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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ | prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Grigore Cadru didactic care 18.03.2024
Florina preia grupe/clase de
inceput de ciclu de
invdtamant
1.2, Verificat Baston Director 19.03.2024
Gabriela
Avizare Macsim Presedinte comisie de 20.03.2024
Daniela monitorizare (SCIM)
1.3 Aprobat Consiliul de Consiliul de 20.03.2024
administratie | administratie

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Ed.l;.l a( Componenta ; Data de la care se
revizia in - Modalitatea - -
revizuita o aplica prevederile
cadrul reviziei e . ..
i editiei sau reviziei
editiei -
editiei
1 2 3 4
20.03.2024 X X X

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

Scopul | Exemp | Comparti . Nume si Data Semnitu
Ga S is Functia T
difuzarii | lar nr.: ment prenume primirii ra
d 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 Managem Director Baston 20.03.2024 H“
/Aplicare ent Gabriela al
3.2. | Informare 2 Managem | Director Macsim 20.03.2024 | Lo
/Aplicare ent adjunct Daniela 8




PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1

MINISTERUL Numar de exemplare 2

EDHCATIEL priVind Revizia 1
LCEULTEORETIC repartizarea aleatorie a o
~irceacuaoe | prescolarilor/elevilor in formatiunile T

de studiu si a cadrelor didactice care
preiau grupe/clase de inceput de ciclu

de invatamant
Cod PS_ 96_17

Compartimentul Exemplarul nr.1

CEAC

3.3. | Aplicare/ 3 SCIM Comisia de Conform 20.03.2024
Evidenta monitoriza deciziei de
Iie numire

3.4. | Evidentd/ 4 SCIM Secretar | Grecu Cristina 20.03.2024
Arhivare Comisie de
monitoriza
re (secretar
SCIM)

4. Scopul procedurii operationale

Reglementeaza repartizarea aleatorie a prescolarilor/elevilor in formatiunile de
studiu, respectand principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalititii de sanse, al
transparentei, al incluziunii, al centrdrii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al
accesibilitatii si disponibilitatii, al interesului superior al copilului/elevului.

De asemenea procedura reglementeaza si repartizarea aleatorie a cadrelor didactice
care preiau grupe/clase de inceput de ciclu de invatdamant cu respectarea prevederilor legale si
cu asigurarea principiilor transparentei, nondiscriminarii si desegregarii scolare.

Procedura stabileste compartimentele, persoanele implicate si etapele care trebuie
parcurse in activitatea de repartizarea aleatorie a prescolarilor/elevilor si repartizarea

aleatorie a cadrelor didactice.

5. Domeniul de aplicarea procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationali:

Procedura se aplicd activitdii de repartizarea aleatorie a prescolarilor/elevilor si
repartizarea aleatorie a cadrelor didactice din cadrul LTME.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de scoala:

Procedura de repartizarea aleatorie a prescolarilor/elevilor si repartizarea aleatorie a
cadrelor didactice este o procedurd distincta si nu trebuie asemuitd sau confundati cu alte

proceduri operationale.
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5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala:
- definitivarea inscrierii copiilor/elevilor.
- definitivarea statului de personal si a catedrelor/comisiilor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurale:
- desfasurarea procesului educativ.
5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Instructie-Educatie.
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Instructie-Educatie.

5.4.3. Compartimente implicate n procesul activitatii: cadrele didactice, elevi, parinti

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
procedurale

6.1. Reglementdri internationale
v Nu este cazul
6.2. Legislatie primarad
v Legea invatamantului preuniversitar nr. 198 din 04. 07.2023 , cu modificdrile si
completdrile ulterioare;
v Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, republicatd, privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;
v" Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern gi controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare..
6.3. Legislatie secundara
v Ordinul ministrului educatiei nr. 3.945/2024 privind aprobarea Procedurii de
distributie aleatorie a anteprescolarilor/pregscolarilor/elevilor in formatiunile de

studiu;
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Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr. 6.134/2016 privind
interzicerea segregdrii scolare in unitdtile de invatamant preuniversitar, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar.

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invitamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al

Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitdtii:

v" Regulament de organizare si functionare al LTME

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
G Prezentarea formalizatd, In scris, a tuturor pasilor ce trebuie
Procedura . e » —
1L, : . urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
operationala g Waiseas e
vederea realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
2. | proceduri operationale, aprobata si difuzata.
operationale
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
" | unei edit:i unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
4. | Documer.t pb Pt { gas p

scris sau tipdrit inscriptie sau alta marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;
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Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului cd sunt
satisfacute cerintele specificate.

Control intern
managerial

Structurile organizatorice, metodele, procedurile...si ansamblul
formelor de control...stabilite de conducere In concordantd cu
obiectivele entitatii publice si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor In mod economic,
eficient si eficace.

[art. 2,1it. d), OUG nr. 119/1999]

Comisia de
monitorizare
(Comisia SCIM)

Comisia formatd din angajati ai entitatii publice, sefi de
compartimente, numita prin decizia directcrului institutiei.
Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a implementdrii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial.

Segregare

Forma grava de discriminare prin care se restrange sau se
inldtura recunoasterea, folosinta sau exercitarea, In conditii de
egalitate, a dreptului la educatie, a drepturilor omului si a
libertatilor fundamentale, precum si a drepturilor recunoscute
de lege in domeniul educatiei, avand drept consecintd accesul
inegal al copiilor la o educatie de calitate si incdlcarea demnitatii
umane.

10.

Segregare scolara

Acel tip de discriminare sdvarsita in cadrul unei unitati de
fnvatdmant, prin separarea fizica a anteprescolarilor,
prescolarilor sau elevilor apartinand unui grup definit conform
alin. (3) art. 79 din Legea nr. 198/2023 [crizeriul etnic, al
dizabilitatii sau al CES, pe criteriul statutului socioeconomic al
familiilor, al apartenentei la o categorie defavorizatd, al mediului
de rezidenta sau al performantelor scolare ale beneficiarilor
primari ai educatiei] pe grupe/clase/clddiri/structuri/banci,
astfel incat procentul anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor
apartinand grupului respectiv din totalul elevilor din
grupa/clasa/cladire este disproportionat ir raport cu procentul
pe care copiii apartinand grupului respectiv il reprezintd in
totalul populatiei de varstad corespunzdtoare unui ciclu de
educatie in respectiva unitate administrativ-teritoriala.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
L PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. Vv Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7 LTME Liceul Teoretic ,Mircea Eliade” Galati
8. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
9. CP Consiliul profesoral
10. CA Consiliul de administratie
11.| CPEVFCDMS | Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de
Pl coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea
interculturalitatii

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Ministerul Educatiei 1si propune ca politica educationald asigurarea echititii in educatie, in
ceea ce priveste accesul egal la toate formele de invdtamant, dar si in ceea ce priveste calitatea
educatiei pentru toti copiii, fard nicio discriminare generata de originea etnica sau de limba
maternd, dizabilitate si/sau cerinte educationale speciale, statutul socio-economic al
familiilor, mediul de rezidentd sau performantele scolare ale beneficiarilor primari ai
educatiei.

Ministerul Educatiei, inspectoratele scolare judetene si unitatile de invatdmant
preuniversitar din Romania vor promova cu prioritate principiile scolii incluzive. Scoala
incluziva este o scoald prietenoasa si democratica, care valorifica diversitatea socio-etno-
culturald, o scoald in care toti copiii sunt respectati si integrati fara discriminare si fara
excludere generate de originea etnica sau de limba matern3, dizabilitate si/sau cerinte
educationale speciale, statutul socioeconomic al familiilor, mediul de rezidenti sau

performantele scolare ale beneficiarilor primari ai educatiei.
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Unititile de invatdmant au obligatia sd distribuie Tn mod echitabil, in formatiuni de studiu,
si urmatoarele categorii de prescolari/elevi: copiii cu cerinte educationale speciale, cei care
repetd anul scolar, cei care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, cei a
caror limba materna diferad de limba de predare, cei transferati dintr-o alta tard/unitate de
invitamant/clasa, precum si pe cei admisi pe locurile distinct alocate cancidatilor cu cerinte
educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

8.2. Documente utilizate:

in cadrul procedurii sunt utilizate:

- liste generate din Sistemul informatic integrat al invatdamantului din Romania (SIIIR).

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hirtie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane:

- director, CA;

- cadre didactice;

- responsabil arhiva.

8.3.3. Resurse financiare:

Va fi prevdzutd in bugetul anual suma corespunzatoare pentru birotica. Celelalte resurse

materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Activitatea de repartizare aleatorie a prescolarilor/elevilor se realizeaza dupa
finalizarea procesului de inscriere.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
La nivelul unitétii se constituie comisia de inscriere si distribuire aieatorie a
prescolarilor/elevilor, numitd in continuare comisia, cu urmatoarea componenta:
a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii;

b) secretar - secretarul-sef/secretarul unitdtii sau un cadru didactic/informatician, in
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situatia in care scoala nu are un secretar;

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

Comisia de Tnscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor inainteaza
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate
pand la data de 31 august.

Consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucritoare
inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

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

8.4.2.1. Repartizarea elevilor
Repartizarea elevilor in clasa pregadtitoare
1. Constituirea formatiunilor de elevi In clasa pregatitoare se realizeaza dupi finalizarea
procesului de nscriere.
2. Consiliul de administratie opteazd pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a
formatiunilor de studiu 1n clasa pregatitoare, dupa cum urmeaza:
a) In ordine alfabetica;
b) prin tragere la sorti.
3. Comisia, pe taza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare generatd din Sistemul

informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupd cum urmeaza:

Lista 1 Lista 2
a) Fete varsta de 6 ani Impliniti pand | varsta de 6 ani impliniti pAna
la data de 31 august a anului | la data de 31 decembrie a
scolar 1n curs inclusiv anului scolar in curs inclusiv
b) Baieti varsta de 6 ani Impliniti pand | vérsta de 6 ani impliniti pana
la data de 31 decembrie a la data de 31 august a anului
anului scolar in curs inclusiv | scolar in curs inclusiv
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c) Elevii a caror limba varsta de 6 ani impliniti pana | varsta de 6 ani Impliniti pana
materna diferd de limba de la data de 31 august a anului | la data de 31 decembrie a
predare scolar in curs inclusiv anului scolar in curs inclusiv
d) Elevii care nu au parcurs | varsta de 6 ani impliniti pana | varsta de 6 ani impliniti pana
ciclul prescolar sau l-au la data de 31 august a anului | la data de 31 decembrie a
parcurs incomplet, elevii scolar in curs inclusiv anului scolar in curs inclusiv
care repetd anul scolar sau s-
au retras din motive
medicale

4. Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica se ordoneaza alfabetic
elevii din lista finald, grupati pe categorii, conform prevederilor pct. 3, si se diszribuie alternativ,
astfel: primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv bdieti, la clasa
pregatitoare A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv bdieti, la clasa
pregatitoare B, si asa mai departe, utilizindu-se, pe rand, fiecare lista cu elevii dispusi alfabetic.

5. In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetics,
elevii a ciror limba materna difera de limba de predare si elevii care nu au parcurs ciclul
prescolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repeta anul scolar sau cei care s-au
retras din motive medicale se distribuie alternativ, conform prevederilor pct. 4.

6. Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand,
elevii din lista finala, grupati pe categorii, conform prevederilor pct. 3, si se distribuie alternativ,
astfel: numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa pregdtitoare A, numele celui de-
al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregdtitoare B, pana la repartizarea pe clase a elevilor de
pe lista 1. In aceeasi manier se repartizeazi elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ,
fete, baieti, elevi a cdror limbd maternd diferd de limba de predare, elevi care nu au parcurs
ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care repeta anul scolar sau cei care s-au retras
din motive medicale péna la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

7. Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor
claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, farad sa

se aplice procedurile mentionate la punctele 1-6.
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8. In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratie la unitatea de invdatamant prin care precizeaza daca 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 sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul
dintre frati.

Repartizarea elevilor in clasa a V-a

1. Formagiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pastreazd, de regul3,
aceeasi componentd pe care au avut-o la ciclul primar.

2. Consiliul de administratie decide daca pdstreaza componenta formatiunilor din ciclul
primar sau daca se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se aplica distribuirea
aleatorie a eleviior in formatiuni de studiu, astfel incat sa se previna segregarea de orice tip.

3. 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 opteaza pentru una dintre
variantele ce distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu, dupa cum urmeaza:

a) in ordine alfabetica;

b) prin tragere la sorti.

4. Comisia, pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa a V-a, grupeaza elevii dupa cum

urmeaza:

a) Fete
b) Baieti

c) Elevii a cdror limba materna diferd de limba de predare

d) Elevii care repetd anul scolar

e) Elevii transferati dintr-o alta tard/unitate de invatamant/clasa

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

6. In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetic3,

elevii a cdror limbad maternad diferd de limba de predare, elevii care repeta anul scolar si elevii
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transferati dintr-o alta tard/unitate de invatamant/clasa se distribuie alternativ conform
prevederilor pct. 5.

7. 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 feze-baieti 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, pani 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, bdieti, elevi a
caror limba maternd difera de limba de predare, elevi care repetd anul scolar si elevii transferati
dintr-o altd tard/unitate de invatdmant/clasad pana la finalizarea constituirii formatiunilor de
studiu. Ulterior, lista fiecarei formatiuni de studiu constituite va fi ordonata alfabetic.

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

9. In cazul constituirii unor noi formatiuni de studiu n 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 finvdtare, fara sa se aplice procedurile
mentionate la pct. 5.

10. Tn cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul ;egal depune/transmite
o declaratie la unitatea de invatamant prin care precizeaza dacd 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.

Repartizarea elevilor in clasa a IX-a

1. Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a, comisia grupeaza elevii de la
fiecare filierd, profil si specializare/calificare profesionala in ordinea descrescatoare a mediilor
de admitere si 1i distribuie in clase astfel:

a) elevii Inscrisi la fiecare specializare/calificare profesionald sunt ordonati in ordinea

descrescitoare a mediilor de admitere si se realizeaza céte 2 liste pe criteriul de gen fete-baieti;






