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5. SCOPUL procedurii operationale

Prezenta procedura prezinta modul de repartizare pe clase/formatiuni de studiu a elevilor
inscrisi in clasa a V-a in anul scolar 2024-2025. dupa finalizarea etapei de exprimare a optiunilor
privind studiul limbii moderne 2 (francezd/spaniola). in cadrul CDS- conform Anexei 3 la OMENCS
nr. 3.390 din 5 aprilie 2016 privind aprobarea planurilor-cadru de invagamant pentru invaiamantul
gimnazial cu predare in limbile minoritdtilor nationale.

Scopul acestei proceduri este de a reglementa constituirea formatiunilor de studiu la clasa
a V-a, pentru anul scolar 2024-2025, avand in vedere prevederile OME nr.3945 din 01.03.2024, cu
respectarea criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.

6. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

6.1. Modalitatea de aplicare.
Procedura se revizuieste si se aplica in fiecare an scolar.
6.2. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala.
Prezenta procedura se aplica in cadrul L'TNL, pentru distributia elevilor inscrisi in clasa a V-a, in
vederea realizirii formatiunilor de studiu prevazute in planul de scolarizare aprobat de 1SJ Timis
pentru anul scolar 2024-2025 (5 formatiuni de studiu x 26 de locuri).
6.3. Delimitarea explicitd a activitiatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica.
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
6.4. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.
De activitatea procedurata depinde repartizarea elevilor in clasele a V-a.
6.5. Compartimente implicate in procesul activitatii
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Secretariat:
Conducere/Management:
Consiliul de administratie:
Comisia de inscriere in invatamantul primar;
CEAC.

7. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

el 2

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

a. Legislatie primara
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- Legea invatimantului preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP)
aprobat prin OME nr. 4183 din 2022, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMENCS nr, 3,590 din 5 aprilie 2016 privind aprobarea planurilor-cadru de invagamant pentru
invatamantul gimnazial, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- OME nr. 3945 din 01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

- Metodologia privind dezvoltarea curriculumului la decizia scolii, aprobata prin OME
3238/05.02.2021;

- Legea 87/2006 privind asigurarea calitdtii in educatic, cu modificarile si completérile
ulterioare.

b. Legislatie secundara

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387
din 7 mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice. cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;

- Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de
invatamant preuniversitar, aprobata prin OME nr. 6223 din 04.09.2023;

- Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile ulterioare;

- Ordinul-cadru nr.6134/21.12.2016 privind interzicerea oricarei forme de segregare in scolile
din Romania:

- Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

8. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura
operationala

8.1. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. ) termenul respectiv. ]
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata. in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv.

2

Editie a unei proceduri Forma ini{iala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

5
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Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

3. Revizuirea in cadrul editiei Actiunea de modificare. respectiv addugare sau eliminare a

unor informatii, date. componente ale unei editii a unei
proceduri, modificiri ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

4. Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnatd a faptului cd sunt satistacute
cerintele specificate.

N

Aprobare

Confirmarea scrisa. semnatura si datarca acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in organizatie.

0. Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii

realizarii unui proces sau unei activitati.

8.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. | Abrevierea " Termenul abreviat
ert. | | _|
1. P.O. Procedura operationala
2 E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare B
5, C.A. Consiliul de Administratie
0. LTNL Liceul Teoretic "Nikolaus Lenau”
T ISITM Inspectoratul Scolar Judetean Timis
8. ROFUIP | Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar
9. oG Ordonanta Guvernului
10. OME ‘Ordin al ministrului educatiei
Bl ME Ministerul Educatiei
12. MET Metodologia de inscriere in invdtdmantul primar pentru anul scolar 2024-2025
3. HCA Hotararea Consiliului de Administratie
14. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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9. DESCRIEREA procedurii operationale

9.1. Generalitati

Prezenta procedura are la baza prevederile Ordinului ME nr.3945/01.03.2024
si reglementeaza activitatile privind constituirea formatiunilor de studiu la clasa a V-a in anul scolar
2024-2025.

Procedura a fost elaborata n scopul eliminarii suspiciunilor privind repartizarea
preferentiala a elevilor in clasele a V-a, avandu-se in vedere respectarea optiunilor pentru studiul
limbii moderne 2 in cadrul CDS, a criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune,
cu respectarea principiului centrarii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al interesului
superior al copilului/elevului.

Se constituie cinci formatiuni de studiu la clasa a V-a. conform planului de scolarizare
aprobat de catre ISJ Timis pentru anul scolar 2024-2025. Toate cele cinci formatiuni provin din
efectivele claselor a IV-a aprobate in anul scolar 2022-2023, alcatuite din 25-26 de elevi.

9.2. Documentele utilizate
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.7., avand rolul
de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

9.3. Modul de lucru
Pasul 1: Conform Art.5 din OME nr.3945/01.03.2024, la nivelul unitatii de invatimant se constituie
comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor.
Pasul 2: Conducdtorul Compartimentului Secretariat/Informatizare din cadrul unitatii scolare
L'TNL afiseaza Procedura de repartizare la avizierul unitatii i asigura publicarea acesteia pe site.
Pasul 3: Conducatorul Compartimentului Secretariat intocmeste, in baza listelor cu elevii promovati
la finalul clasei a patra, situatia statistica in care acestia sunt grupati in functie de optiunea exprimata
de catre parinte/tutore legal privind studiul limbii moderne 2- franceza sau spaniola pani la data de
10.01.2024.
La repartizarea copiilor in clase, se va avea in vedere numarul de optiuni. aplicandu-se principiul
majoritatii, transpus in regula majoritatii simple, cumulata cu prevederea Art.16 alin.(1) din OME
Nr. 3945/01.03.2024: 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-o la ciclul primar.
Pasul 4: Compartimentul Secretariat realizeaza distributia elevilor promovati la finalul clasei
a [V-a pe formatiuni de studiu aprobate prin planul de scolarizare (doua clase de franceza si trei
clase de spaniola), in functie de optiunile parintilor, fard depasirea numarului de 26 de
clevi/formatiune.

in cazul gemenilor/tripletilor acestia se vor repartiza, de regula, in aceeasi formatiune de
studiu, daca parintii nu au alta optiune exprimata in scris.
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In baza celor mentionate anterior, se constituie urmitoarele formatiuni care se incadreaza
in prevederile Art.16 alin.(1) din OME Nr. 3945/01.03.2024:
e a V-a A:limba spaniola: 25 de elevi din fosta clasd a IV-a A (23 de optiuni pentru lb.

spaniold);

e aV-aC:limba franceza: 26 de elevi din fosta clasd a IV-a C (23 de optiuni pentru limba
franceza);

e a V-akE: limba spaniola: 26 de elevi din fosta clasd a IV-a E (21 de optiuni pentru limba
spaniold);

Celelalte doud formatiuni de studiu se vor constitui prin combinarea elevilor din fostele clase a IV-
a B si a IV-a D, in functie de optiunile exprimate pentru studiul limbii franceze/spaniole,
echilibrate numeric:

e a V-aB:limba francezi: 26 de elevi ( 16/IV B + 10/1V D);

e a V-aD: limba spaniola: 25 de elevi (16/1V D + 9/1V B).
Elevii transferati in timpul vacantei de vara de la alte unitati de invatamant sau veniti din
strdindtate vor fi distribuiti in limita locurilor disponibile, fara depasirea cifrei de scolarizare
aprobate.
Pasul 5: Directorul unitatii de invatamant, cu aprobarea CA. organizeaza tragerea la sorti pentru
stabilirea dirigintilor la clasele a V-a in anul scolar 2024-2025. conform procedurii specifice.
Pasul 6: Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor inainteaza Consiliului de
administratie. spre aprobare. componenta fiecarei formatiuni de studiu.
Pasul 7: Consiliul de administratie:

- Emite hotararea privind stabilirea listelor finale/componentei nominale a formatiunilor de

studiu. conform celor stabilite la pasul 3.

- Emite hotararea privind stabilirea dirigintilor, conform celor stabilite la pasul 4.
Pasul 8: Conducatorul unitatii de invatamant, in baza HCA:

- Emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu;

- Emite decizia de numire a dirigintilor la clasele a V-a.
Pasul 9: Conducatorul Compartimentului Secretariat/Informatizare afiseaza la avizierul unitatii
listele finale pe clase si se asigurd de publicarea acestora pe site.

10. Resurse necesare
10.1. Resurse materiale
- Echipamente informatice;
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- Consumabile/Birotici:

10.2. Resurse umane

o Consiliul de administratie

o Compartimentul secretariat

o Cadre didactice
10.3. Resurse financiare
- conform bugetului aprobat al institutiei LTNL: cheltuieli pentru: foile tipizate, consumabile
10.4. Resurse informationale
- www.nlenau.ro, secretariat@nlenau.ro

11. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii procedurate

Director:
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza desfasurarea activitatilor descrise.
- Organizeaza tragerea la sorti pentru stabilirea dirigintilor la clasele a V-a.
- Emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu si decizia
de numire a cadrelor didactice diriginti la clasele a V-a.
Compartimentul secretariat:
- lerarhizeazd candidatii in functie de optiunile exprimate.
- Intocmeste listele specifice in vederea distribuirii elevilor.
Consiliul de administratie:
- Aproba procedura.
- Emite hotararile prevazute la pasul 3.
Conducitorul Compartimentului Secretariat:
- Asigurd publicarea PO pe site-ul unitdtii de invatamant.
- Coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Secretariat.
- Afiseaza la avizierul unitatii listele finale pe clase si se asigura de publicarea acestora pe
site-ul institutiet.

12. Dispozitii finale
Procedura va [i revizuitd anual. Implementarea procedurii va fi monitorizata de catre directorul
unitatii de invatamant si de catre membrii CA si CEAC,
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DIAGRAMA DE PROCES

Transmiterea optiunilor pentru studiul limbii moderne 2 in cadrul CDS

J

Constituirea comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor

l

Intocmirea listelor specifice

1

Repartizarea elevilor pe formatiuni de studiu, tinand cont de optiunile pentru
studiul limbii moderne 2

J

Stabilirea cadrelor didactice/dirigintilor care vor prelua clasele a V-a

J

Emiterea HCA

|

Emiterea deciziilor directorului

J

Afisarea listelor cu componenta nominala a formatiunilor de studiu la
avizierul unitatii scolare si pe site-ul LTNL
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