. nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor misuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului
national de invatamant preuniversitar si superior, cu modificarile ulterioare;

OME. Nr. 3945/01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributic aleatorie a
antepregcolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

6.3. Legislatie secundari

(OME) nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor
de administratie din unitatile de invatimant preuniversitar;

0.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 61/2013 pentru modificarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, publicati in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr.
158 din 25 martie 2013;

O.M.E.N.C.S. nr. 6134/2016 privind interzicerea segregirii scolarilor in unititile de invatimant. Alte
documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Regulamentul de Organizare Intern al L.T. ”W.Shakespeare” Timisoara

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati
7.1. Definitii ale termenilor
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Nr.

ot Termenul

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

1. Proceduri
I(proceduri de lucru)

operationald|Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii unitati.

actiuni care au fost aprobate si difuzate

2. Editie a unei proceduri  |[Forma initiala sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri, aprobati si
difuzata
3. Revizia In cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. |PO Procedura operationala
2. |[E Elaborare
3. |V Verificare
4. |A Aprobare
5. |Ap. Aplicare
6. [Ah. Arhivare
7. |C8S [Compartiment de specialitate
8. |A Aprobare
9. |Av. Avizare
10.|C.A. Consiliu de administratie

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Obiective:

- repartizarea echilibrati a numarului de copii pentru fiecare clasi;
- distributia aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu la clasa pregititoare
- monitorizarea organizarii $i desfasuririi repartizarii copiilor in clase;

8.2. Generalititi

Conform O.M.E. Nr. 4019 din 15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar si a Calendarului Inscrierii in invatdméntul primar pentru anul scolar 2024-2025, art. 51,
alin (4): constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se face dupa finalizarea procesului de inscriere,
conform calendarului, in baza procedurii aprobate de consiliul de administratie, cu respectarea criteriilor de

transparenti, echitate, nondiscriminare si incluziune.

Conform Calendarului de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul gcolar 2024-2025, afisarea
la fiecare unitate de invatimant a listelor finale ale copiilor inscrigi in clasa pregatitoare are loc pe data de 21

tunie 2024.




Procedura privind Editia: 1 Nr. deex.2
distributia aleatorie a elevilor in Revizia 0 Nr. de ex. 2

L.T. ”W.Shakespeare” Timisoara formatiunile de studiu = -
la clasa pregititoare, pentru anul |[£3gind 5 din 7
Consiliul de Administratie scolar 2024-2025

Exemplar nr. 2

Cod: PO Management

Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor propune componenta formatiunilor de studiu pana la
termenul precizat in prezenta procedura si consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin
5 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an gcolar.

Listele, in format letric, rimén afisate la avizierul unitatilor de invitimant pana cel tarziu la data inceperii
cursurilor noului an gcolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu se afigeaza la
avizierul/pe site-ul unitatii de invatimant, astfel incat parintii sau reprezentantii legali ai copiilor/elevilor sd
fie informati si sd poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe grupe/clase a acestora.

8.3. Documente utilizate

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

a) lista copiilor admisi din aplicatia de inscriere in invitiméntul primar;

b) procesul-verbal al comisiei de inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de invatimant;

b) convocatoarele consiliului de administratie/dovezi ale convocirii prin mijloace electronice;

c) registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

d) dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informdri, tabele, liste, solicitari,
memorii, sesizari etc.);

e) registrul de evidents a hotérarilor consiliului de administratie;

f) dosarul hotérarilor adoptate, semnate de presedinte, inregistrate In registrul de evidenta a hotérérilor
consiliului de administratie;

8.4. Resurse necesare
8.4.1. Resurse materiale: computer, imprimanti, copiator, conexiune Internet, grup WhatsApp, Google
Drive, consumabile, dosare etc.

8.4.2. Resurse umane
- Membrii CA

- Secretarul CA

- Observatorii CA

- Périnti/tutori legali
- Invitati

8.4.3. Resurse financiare
- Nu este cazul.

8.5. Modul de lucru/Descrierea activitatilor:
- 26 martie 2024: Consiliul de administratie al unitatii de invitimant opteaza ca varianta de distribuire
aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, prin tragere la sorti, aprobarea procedurii
specifice.
- 27 martie 2024: Afisarea, la sediul fiecarei unitéti de invitamant si pe site-ul acesteia, a procedurii
privind distributia aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu la clasa pregititoare, pentru anul
scolar 2024-2025;

- 21 iunie 2024: aprobarea de citre Consiliul de administratie a listelor finale ale copiilor inscrisi
in clasa pregétitoare;

- 21 iunie 2023: afisarea listelor finale ale copiilor inscrisi in clasa pregititoare pe site si la avizierul
unit#tii de invatimant.
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- 08-09 iulie 2024: Afisarea datei la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de
studiu de clasa pregatitoare pe site-ul unitatii de invatimant:www.williamshakespeare.ro, astfel incét parintii
sau reprezentantii legali ai elevilor si fie informati i s poati participa, in calitate de observatori, la
repartizarea pe clase a acestora (cel mult un parinte/reprezentat legal/copil).

- 15 -17 iulie 2024: pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregititoare, generati din Sistemul informatic
integrat al invatdméntului din Romania (SIIIR), grupeazi elevii dupa cum urmeazi:

Listal: a) Fete cu varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;

b) Baieti cu vérsta de 6 ani implinifi pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;

¢) Elevii a ciror limba materna difera de limba de predare cu varsta de 6 ani impliniti panai la data
de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;

d) elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repeti anul gcolar
sau s-au retras din motive medicale cu vérsta de 6 ani impliniti pani la data de 31 august a anului
scolar in curs inclusiv;

Lista 2: a) Fete cu vérsta de 6 ani impliniti pina la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

b) Biieti cu varsta de 6 ani impliniti pina la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv;

¢) Elevii a caror limbi materna diferd de limba de predare cu varsta de 6 ani impliniti pina la data
de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv;

d) elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repeti anul scolar
sau s-au retras din motive medicale cu vérsta de 6 ani impliniti pini la data de 31 decembrie a
anului scolar in curs inclusiv;

Formatiunile de studiu se constituie prin tragere la sorti, (corespunzitor numarului de clase aprobate
in planul de scolarizare, cu respectarea numirului maxim de elevi prevazut de lege: 22 elevi (24 de elevi
distribuiti doar cu avizul ISJ Timis, pentru copiii aflati in circumscriptie) si se stabilieste seria pentru fiecare
formatiune, in ordinea extragerii, dupi cum urmeaz3:

- Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor tipareste numele elevilor pe foi de hartie care

sa permita impéturirea fird a fi vizibil numele si le agazi in cutii corespunzitoare categoriilor;

- S¢ extrag, pe rand, elevii din lista finald, grupati pe categorii, conform celor doui liste §i se
distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa pregititoare
El, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregititoare E2, pan la repartizarea pe
clase a elevilor de pe lista 1.

- In aceeasi manieri se repartizeazi elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ, fete, baieti,
elevi a cdror limba materna diferd de limba de predare, elevi care nu au parcurs ciclul pregcolar
sau l-au parcurs incomplet, elevi care repeti anul scolar sau cei care s-au retras din motive
medicale pani 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 invatare, fari si se aplice procedurile mentionate
anterior.

in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatdmant 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 clasa, acestia
sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

- 02 septembrie 2024: afisarea listelor cu formatiunile de studiu;
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-04 septembrie 2024: Repartizarea cadrelor didactice care preiau elevii din clasa pregititoare prin tragere la
sorti a literei corespunzitoare seriei in cadrul sedintei de lucru a Comisiei de inscriere si distribuire aleatorie

a elevilor;

9. Periodicitatea procedurii.

Prezenta procedurd se actualizeazi ori de céte ori este nevoie, sau la solicitarea directorului.




