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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii | prenumele
/operatiunea
1 2 3 4 5
2.1. | Elaborat Alina MACAVEI Responsabil CEAC | 27.07.2026
2.2 | Verificat Luana TANASE Membru C.A.. 28.07.2026
2.3. | Avizat Radu BURCEA - IANCU Director adj. 29.07.2026
2.4. | Aprobat lon IONICI Director 03.08.2026

3. Formular de evidenti a modificarilor/Situatia editiilor/reviziilor in cadrul procedurii operationale

Nr. Editia / Componenta | Modalitatea Data de la care se Data de la care
crt. | reviziain revizuita de revizuire aplica prevederile | se retrage editia/
cadrul editiei / revizuirii revizuirea
editiei editiei editiei
1. 2 3. 4. 5.
3.1 Editia 3 - - 03.08.2026 -
3.2. Revizia 3 - - - -

4. Formular de distribuire - difuzare/Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii

operationale
Scopul Nr. | Compartiment Functia Numele si | Data Semniitura
difuzarii | Ex. prenumele primirii
Aplicare |1 Management Director lon IONICI 03.08.2026
Aplicare |1 Management Director Radu BURCEA - | 03.08.2026
adj. IANCU
Aplicare |1 Secretariat Secretar Dorica CAZAN 03.08.2026
Aplicare |1 Consiliul de | Presedinte | lon IONICI 03.08.2026
Administratie
Arhivare |1 Consiliul profesoral | Profesori Aducere la cunostinta | 03.08.2026
online, grup specific.
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5. Formular de analiza a procedurii

5.1.Compartimentul care exprima | Directiune
punctul de vedere

5.2. Numele si prenumele | Burcea — lancu Radu

conducatorului compartimenului

5.3. Avizul FAVORABIL DATA: SEMNATURA
SAU

5.4. AVIZUL NEFAVORABIL Precizarea explicita a observatiilor la procedura

Data: Semndtura:

6. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedura prezinta modul de repartizare aleatorie a cadrelor didatice care preiau ca profesori si ca
diriginti/invatatori clasele pregatitoare, clasele a V-a in invatamantul gimnazial, elevii din clasa a IX-a in
invatamantul liceal.

1. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

7.1. Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice care preiau clasele pregatitoare, a V-a si a IX-A cat si
dirigintilor/ invatatorilor numitti prin decizie a directorului unitatii scolare.

7.2. La aplicarea Procedurii participd Consiliul de Administratie al scolii si cadrele didactice care vor prelua
clasele pregatitoare, a V-a si a IX-a cat si dirigintilor/ invatatorilor numiti prin decizie a directorului unitatii
scolare.

8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

Legea invatdmantului preuniversitar 198/2023 republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

OME  3945/01/03/2024 - privind aprobarea  Procedurii  de  distributie  aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

Ordin — cadru 6134/2016 privind interzicerea oricarei forme de segregare in scolille din Romania

Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatimant preuniversitar aprobat prin OMEC
5726/2024, republicat.
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9. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura operationali

a. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdtii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv
2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate
4, Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati.
b. Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Avizare
4, A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CEAC Comisia pentru asigurarea calitatii
8. ISJTM Inspectoratul Scolar al Judetului Timis
9. C.A. Consiliul de administratie al scolii
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10. DESCRIEREA procedurii operationale

10.1. Generalitati:

Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant aproba o procedurd internd pentru repartizarea
aleatorie a cadrelor didactice care preiau elevii din clasa pregatitoare in invatamantul primar, elevii din
clasa a V-a in invatamantul gimnazial, elevii din clasa a IX-a in invatamantul liceal in anul scolar
respectiv, cu respectarea prevederilor legale si cu asigurarea principiilor transparentei, nondiscriminarii

si desegregarii scolare.

Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de catre directorul unitatii de Tnvatimant, in baza hotérarii

egeiwy e

principiul continuitatii, astfel incat clasa sa aiba acelasi diriginte pe parcursul unui nivel de invatamant.
De regula, poate fi numit profesor diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel putin o
jumadtate din norma didacticd in unitatea de Invatamant si care preda la clasa respectiva.

10.2. Modul de lucru

1. REPARTIZARE DIRIGINTI SI iINVATATORI

10.2.1. Repartizarea invatitorilor la clasele pregititoare

Nr.crt Etapa Descrierea operatiunii
1. Repartizarea invatatoarelor la Directorul unitatii scolare comunicd Consiliului de administratie numele
clasa pregatitoare invatatoarelor care vor prelua clasele pregatitoare. Comunicarea se va
realiza dupa consultarea consiliului profesoral.
Practic in sedinta de de Consiliul de adminsitratie al scolii din luna
septembrie, de reguld data de 01.09., cadrele didactice care vor prelua
clasele pregatitoare ca invatatori vor fi repartizate la clase prin hotarare a
consiliului de administratie al scolii.
10.2.2. Repartizarea dirigintilor la clasele a V-a
Nr.crt Etapa Descrierea operatiunii
1. Repartizarea dirigintilor la clasele | Directorul unitétii scolare comunica Consiliului de administratie numele
aV-a cadrelor didactice pe care le are in vedere pentru a le numi ca diriginti la

clasele a V-a. Comunicarea se va realiza dupa consultarea consiliului
profesoral.

Practic in sedinta de de Consiliul de adminsitratie al scolii din luna
seprembrie, de regula data de 01.09, profesorii care vor prelua clasa a V-a
ca diriginti vor fi repartizate la clase prin hotirdre a consiliului de
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administratie al scolii.

10.2.3. Repartizarea dirigintilor la clasele a IX-a

Nr.crt Etapa Descrierea operatiunii
1. Repartizarea dirigintilor la clasele a Directorul unitatii scolare comunicad Consiliului de administratie
IX-a numele cadrelor didactice pe care le are in vedere pentru a le numi ca

diriginti la clasele a [X-a. Comunicarea se va realiza dupa consultarea
consiliului profesoral.

Practic in sedinta de de Consiliul de adminsitratie al scolii din luna
septembrie, de regula data de 01.09, profesorii care vor prelua clasa a
IX-a ca diriginti vor fi repartizati la clase prin hotarare a consiliului
de administratie al scolii.

2. REPARTIZAREA CADRELOR DIDACTICE CARE PREDAU LA CLASELE
PREGATITOARE, CLASELE A V-A SI CLASELE A IX-A.

10.2.4. Repartizarea prefesorilor la clasele pregititoare

Nr.crt Etapa

Descrierea operatiunii

2. | Repartizarea cadrelor didactice
care vor preda la clasele

In sedinta Consiliul de adminsitratie al scolii din data de 01.09.2026,
profesorii care vor prelua clasele pregititoare vor fi invitati in cadrul C.A.

pregatitoare si vor repartizati aleatoriu, prin tragere la sorti, extragand dintr-un bol
indicativul clasei.

In procesul de repartizare se va tine cont si de modul de incadrare a

cadrelor didactice in Proiectul de incadrare pentru anul scolar 2026/2027.

10.2.5. Repartizarea profesorilor la clasele a V-a
Nr.crt Etapa Descrierea operatiunii

3. Repartizarea cadrelor didactice la | In sedinta Consiliul de adminsitratie al scolii din data de 01.09.2026,
claselea V-a profesorii care vor prelua clasa a V-a vor fi invitati in cadrul C.A. si vor

repartizati aleatoriu, prin tragere la sorti, extragand dintr-un bol indicativul
clasei.

In procesul de repartizare se va tine cont si de modul de incadrare a
cadrelor didactice 1n Poriectul de incadrare pentru anul scolar 2026/2027.
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10.2.6. Repartizarea profesorilor la clasele a 1X-a

Nr.crt Etapa Descrierea operatiunii
2. Repartizarea cadrelor didactice la Avand in vedere specificul unitatii noastre scolare cadrele didactice
clasele a IX-a (clase intensive si clase de bilingv Limba Italiand/Franceza/Spaniola)
vor fi repartizate la clase in functie de decizia de repartizare in cadrul
scolii de catre ISJ Timis.
In sedinta Consiliul de adminsitratie al scolii de la inceputul lunii
septembrie, de regula data de 01.09., profesorii care vor prelua clasa a
IX-a vor fi invitati in cadrul C.A. si vor repartizati aleatoriu, prin
tragere la sorti, extragand dintr-un bol indicativul clasei.
In procesul de repartizare se va tine cont si de modul de incadrare a
cadrelor didactice in Proiectul de incadrare pentru anul scolar
2026/2027, avand in vedere specificul claselor Bilingve/Intensive cat
si pregatiarea cadrelor didactice pentru predarea la aceste clase.
11. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII OPRATIONALE
Nr.crt Compartimentul/actiunea I I i v \Y
0 1 2 3 4 5

1 Comisia CEAC E

2 Director adjunct Av

4 Director A

5 Profesori,  elevi, parinti, Ap A

angajati scoala
6 Secretariat scoala Ah
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12. FORMULARE, ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire
anexa. anexi Responsabil Aprobi Nr. Difu- Loc arhivare Perioada Alte
CEAC exem- | zare arhivare elemente
plare
0 1 2 3 4 5 6 7 8
DP Diagrama de proces | Responsabil | Director 1 La Registrul
CEAC de proceduri-
CMSCMI
1. Informatii cu privire
la repartizarea
elevilor pe clase.
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Calendar repartizare
Cadre didactice si diriginti la clasele pregatitoare, clasele a V-a si
a IX-a

Data

01.09.2026, orele 12,00
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Diagrama de proces

Repartizare aleatorie a cadrelor
didactice care preiau clasele
pregatitoare, a V-a si a [X-a.

| —

Repartizare/numire diriginti
/invatatori la clasele pregatitoare,
clasa a V-a/clasa a IX-a.

Cadrele didactice care vor preda la
clasele pregatitoare/clasa a V-a si a
IX-a vor fi repartizati la clase prin
tragere la sorti in cadrul consiliului
de administratie al scolii.

Directorul unitatii scolare numeste
dirigintii/invatatorii la clasele
pregatitoare, a V-a si a 1X-a, dupa
consultarea consiliului profesoral
prin hotarare a consiliului de
administratie.




