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1. Scopul procedurii de sistem

1.1 Prezenta procedura reglementeazi modul de distribuire i constituire a formatiunilor de studiu
laclasa a V-asi clasa a IX-a specializarea invititor-educatoare din anul scolar 2025-2026 in cadrul
Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara;

1.2 Stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu la clasa a V-a si clasa a IX- a
specializarea invitator-educatoare cu respectarea principiului nediscrimindrii, al asigurarii
echititii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrérii educatiei pe beneficiarii
pentru anul scolar 2024-2025 in cadrul Colegiului National Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timigoara.
Procedura se aplica in conformitate cu Planul de scolarizare aprobat de citre ISJ Timis.

2. Domeniu de aplicare

2.1. Procedura este aplicatd de citre compartimentul secretariat si comisia de inscriere si distribuire
aleatorie din cadrul Colegiului National Pedagogic “Carmen Sylva” din Timigoara.

2.2 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura

Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor membrilor Consiliului de administratie.

Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd la nivelul Colegiului National Pedagogic
,Carmen Sylva” Timisoara, in constituirea celor 5 formatiuni de studiu de la clasa a V-a s1 a celor
doud formatiuni de studiu de la nivelul claselor a IX-a cu specializarea invétator-educatoare.

Procedura se aplicd de citre echipa de management a Colegiului National Pedagogic
~Carmen Sylva” Timisoara.

Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
proceduraté:

- Repartizarea elevilor in formatiunile de studiu din clasa a V-a;

- Stabilirea formatiunilor de studiu care au ca limba moderna 2: limba franceza sau limba germana
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- Repartizarea elevilor in formatiunile de studiu cu specializarea invatator-educatoare IX Al i IX
A2

2.2. Procedura este destinatd compartimenului secretariat si comisiei de inscriere si distribuire
aleatorie n invitidmantul gimnazial si liceal din cadrul unita{ii, in organizarea $i coordonarea
activitatilor proprii;

2.3. Structurile/Compartimentele implicate ca furnizoare de date: toate compartimentele unitatii;
2.4. Structurile/Compartimente implicate ca beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale:
toate compartimentele unitatii.

3. Documente de referinti

Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitifii procedurate:

a. Legislatie primara

- Legea invitaméantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- Procedura de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de
studiu aprobatd prin OME nr. 3945/2024;

b. Legislatie secundara

- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatdmant preuniversitar,
cu modificarile si completdrile ulterioare, aprobat prin Ordinul MLE. nr. 5726/2024 (denumit
in continuare ROFUIP);

- Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de
invdtamant preuniversitar, aprobata prin Ordinul M.E. nr. 6223/2023;

- ORDIN Nr. 6.480/2024 privind organizarea si desfasurarea admiterii in invatamantul liceal
pentru anul scolar 2025-2026

- 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 entitétilor publice,
cuprinzidnd standardele de management / control intern la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;

- OM.E.C. nr. 4812/30.07.2020 privind Regulamentul cadru pentru organizarea $i
functionarea invitimantului pedagogic in sistemul de Invétdmant preuniversitar;
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- Regulamentul (UE) nr. 679/2016 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 Directiei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

- O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitaii de solutionare a petitiilor, cu modificérile
si completdrile ulterioare.

c. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii
- Regulamentul de organizare si functionare a Colegiului National Pedagogic ”Carmen
Sylva” Timisoara;
- Regulamentul de ordine interioard a Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva”
Timisoara;

- Circuitul documentelor;

4.1. Definitii

Nr. | Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Termenul ' ’ ; ’
crt. i respectiv
1. Entitate publica | Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,

| regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
| utilizeazéd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Z Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducitorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
departamentului
(compartimentului)
| 4. | Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

| | stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitétilor

5. Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfdsoara
sistem (PS) la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitétii publice;
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6. Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoard
operationald (PO) | la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica
7. Abaterea - faptd in legdturd cu munca §i care constd intr-o acfiune sau
disciplinara inactiune sdvarsitd cu vinovatie de cétre salariat, prin care acesta a
incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual
de muncd sau contractul colectiv de muncé aplicabil, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici (art. 263 (2) din
Codul muncii);
- este si incdlcarea cu vinoviatie a indatoririlor ce le revin potrivit
contractului individual de muncé, precum si incélcarea normelor de
comportare care diuneaza interesului invatimantului si prestigiului
unitatii/institutiei, conform legii (art. 209) din Legea nr. 198/2023,
Legea invatdmantului preuniversitar;
8. Consiliu de Organ de conducere in unititile de invatimant de stat, constituit din
administratie 7,9 sau 13 membri, incluzidnd reprezentan{i ai pdrintilor, ai
consiliului local, ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv
directorul unititii de invatamant, si, dupa caz, directorul adjunct.
9. | Consiliu profesoral | Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din
unitatea scolard cu personalitate juridica, prezidat de cétre director.
10. Activitate Ansamblu de acte fizice, intelectuale si morale realizate in scopul
obtinerii unor rezultate;
11. Amenintare de Actiunea sau evenimentul potential de coruptie ce poate sa apara in
coruptie | cadrul unei activitati a Ministerului Educatiei sau a unei structuri
subordonate/coordonate Ministerului Educatiei.
12. | Risc de coruptie | Amenintare de coruptie, vizand un angajat, colectiv profesional sau |
i domeniu de activitate, determinat de cauze/vulnerabilitati specifice i
si de naturd si producd un impact cu privire la indeplinirea
obiectivelor/activitatilor unei structuri; |
13; Vulnerabilitate Slabiciune in sistemul de reglementare ori control al activitétilor |

| specifice, care ar putea fi exploatatd, stind la baza si puténd |
| declansa savérsirea unei fapte de coruptie. Spre deosebire de |

amenintare, care este potentiald, vulnerabilitatea/cauza existd

| permanent in cadrul activitétii unei structuri,




COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
PEDAGOGIC “CARMEN -
SYLVA” TIMISOARA Procedura operationala privind Revizia: 0
distribuirea aleatorie in formatiunile de studiu Nr. exemplare:
Ia clasa a V-a si clasa a [X-a, pentru anul scolar 2025-
) 2026 i
Compartimentul: Pag. 7 din 16
Comisia de monitorizare a SCIM Exemplar nr. 1
la nivel de unitate Cod: P.O.
14. Incident de Eveniment produs la nivelul unei structuri a Ministerului Educatiei,
integritate urmat de dispunerea fati de personalul implicat a uneia dintre
urmitoarele masuri: trimiterea in judecata, hotdrarea definitiva de
condamnare pentru fapte de coruptie, respectiv aplicarea unei
sanctiuni disciplinare ca urmare a efectudrii unui test de integritate
ori a Intocmirii unui raport de evaluare, rimas definitiv, de cétre
Agentia Nationald de Integritate
4.2. Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
L P.O. Procedura operationald
2% E. Elaborare
83 V. Verificare
4. Av. Avizare
o A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7 Ah. Arhivare

5.1. Generalitati

5. Descrierea nrocedurii

Potrivit art. 3 din Procedura de distributie aleatorie anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu, aprobatd prin OME nr. 3945/2024, unitatea de invdtdmant elaboreaza
propria procedurd privind repartizarea elevilor inscrisi in clasele de inceput de ciclu, respectiv
clasa a V-a si clasa a IX-a, cu respectarea prevederilor procedurii ME mai sus-mentionate. in anul
scolar 2025-2026 se constituie la nivelul Colegiului National Pedagogic ,,Carmen Sylva”
Timisoara, 5 formatiuni de studiu la clasa a V-a, respectiv 2 formatiuni de studiu la clasa a [X-a,

profilul pedagogic, specializarea invatitor-educatoare, conform planului de scolarizare aprobat de

catre ISJ Timis.
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La clasa a V-a, din cele 5 formatiuni de studiu, una dintre formatiuni este clasa cu
predare in regim intensiv a unei limbi moderne (limba engleza).

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale

Tehnici de calcul (PC, laptop),

Copiator, imprimantd, telefon, fax,

Rechizite, hirtie, imprimanta,

Registrul de corespondenti al Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara.

5.2.2. Resurse umane

Cadrele didactice membre ale Comisiei de etic,

Cadre didactice membre ale comisiei pentru control managerial intern;
Cadrele didactice membre ale Consiliului de administratie;

Secretar Colegiul National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara.

5.2.3. Resurse financiare
Bugetare

5.2.4. Resurse informationale

- legislatia in vigoare

- Site-ul Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara
htips://colegiulcarmensylvatimisoara.ro/

- lista elevilor ce au finalizat ciclul primar in cadrul Colegiului National Pedagogic ,,Carmen Sylva

Timisoara” din aplicatia informatic;

- lista elevilor transferati in clasa a V-a in etapa de transfer din perioada vacantei scolare de vari;
- procesul-verbal al comisiei de inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de invatdmant;

- convocatoarele consiliului de administratie/dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

- registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

- dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste,
solicitiri, memorii, sesizari etc.);

- registrul de evidenta a hotarérilor consiliului de administratie;
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- dosarul hotararilor adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidentd a

hotararilor Consiliului de administratie;

5.3. Modul de lucru pentru distribuirea aleatorie a elevilor la clasele a V-a si a IX-a,

specializarea invatator-educatoare

Nr. Crt. Etapa

Descrierea operatiunii

1. Consiliul de
administratie al unitatii
de invitimint opteaza
pentru  varianta  de
distribuire aleatorie a
formatiunilor de studiu
in clasa a V-a si clasa a
IX-a in ordine alfabetica.

In cadrul sedintei consiliului de administratie al
Colegiului National Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timisoara
s-a aprobat ca si variantd de distribuire aleatorie in
formatiunile de studiu de la clasa a V-a si clasa a [X-a
specializarea invatitor-educatoare — ordinea alfabetica.

2. Afisarea, la sediul
unititii de invatamant si
pe site-ul acesteia, a
procedurii privind
distributia aleatorie a
elevilor in formatiunile
de studiu la clasa a V-a si
clasa a IX-a, pentru anul
| scolar 2025-2026;

Termen: 31.03.2025

Pe site-ul unitatii de

invatamant:

https://colegiulcarmensylvatimisoara.ro/  se  afiseaza
Procedura operationald privind distribuirea aleatorie in

Sformatiunile de studiu la clasa a V-a §i clasa a [X-a, pentru

anul scolar 2025-2026.

3. Constituirea formatiunii
de studiu cu predare in
regim intensiv a limbii
engleze

La clasa a V-a A, formatiune de studiu cu predare in regim |
intensiv al limbii engleze, formatiunea se constituie in urma

admiterii, printr-un test de competenta lingvisticd, conform

procedurii elaborate de catre Inspectoratul Scolar Judetean

Timis.
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4. Constituirea
formatiunilor de studiu
la clasa a V-a

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din
unitatea de invatamant, pe baza listei finale a elevilor
inscrisi in clasa a V-a, grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

a) fete;

b) baieti;

¢) Elevii a caror limbd materna diferd de limba de predare;,
d) Elevii care repeta anul scolar;

e) Elevii transferati dintr-o altd tard/unitate de invatdmant;

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine
alfabetici, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de gen fete-
baieti, sunt distribuifi alternativ, astfel: primul elev - fata,
respectiv baiat, la clasa a V-a B, al doilea elev din lista 1 -
fete, respectiv din lista 2 - baieti, la clasa a V-a C, si asa
mai departe, utilizdndu-se, pe rand, fiecare listd cu elevii
dispusi alfabetic.

Observatie 1: In situaia constituirii formatiunilor de
studiu in ordine alfabeticd, elevii a céror limbd materna
diferd de limba de predare, elevii care repetd anul

' scolar gi elevii transferati dintr-o altd tard/unitate de
| invatimant se distribuie alternativ, conform prevederilor |
| algoritmului prezentat in paragraful de mai sus.

Observatie 2: In cazul constituirii unor noi formatiuni de
studiu in 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 invatare, fara

sd se aplice algoritmul prezentat in prezenta procedura.

10
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Observatie 3: In cazul gemenilor/tripletilor, parintele
sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
unitatea de invatdmant prin care precizeazd daca doreste
repartizarea fratilor in aceeasi clasé sau in clase diferite. In
situatia In care pirintele sau reprezentantul legal doreste
inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia vor fi repartizafi
in clasa In care a fost distribuit primul dintre frati.

5. Constituirea Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a,
formatiunilor de studiu | comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din
la clasa a  IX-a, | unitatea de invatdméant grupeazi elevii de la

specializarea invitator- | specializarea invitator-educatoare in ordinea
educatoare descrescitoare a mediilor de admitere si 1i distribuie in
clase astfel:

a) elevii inscrisi la specializarea invatitor-educatoare sunt
ordonati in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere
si se realizeaza cate 2 liste pe criteriul de gen fete-baieti;

b) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea
descresciatoare a mediilor de admitere, céte un elev la
fiecare clasa: primul elev va fi distribuit in clasa a IX-a
Al, al doilea elev in clasa a IX-a A2, dupad care se reia
distributia, urmétorul elev va fi repartizat in clasa a IX-a
Al si asa mai departe;

¢) algoritmul de mai sus se aplica atat elevilor din listele

organizate pe criteriul de gen fete-bdieti, cét s1 elevilor
care au fost admisi pe locurile distinct alocate candidatilor
cu cerinte educationale speciale, elevilor admisi pe
locurile speciale pentru romi, elevilor care repeta anul

scolar, precum si elevilor transferati dintr-o alta
tard/unitate de invatdmant/clasa;

11
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d) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati
echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de |
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare; '

¢) 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 pirintele sau reprezentantul legal doreste
inscrierea fratilor in aceeasi clasé, acestia vor fi repartizati
in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

Comisia de inscriere si
distribuire
elevilor din unitatea de
invitamant inainteazi

aleatorie a

consiliului de
administratie, spre
aprobare, componenta
fiecirei formatiuni de
studiu rezultate.
Termen: pana la
29.08.2025

Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din
cadrul Colegiului National Pedagogic ,,Carmen Sylva”
Timisoara, inainteaza consiliului de administratie, spre |
aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu
rezultate la ciclul gimnazial.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din
cadrul Colegiului National Pedagogic ,,Carmen Sylva”
Timisoara, inainteaza consiliului de administratie, spre
aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu
rezultate la ciclul liceal, specializarea Invatator-
educatoare.

Stabilirea studierii limbii
moderne 2 la
formatiunile de studiu:
limba franceza sau limba
nivelul

germand la

claselor a V-a

Termen: pana la data de
03.09.2025

Conform planului de incadrare al unitdtii de Invatdmant, 3 |
formatiuni de studiu de la clasa a V-a vor studia limba
germana ca limbd modernd 2, iar 2 formatiuni de studiu
limba franceza. Stabilirea repartizarii acestor discipline se
face prin tragere la sorti in sedinta consiliului de
administratie a Colegiului National Pedagogic ,,Carmen
Sylva” Timisoara dupa constituirea formatiunilor de studiu
din clasa a V-a dar inainte de distribuirea aleatorie a
cadrelor didactice la aceste formatiuni.
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|
7. Repartizarea  cadrelor | Repartizarea profesorilor diriginti de la clasele a V-a si a |

. . . . . A . A . |
didactice care preiau | [X-a, specializare invitdtor-educatoare cat si a cadrelor

clasele de inceput de | didactice ce vor preda la clasele a V-a si a IX-a
ciclu la nivel primar specializarea Invatator-educatoare prin tragere la sorti a
literei corespunzatoare clasei, in cadrul sedintei consiliului
Termen: pini la data de de administratie al Colegiului National Pedagogic ,,Carmen

|
|
03.09.2025 Sylva” Timisoara. l
[
|

Afisarea listelor cu | Se afiseaza listele finale cu componenta fiecarei
formatiunile de studiu formatiuni de studiu de la clasele a V-a si a IX-a,
specializarea invatator-educatoare, semnate de catre
Termen: 03.09.2025 directorul unititii de invatamant.

Afisarea se face pe site-ul unititii de invatdmant |
https://colegiulcarmensylvatimisoara.ro/ si la avizierul
unitétii.

6. Responsabilitati

Nr.

crt Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I | II | III | IV | V | VI

0 1 2 3 4
Conducerea unitatii de invatamant,
1. | personalul Colegiului National Pedagogic "Carmen | E |

L
AN

Sylva” Timisoara, conform statului de functii.
2. | Director adjunct A\ i
Presedintele comisiei de monitorizare a SCIM la nivel | -
3. | e . . . Av
de unitate/director adjunct | |
| |
4. | Director /consiliul de administratie | | A
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- Directori adjuncti |
- Cadre didactice conform statului de functii aprobat
s |- Management institutional A
" | - Personalul Colegiului National Pedagogic ”Carmen p
Sylva” Timisoara, conform statului de functii |
- unitati de invatdmant (daci este cazul) ]
! |
6. | - secretariat Ah
7. Formular evidentd modificiri
. Semnétura
Nr. Editia | Data editiei | Revizia D?t? . | Nr.pag. Des'cnere conducitorului
crt. ’ ’ reviziet modificare .
departamentului
1. 1 13.03.2025 -
8. Formular analizi proceduri
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr Nume si s .
X Inlocuitor
. |[Compartim| prenume de drept
crt ent conducétor Semnitura| Data |Observatii |Semnitura| Data
. sau delegat ;
compartiment
. Micldu Oana- | Cojocariu a\)/t‘ -13.03.
. | Direct .
L rector patricia Roxana d 2025
9. Lista de difuzare a procedurii
. intrarii
Nr. . Nume si Data B Data Patg e B
Compartiment . ... |Semnatura .. | In vigoare a |Semndtura
ex. prenume | primirii retragerii ..
procedurii
Miclau
f AN
1. Management Oana- (),,o%-w" @J\L o
Patricia
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Management Ples Lucica |14 03 202
Cojocariu /
Management Roxana |- WLul y 7
Secretariat Sirca Maria | 13637 5~
Consiliul de 1\(/)12;1:? W A
Administratie 12- 1.0 WM
’ Patricia
Relatii Responsabil
. |publice/Comunicare| site-ul
institutionala unitatii
Secretariat SCIM |Sirca Maria | B o 2005 A/omdp
10. Anexe/formulare
11. Cuprins
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
0. Pagina de gardd 1
|
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau |
’ a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale 2 |
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizuirea in cadrul 5
' editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale [ 3
6 Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de ' 4
’ referintd)
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8. Descrierea activitatii sau procesului 77
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