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

Nr. Elemente perll‘ld. responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. Elaborat Groza Mirela Membru Comisia de 25.03.2024 }
inscriere si distribuire
aleatorie
5 Verificat iOrban Laura Director adjunct 4.03.2025 ;\\’/
3. Avizat Lupei Flavia Coordonator CEAC ~ 14.03.2025
J
4, Aprobat Pellegrini Lilla Conducitor entitate  [+-03.2025 O
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii =
Nr. | Editia sau, dupi caz, revizia in Componenti Modalitatea Data la care se aplici prevederilesan
Ctr. cadrul editiei revizuiti reviziei revizia ediTiei
0 1 2 3 4
1. | Editia I, Revizia 1 (Cadru legal 2025-03-06

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz,revizia
din cadrul editiei procedurii

NI S.COPPI., Exemplar Departament Functia Numele si l?at.a" Semnitura
Ctr. Difuzirii nr. 7 prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6
. Comisia de Membru Groza Mirela 6.03.2025
1. Aplicare N . )
inscriere si
distribuire aleatorie
3 i ini Li 6.03.2025
7. Informare Conducere Conducator entitate | Pellegrini Lilla
. . Coordonator . . 6.03.2025
3. Evidentad CEAC CEAC Lupei Flavia
g
4, Arhivare Arhiva Arhivar lacob Gabriela 16.03.2025 [ A

4. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este distributia aleatorie a elevilor la clasele de inceput de nivel, in
mod transparent si nediscriminatoriu

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor participantilor la activitatile de repartizare a elevilor la inceput
de nivel desfasurate in cadrul Liceului National de Informatica.
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6. Documente de referintd aplicabile activititii procedurale

* Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificéarile gi
completdrile ulterioare (art. 23 alin. 10)Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea

* Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;
* Ordinul ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor misuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar si superior, cu modificarile ulterioare;
- art. 5 alin. (1) lit. e) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
sivind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);
- Referatul de aprobare nr. 234/DGIP din 7.02.2024 al proiectului de ordin al ministrului educatiei privind
aprobarea procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu,
in temeiul prevederilor art. 13 alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 369/2021 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare, ministrul educatiei emite
prezentul ordin.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
Ctr defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/socictate
1. Entitate publica nafionald, regie autonomd, societate la care statul sau o
unitate administrativ-teritoriald esteactionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazad/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public;
5 Contro.lu'lﬂcaht.él’;vu. Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic
’ ed‘icatlel 1nAun1ta‘;11e de o autoritate deinspectie desemnata pentru a verifica
de invaamant respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitétii institutionale
3. Asigurarea calitatii de elaborare, planificare si implementare de programe de
educatiei studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca
’ organizatia furnizoare de educatie indeplinestestandardele de
calitate;
4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. Conducatorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
departamentului compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
6. Procedura de lucru stabilite sia regulilor de aplicare necesare




MINISTERUL EDUCATIEI
Liceul National de Informatica
Arad

INFORMATICA

Editia: I

Procedurd operationala

Repartizarea elevilor inscrisi in clasele Revizia: 0
de inceput de nivel Pag. 4/10
Cod: PO-C.46 Exemplarnr. 1

indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitétilor;

7. Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
operationald (PO) (de |desfisoara la nivelulunuia sau mai multor departamente din
lucru) entitatea publica;

Forma actuala a procedurii; edifia unei proceduri se

8. Editie procedura modifica atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cind modificariledin
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a

9. Revizie procedura unor informatii,date, componente ale unei editii a unei

proceduri, modificéri ce implica, deregula, sub 50% din
continutul procedurii;
Modul specific de realizare a unei activitéti sau a unui proces,

10.  |Procedura editat pe suporthartie sau in format electronic; procedurile
documentata documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

operationale;

11. |[Beneficiarii directial  |Elevii claselor P-XII
educatiei siformarii
profesionale
. Invatimantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si
[nvatamant clasele I — IV, invatamaéantul secundar, care cuprinde

12. |preuniversitar invatidmantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V -

VIII) Si invatdmantul secundar superior, liceal(clasele de
liceu IX - XII/XIII) cu filiera teoretica
[nvatatorulinstitutorull | Coordonatorul activitatilor clasei de elevi, provenind dintre

13.  |profesorul pentru cadrele didactice de predare, numit de director si care preda
"inyé;éméntul la clasa respectiv;
primar/profesorul-
diriginte

15. [Documente justificativel Documente atasate de parinti la cererea tip de inscriere, care

demonstreazacriteriile generale si/sau specific de departajare;

16. SFoalé de. ) Locuinta arondati unei unititi de invatdmant aflate in
circumscriptic proximitatea sa;

17. [Circumscriptie Scolara

Totalitatea strazilor arondate unitétii de invatamant.
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7.2 Abrevieri
Nr.  |Abrevierea Termenul
Crt. abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedurd operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare Si Asigurare a Calitatii
4. CJRAE Centrul Judetean de Resurse Si de Asistentd Educationala
5. IS] Inspectoratul Scolar Judetean

8. Descrierea procedurii
Constituirea formatiunilor de elevi In clasa pregititoare se realizeazd dupd finalizarea procesului de
inscriere.
a) Repartizarea aleatorie a elevilor in invitimantul primar:
Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de inva{amant, pe baza listei finale a
elevilor inscrisi in clasa pregititoare, generatd din Sistemul informatic integrat al invatdmantului din
Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

data de 31 august a anului
scolar in curs inclusiv

| Listal Lista 2
a) Fete vérsta de 6 ani impliniti pAnd la | varsta de 6 ani implinifi pani la
| data de 31 august a anului data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv scolar in curs inclusiv
b) Baieti varsta de 6 ani impliniti pAnd la | varsta de 6 ani impliniti pani la

data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv

c) Elevii care nu au parcurs
ciclul prescolar sau l-au
parcurs incomplet, elevii care
repetd anul scolar sau s-au
retras din motive medicale

varsta de 6 ani impliniti pand la
data de 31 august a anului
scolar In curs inclusiv

varsta de 6 ani impliniti pani la
data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv

Constituirea formatiunilor de studiu se va face prin tragere la sorti, astfel:

1. se extrag, pe rand, elevii din lista celor inscrisi pentru clasa cu program integrat sportiv (inot), in cazul

in care numdrul copiilor inscrisi depaseste cifra de scolarizare aprobata pentru clasa respectivi

2. se extrag, pe rind, elevii din lista finald, grupati pe categorii, conform prevederilor alin. (3) din
Procedura de distributie aleatorie a antepregcolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu,
aprobatd prin Ordinul nr. 3.945 din 1 martie 2024, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,
nr. 204 din 12 martie 2024, si se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din lista 1
pentru clasa pregétitoare A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregatitoare B, pani la
repartizarca pe clase a elevilor de pe lista 1. In aceeasi manieri se repartizeaza elevii de pe lista 2.
Extragerea se va face alternativ, fete, baieti, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs
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incomplet, elevi care repeta anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale pana 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 invitare, fird si se aplice procedurile mentionate la
art. 12 din Procedura de distributie aleatorie a antepregcolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile
de studiu, aprobatd prin Ordinul nr. 3.945 din 1 martie 2024, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 204 din 12 martie 2024.

in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratic la unitatea
de invatdmant prin care precizeaza dacid doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasi sau in clase diferite.
In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste Inscrierea fratilor in aceeasi clasi, acestia sunt
repartizati In clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Comisia de Inscriere §i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant inainteaza consiliului de
administratie, spre aprobare, componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate.

Repartizarea cadrelor didactice se va face in mod aleator, prin tragere la sorti.

b) Repartizarea aleatorie a elevilor in ciclul gimnazial:

Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pastreazi aceeasi componenti

pe care au avut-o la ciclul primar.

Repartizarea elevilor care au promovat testul de verificare a cunostintelor de limba englezi se va face prin
tragere la sorti, astfel:

- 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 £, numele celui
de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa a V-a D, pana la repartizarea pe clase a tuturor elevilor

din lista 1. In aceeasi maniera se repartizeazi elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ: fete,
biieti, elevi care repetd anul scolar si elevii transferafi dintr-o altd tard/unitate de invatamant/clasa pana 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 continuititii studiului limbii
moderne L1 din ciclul primar (limba engleza).

¢) Distributia aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu la nivel liceal

Pe baza listelor finale ale elevilor inscrigi in clasa a IX-a, comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
elevilor din unitatea de Invatimant grupeazi elevii de la specializarea Matematica-Informatica, intensiv
informaticd in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere si 1i distribuie in clase astfel:

a) elevii inscrisi la specializarea Matematica-Informatica sunt ordonati in ordinea descrescatoare a
mediilor de admitere i se realizeaza céte 2 liste pe criteriul de gen fete-baieti;

b) 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 IX-a A, al doilea elev in clasa a IX-a B, dupi care se
reia distribufia, urméatorul elev fiind repartizat in clasa a IX-a A si asa mai departe;

c) algoritmul de mai sus se aplicd 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 repetd anul scolar, precum si elevilor
transferati dintr-o alta tara /unitate de invatamant/clasi;

d) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de
tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invitare;

e) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatdmant 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 clasa,
acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.
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(2) In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitatii studiului
limbilor moderne L1 si L2 din ciclul gimnazial (continuitatea la a doua limba moderna depinde de
resursele umane existente in liceu).

9.  Dispozitii finale
a) Datele personale sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pentru o
perioadd care nu depaseste perioada necesard indeplinirii scopului in care sunt prelucrate acestea, in
conformitate cu prevederile al Parlamentului European si art. 5 alin. (1) lit. €) din Regulamentul (UE)
2016/679 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).
b) Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare- nivel primar, la clasa a V-a -
nivel gimnazial si la clasa a IX-a - nivel liceal, semnate de directorul unititii de invatdmant, sunt publice si
se afiseaza la avizierul unitatii de invatimaént si/sau se posteaza pe pagina de internet a unitatii de
invatamant cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.
(2) Listele, in format letric, riman afisate la avizierul unititilor de invatdimant pana cel tarziu la data
inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

10. Responsabilititi

CEAC

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

* formuleaza propuneri de imbuniétitire a calitatii educatiei.
Conducitorul unititii de invatamant

* desemneaza persoanal/persoanele, in functie de numarul de clase, care raspunde/raspund
la intrebarile/solicitérile parintilor;
- numeste membrii Comisiei de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de
invatamant, prin decizie scrisa, si stabileste responsabilitétile acestora;

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor
* asigurd informarea parintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si Calendarul
inscrierii,respectiv la prelucrarea datelor cu caracter personal in conditii de maxima
siguranta;

. asigura crearea bazei de date privitoare la candidatii pentru Inscrierea in nivelul de
invatamant corespunzitor; in acest scop aloca un numar suficient de calculatoare pentru a
asigura fluenta procesului de inscriere, precum si resursa umana necesari si competenta
pentru operarea pe calculator;

verifici documentele depuse la inscriere, in prezenta parintilor, completeaza in aplicatia
informatica si/sau valideaz cererile-tip de inscriere, cuprinzand datele personale si, dupa
caz, informatia necesard pentru asigurarea departajdrii candidatilor proveniti din alte
circumscriptii;

raspunde de transcrierea corecti a datelor in cererile-tip de inscriere si verifica impreuna
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cu pdrintii corectitudineainformatiilor introduse in aplicatia informatici; efectueazia
corectarea greselilor sesizate;

* stabileste si anunté din timp criteriile de departajare specifice unitatii de invatamant, care
se aplicd in situatia n care existd mai multe cereri de la parinti din afara circumscriptiei
scolare decat locuri rdmase libere dupa inscrierea copiilor din circumscriptia scolar;

* transmite comisiei judetene, spre verificare de cétre consilierul juridic al ISJ, criteriile
specifice de departajare care se aplicd in cazul in care existd mai multe solicitiri de
inscriere a copiilor din afara circumscriptiei scolare decit locuri libere;

* proceseazi, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse de
parinti, cererile de inscriereale celor care au domiciliul in afara circumscriptiei scolare si
solicitd inscrierea la respectiva unitate de Invatamant pe locurile ramase libere; admit sau
resping cererile acestora, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de departajare,si
propune consiliului de administratie al unitatii de invatamant lista candidatilor admisi, spre
validare;

* asigurd marcarea in aplicatia informatica a cererilor-tip de inscriere depuse de parintii
copiilor care provin din alta circumscriptie scolara, admisi in unitatea de invataméant;

* asigurd prezenta permanentd, n perioada Inscrierii, a unor membri ai comisiei de inscriere
din unitatea de invatdmant care sa ofere informatii si consiliere persoanelor care se
prezinté pentru completarea ori validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita
informatii referitoare la cuprinderea copiilor in invatdmantul primar;

- afigeazd, in termenul stabilit, listele cuprinzand numele si prenumele elevilor

Compartimentul Secretariat

* transmite, la nivelul unitatii de Invatamant, informatiile cu privire la desfasurarea
inscrierii §i repartizérii elevilor; Intocmeste, actualizeaza si gestioneaza bazele de date;

* se ocupa de Inscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, péstrarea, organizarea si
actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie.

Anexe

® Hotéardrea CA privind constituirea Comisiei de inscriere si distribuire aleatorie
® Decizie privind constituireca Comisie de Inscriere
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4, Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii

Specificatii cu privire la conditiile de inscriere in invatamantul primar

Specificatii cu privire 1a procedura de fnscriere in invataméantul primar

Constituirea Comisiel de inscriere

Programarea telefonica in vederea completérii Sifsau validarii cererilor-tip de inscriere

Completarea g1 validarea cererilor-tip de inscriere in invatamantul primar

Etapele inscrierii in clasa pregatitoare
Prima etapd de inscriere
A doua etapa de inscriere

9. Responsabilitati
CEAC
Conducatorul unititii de invatamant
Comisia de inscriere
Compartimentul Secretariat

10. Anexe
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