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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
1.1. Elaborat Oprisa Maria-Simona Responsabil CEAC 23.03.2026
1.2. Verificat Tache Marinela Director adjunct 25.03.2026
1.3. Aprobat Chiriac Irina-Madalina | director 27.03.2026

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
2.1. Editia I X X 27.03.2026
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2
2.4, Revizia 3

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

operationale
Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnitura
difuzirii nr. prenume primirii
3.1. | evidenta/ 1 conducere director Chiriac Irina- | 27.03.2026
informare Madalina
3.2. | aplicare 1 Comisia de | presedinte Chiriac Irina- | 27.03.2026
inscriere la Maidalina
invatdmantul
primar
3.3. | evidenta 1 CEAC Responsabil | Oprisa Maria | 27.03.2026
3.4. | arhivare 1 CEAC membru Hera Elena- | 27.03.2026
Violeta
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

>

>

>

>

Stabileste modul de repartizare a copiilor si a Invatatorilor la clasa pregatitoare la Scoala
Gimnaziala Nr. 92 in anul scolar 2026-2027,

Stabileste reguli clare, transparente si nediscriminatorii de constituire a formatiunilor de studiu la
clasa pregatitoare, precum si la clasele din ciclul primar si gimnazial, unde se impune comasarea
formatiunilor de studiu din Scoala Gimnaziala Nr. 92 in anul scolar 2026-2027;

Propune si asigura respectarea cadrului legal privind inscrierile in clasa pregatitoare la Scoala
Gimnaziala Nr. 92 in anul scolar 2026-2027,

Stabileste modalitatea de distribuire aleatorie a cadrelor didactice din Scoala Gimnaziala Nr. 92
la clasele de inceput de ciclu, la clasele care din motive obiective au ramas fara cadre didactice la
anumite discipline si/sau la clasele care ar putea sa fie comasate in anul scolar 2026-2027, cu
respectarea stricta a principiilor nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse
si al transparentei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplicd pentru constituirea formatiunilor de studiu de inceput de nivel de

invatamant, respectiv primar (clasa pregatitoare), precum si claselor care ar putea fi comasate in anul
scolar 2026-2027.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie internationala
Nu este cazul

6.2. Legislatie primara

>

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/05.07.2023 coroborata cu OME nr. 6072/31.08.2023
privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de Invatamant
preuniversitar si superior;

Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare;

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

Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invatdimant preuniversitar, aprobat prin
OME nr. 5726 /06.08.2024, cu modificarile si completarile ulterioare;
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> Legea Nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (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 privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

> O.M.E.C. 4019/15.03.2026 privind aprobarea Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul
primar pentru anul scolar 2026-2027;

> O.M.E.C. nr. 3334/26.02.2026 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatamantul primar
pentru anul scolar 2026-2027;

> O.M.E. nr. 3945/01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributic aleatoric a
anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

> Procedura de sistem nr. 6162/18.03.2026 a ISMB privind inscrierea copiilor in clasa pregatitoare
si constituirea formatiunilor de studiu prin distributie aleatorie a elevilor, in cadrul unitatilor de
invatamant preuniversitar cu nivel primar in anul scolar 2026-2027.

6.3. Legislatie secundara
» Ghidul CEAC in unitatile de invatamant preuniversitar

A4

Legea nr. 87/2006 — privind asigurarea calitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;
> Hotarareanr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea 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;

» Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

> Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant 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 reglementari interne ale unitatii:
> Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale Nr. 92
> Regulamentul Intern al unitatii;

> Decizii ale Conducatorului unitétii;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual;
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Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata;
Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

Operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

Scoala de circumscriptie | Este unitatea de invatamant cdreia i1 sunt arondate locuintele din
proximitatea sa. Totalitatea strazilor arondate unitdtii formeaza
circumscriptia acesteia.

7.2. Abrevieri ale termenilor

PO Procedura operationala

ROF Regulament de organizare si functionare

RI Regulament intern

CP Consiliul profesoral

CA Consiliul de administratie

CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

CRP Consiliul Reprezentativ al Parintilor

ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

ME Ministerul Educatiei

ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar
OMEN/OME | Ordin al Ministerul Educatiei Nationale

HG Hotarare a guvernului

CES Cerinte educationale speciale

CE Consiliul Europei

UE Uniunea Europeana

SHIR Sistemul Informatic Integrat al Invitimantului din Romania

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitati:

8.1.1. Prezenta procedurd reglementeazd modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in
invatamantul preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a elevilor, cu respectarea principiului
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nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al
centrarii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitatii si disponibilitatii, al
interesului superior al copilului/elevului.

8.1.2. La nivelul Scolii Gimnaziale Nr. 92 se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
elevilor la clasa pregatitoare, a carei componenta este urmatoarea:

a) presedinte — directorul/directorul adjunct al unitétii de invatdmant;

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

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

8.1.3. Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale Nr. 92 opteazd pentru una dintre variantele de
distribuire aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, dupa cum urmeaza:

a) in ordine alfabetica — in cazul distribuirii elevilor in formatiunile de studiu;

b) prin tragere la sorti — in cazul incadrarii profesorilor si dirigintilor la clasele a V-a.

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

8.2. Modul de lucru:

A. 1 Modul de repartizare a copiilor in clasa pregaititoare

8.2.1. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din Scoala Gimnaziald Nr. 92 , pe baza listei
finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, generata din Sistemul informatic integrat al invatamantului
din Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupd cum urmeaza:

data de 31 august a anului scolar
in curs inclusiv

Lista 1 Lista 2
a) Fete varsta de 6 ani Tmpliniti pand la | varsta de 6 ani impliniti pana la
data de 31 august a anului scolar | data de 31 decembrie a anului
in curs inclusiv scolar 1n curs inclusiv
b) Baieti varsta de 6 ani Tmpliniti pand la | varsta de 6 ani impliniti pana la

data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv




SCOALA
GIMNAZIALA
NR. 92

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND DISTRIBUTIA ALEATORIE A
ELEVILOR iN FORMATIUNILE DE
STUDIU SI A INCADRARII CADRELOR

DIDACTICE

Editia: Il
Revizia: 0
Numar pagini: 12

COD: 92- CEAC-P.O. 38

Exemplar nr. 1

c) Elevii a cédror limba materna
difera de limba de predare

varsta de 6 ani Tmpliniti pana la
data de 31 august a anului scolar
in curs inclusiv

varsta de 6 ani Tmpliniti pana la
data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv

d) Elevii care nu au parcurs
ciclul prescolar sau 1-au parcurs
incomplet, elevii care repeta anul
scolar sau s-au retras din motive
medicale

varsta de 6 ani Tmpliniti pana la
data de 31 august a anului scolar
in curs inclusiv

varsta de 6 ani Tmpliniti pand la
data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv

8.2.2. La Scoala Gimnazialid Nr. 92, modul de repartizare a copiilor in clasa pregatitoare se va face
respectand algoritmul de tip alfabetic (ordonarea alfabetica si distribuirea pe clase in functie de pozitia
candidatului si a numarului de clase existente).

8.2.3. Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica se ordoneaza alfabetic elevii din lista
finald generatd din Sistemul informatic integrat al Invatdmantului din Romania (SIIIR), grupati pe
categoriile precizate la 8.2.2 (Lista 1 si Lista 2), si se distribuie elevii alternativ, astfel:

De exemplu, daca in planul de scolarizare sunt prevazute 3 clase pregatitoare repartizarea se va

face astfel:

» Fete cu varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv:
Prima fata va fi repartizata la prima formatiune de studiu;

A doua fata va firepartizatd in a doua formatiune de studiu;

A treia fatd in a treia formatiune de studiu;

A patra fatd in prima formatiune de studiu;

A cincea fata 1n a doua formatiune de studiu;

A sasea 1n a treia formatiune si asa mai departe pana sunt repartizate toate fetele cu varsta de 6
ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv.

> Apoi se va trece la repartizarea fetelor cu varsta de 6 ani impliniti pani la data de 31 decembrie
a anului scolar in curs inclusiv:
Prima fata va fi repartizata la prima formatiune de studiu imediat urmatoare ultimei fete cu varsta
de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv repartizate;
A doua fata va fi repartizata in a doua formatiune de studiu;

A treia fatd in a treia formatiune de studiu;

A patra fata in prima formatiune de studiu;

A cincea fata in a doua formatiune de studiu;
A sasea in a treia formatiune si asa mai departe pand sunt repartizate toate fetele cu varsta de 6
ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv.
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» Apoi se va trece la repartizarea baietilor cu varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august
a anului scolar in curs inclusiv care se va face ca a fetelor, si anume in ordine alfabetica conform
numarului de clase:

Primul baiat va fi repartizat la formatiunea de studiu imediat urméatoare ultimei fete cu varsta de 6
ani Tmpliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv repartizate;

Al doilea baiat la urmatoarea formatiune;

Al treilea baiat la urmatoarea formatiune si asa mai departe.

> Apoi se va trece la repartizarea baietilor cu varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31
decembrie a anului scolar in curs inclusiv:

Primul baiat va fi repartizat la formatiunea de studiu imediat urmatoare ultimului baiat cu varsta
de 6 ani impliniti panai la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv repartizat;

Al doilea baiat la urmatoarea formatiune;

Al treilea baiat la urmatoarea formatiune si asa mai departe.

» Elevii (fetele) a caror limba materna diferi de limba de predare cu varsta de 6 ani impliniti
pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv vor fi ordonate alfabetic si repartizate
conform numarului de clase incepand de la formatiunea de studiu imediat urmatoare ultimului
baiat cu varsta de 6 ani Tmpliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
repartizat.

> Elevii (fetele) a caror limba materna difera de limba de predare cu varsta de 6 ani impliniti
pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv vor fi ordonate alfabetic si
repartizate conform numarului de clase incepand de la formatiunea de studiu imediat urmatoare
ultimei fete a carei limba materna difera de limba de predare cu varsta de 6 ani impliniti pana la
data de 31 august a anului scolar 1n curs inclusiv repartizata.

» Seva proceda la fel cu baietii a caror limba materna diferi de limba de predare cu varsta de
6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv si apoi cu baietii a
caror limba materna difera de limba de predare cu varsta de 6 ani impliniti pana la data de
31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv.

» Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau lI-au parcurs incomplet, elevii care repeta anul
scolar sau s-au retras din motive medicale vor fi distribuiti alternativ (conform algoritmului
prezentat mai sus) utilizindu-se, pe rand, fiecare lista cu elevii dispusi alfabetic.

» Daca intre copiii inscrisi exista cazuri de copii cu CES, repartitia acestora la clase se va face la
final, in mod echilibrat, prin tragere la sorti, in cazul in care numarul elevilor cu CES este egal/
sau numarul se poate imparti in mod egal cu cel al formatiunilor de studiu.

> In cazul in care numirul de copii cu CES este mai mic decit numarul formatiunilor de studiu/ sau
numarul acestora nu se poate impdarti la numarul formatiunilor de studiu, elevii cu CES vor fi
repartizati la clase alfabetic conform celor doud liste (fete/baieti). Conducerea unitatii de
invatdmant va lua masuri pentru distribuirea echilibrata in clase a elevilor cu CES pentru care au
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fost depuse documente doveditoare la dosar. In situatia in care un elev cu CES a fost distribuit ntr-
o clasd in care a mai fost distribuit un alt elev cu CES, acesta va fi distribuit in clasa imediat
urmatoare.

> In cazul copiilor gemeni/tripleti, parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal
depune/transmite o declaratie la unitatea de invatdmant prin care precizeaza dacd doreste
repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase diferite. In situatia in care parintele/tutorele legal
instituit/reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia vor fi repartizati in
clasa in care a fost distribuit primul dintre frati, repartitia continuand ulterior conform algoritmului
stabilit initial. Gemenii de sexe diferite care opteaza pentru aceeasi formatiune de studiu respecta
criteriul de gen (fratele va merge la formatiunea de studiu la care a fost repartizata sora), repartitia
continuand ulterior conform algoritmului stabilit initial.

A. 2 Modul de repartizare a invititorilor la clasele pregatitoare:

Dupa repartizarea copiilor la formatiunile de studiu, doamnele invatitoare vor trage la sorti atat
formatiunile pe care le vor prelua, precum si litera formatiunii de studiu. Tragerea la sorti va avea loc in
cadrul unei sedinte de lucru a Comisiei pentru repartizarea elevilor, cu invitarea partenerilor sociali si
reprezentantul/reprezentantii CRP.

8.3. Distributia aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu comasate

B. 1 Modul de repartizare a elevilor in cazul claselor comasate

I. Formatiuni care isi pastreaza componenta pe care au avut-0 la ciclul primar

8.3.1. Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pastreaza, de regula, aceeasi
componenta pe care au avut-0 la ciclul primar.

8.3.2. Elevii care repeta anul scolar sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor.

8.3.3. Elevii transferati dintr-o alta tard/unitate de invatamant vor fi distribuiti la clase, echitabil, tinand
cont de numarul de elevi existenti la clasa, fard a se depdsi numarul maxim la o clasa, dacd mai sunt locuri
libere la celelalte clase.

8.3.4. In cazul transferurilor de elevi gemeni/tripleti, 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.

8.3.5. In cazul elevilor cu CES, repartitia acestora la clase se va face, in mod echilibrat si echitabil.
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I1. Formatiuni nou constituite

8.3.6. In cazul in care se constituie alte formatiuni de studiu in urma comasarilor de clase, se aplica
prevederile prezentei proceduri, astfel incat sa se previna segregarea de orice tip.

8.3.7. In situatia constituirii de noi formatiuni de studiu rezultate din comasarea unor clase, la nivelul
Scolii Gimnaziale Nr. 92 se constituie comisia de distribuire aleatorie a elevilor, a cadrelor didactice
si a dirigintilor, a cdrei componenta este urmdtoarea:

a) presedinte — directorul;
b) secretar — secretarul unitatii de invatamant sau un cadru didactic/informatician;

c) membri — cadrele didactice care preiau clasele rezultate din comasare, cadrele didactice care au fost
diriginti la clasele a VIII-a 1n anul scolar anterior

8.3.9. Elevii din clasele care se desfiinteaza vor fi distribuiti in ordine alfabetica respectand criteriul
de gen, la clasele paralele.

8.3.10. In cazul elevilor a caror limba maternd difera de limba de predare, acestia se distribuie alternativ
conform numarului de formatiuni de studiu, astfel incat distributia acestora sa fie echitabila si echilibrata.

8.3.11. In cazul elevilor care repetd anul scolar, acestia se distribuie alternativ conform numarului de
formatiuni de studiu, astfel incat distributia acestora sa fie echitabild si echilibrata.

8.3.12. in cazul elevilor transferati dintr-o alti tara/unitate de invatimant/clasi, acestia se distribuie
alternativ conform numarului de formatiuni de studiu, astfel incat distributia acestora sa fie echitabild si
echilibrata.

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

8.3.14. In cazul copiilor gemeni/tripleti, parintele/tutorele legal instituit/reprezentantul legal
depune/transmite o declaratie la unitatea de invatamant prin care precizeaza daca doreste repartizarea
fratilor in aceeasi clasia sau in clase diferite. In situatia in care parintele/tutorele legal instituit/
reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia vor fi repartizati in clasa in care a
fost distribuit primul dintre frati, repartitia continuand ulterior conform algoritmului stabilit initial.
Gemenii de sexe diferite care opteaza pentru aceeasi formatiune de studiu respecta criteriul de gen (fratele
va merge la formatiunea de studiu la care a fost repartizatd sora), repartitia continudnd ulterior conform
algoritmului stabilit initial.
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8.3.15. Daca intre copiii inscrisi existd cazuri de copii cu CES, repartitia acestora la clase se va face la
final, In mod echilibrat, prin tragere la sorti, in cazul in care numarul elevilor cu CES este egal/ sau
numdrul se poate impirti in mod egal cu cel al formatiunilor de studiu. In cazul in care numarul de copii
cu CES este mai mic decat numarul formatiunilor de studiu/ sau numarul acestora nu se poate imparti la
numarul formatiunilor de studiu, elevii cu CES vor fi repartizati la clase alfabetic conform celor doua liste
(fete/baieti). Conducerea unitdtii de invatamant va lua masuri pentru distribuirea echilibrata in clase a
elevilor cu CES pentru care au fost depuse documente doveditoare la dosar. In situatia in care un elev cu
CES a fost distribuit intr-o clasa in care a mai fost distribuit un alt elev cu CES, acesta va fi distribuit in
clasa imediat urmatoare, astfel incat acestia sa fie repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor.

8.3.16. Dupa distributie, comisia Inainteaza consiliului de administratie, spre aprobare, componenta
fiecarei formatiuni de studiu rezultate si procesul verbal de sedinta.

B. 2 Modul de repartizare a dirigintilor la clasele a V-a:

8.3.17. Profesorii diriginti sunt numiti de cétre directorul unitatii de invatamant, dupa consultarea
consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie.

8.3.18. Dirigintii claselor a V-a sunt desemnati cu prioritate dintre cadrele didactice care au finalizat
activitatea de profesor diriginte la clasa a VVl11-a in anul scolar precedent.

8.3.19. Repartizarea profesorilor diriginti la clase se va face prin tragere la sorti a cadrelor didactice
eligibile, in ordine alfabetica, in cadrul sedintei comisiei de distribuire aleatorie a elevilor, a cadrelor
didactice si a dirigintilor.

8.3.20. Repartizarea profesorilor la clase se va face prin tragere la sorti, in ordinea disciplinelor din planul
cadru, acolo unde existd mai multi profesori la aceeasi disciplind. Se respectd ordinea alfabetica a
profesorilor.

8.3.21. Tragerea la sorti se face de catre o persoand din cadrul comisiei desemnata de presedinte.

8.3.22. Data sedintei la care are loc distribuirea cadrelor didactice si a profesorilor diriginti se comunica
partenerilor educationali, care au acces in calitate de observatori la sedinta.

8.3.23. Procesul verbal intocmit de secretarul comisiei se inainteaza spre validare Consiliului de
Administratie.

8.4. DISPOZITII FINALE

8.4.1. Datele personale sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pentru o
perioada care nu depaseste perioada necesara indeplinirii scopului in care sunt prelucrate acestea, in
conformitate cu prevederile art. 5 alin. (1) lit. €) 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 privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
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8.4.2. Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu, semnate de directorul unitatii de invatamant,

sunt publice si se afiseaza la avizierul unitatii de invatamant 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.

8.4.3. Listele, 1n format letric, riman afisate la avizierul unitatilor de invatamant pana cel tarziu la data

inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

8.4.4. Unitatea de invatdmant va lua toate masurile necesare pentru indepartarea acestora de pe site in

termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.
9. RESPONSABILITATI

directorul aproba procedura;
membrii CA pun in aplicare prezenta procedura;
coordonatorul CEAC: asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri, coordoneaza si

monitorizeaza activitatile prevazute de procedura, asigura difuzarea procedurii.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfiasoard activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Data

Editia | jitiei

Nr. crt.

Revizia

Data
reviziei

Nr.

pag.

Descriere modificare

Semnatura

conducatorului
departamentului

11. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nume si Inlocui- ) . ] .
= _ prenume tor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
£ | Compartiment 5
o conducator drept sau -
E’ compartiment | delegat Semnaturda | Data | Observatii | Semnaturda | Data
12. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Data
£ | Compartiment Numesi | Data | g s | D3R | intrdriiin ) g o
S prenume | primirii retragerii | vigoare a
> procedurii
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13. ANEXE, FORMULARE
. y Arhivare Alte
Nr. 5 Denumirea Elaborator | Aproba Numr de Difuzare ... | ele-
anexa | anexei exemplare Loc | Perioada
mente
14. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificare si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 2-3
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3-4
Operationala
8. Descrierea procedurii operationale 4-10
9. Responsabilitati si rdspunderi In derularea activitatii 11
10. Formular evidentd modificari 11
11. Formular analiza procedura 11
12. Lista de difuzare a procedurii 11
13. Anexe, formulare 11
14, Cuprins 12
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