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PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
CONSTITUIREA FORMATIUNILOR DE STUDIU, REPARTIZAREA ELEVILOR
SI DISTRIBUIREA INVATATORILOR/DIRIGINTILOR

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURIL
OPERATIONALE

N Elerente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
L. | responsabilii /
Crt. operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat GHEORGHE DAN-IONUT Membru CEAC 06.03.2025
1.2 Verificat STANCA MARIA Director 06.03.2025/|<
1.3, Aprobat STANCA MARIA Director 06.03.2025 4
2. SITUATIA EDITIILOR / REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDY
OPERATIONALE
L. .. Dafaddc la care se
K, | PO/ Tevizia. Componenta revizuiti Modalitatea reviziei e
crt. | I cadrul editiei ditiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X 07.02.2020
2.2 Revizia | 1,2,3,6,7,8. Modificare 09.09.2021
2.3. Revizia 1 1,2,3,6,7,8. Modificare 01.09.2022
2.4, Revizia II1 1,2,3,6,7,8. Modificare 27.03.2024
1. Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei / reviziei in
cadrul edifiei procedurii operationale;
2. Situatia editiilor / reviziilor in cadrul
. editiilor procedurii operafionale; :
25. Revizia IV 3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se Modificare 06.03.2025
difuzeaza editia / revizia din editiilor
procedurii operationale;
6. Documente de referinta;
7. Documente conexe;
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA /
REVIZIA DIN EDITHILOR PROCEDURII OPERATIONALE

NF. Scopul Nr. Serviciu / Functia Nume si Data Senindbiira
Crt difuzirii | Exemplare | Compartiment prenume primirii
LY 7 2 3 7 5 ;

3.1. | Verificare 1 Conducere Director | Stanca Maria | 06.03.2025
3.2. | Informare 1 Secretariat Se‘;é‘?a’f 06.03.2025
34. | Aplicare I Seeremilat Se‘;gffar 06.03.2025
3.5. | Evidenta 1 Secretariat Sez:;f“ 06.03.2025
3.6. | Arhivare 1 Secretariat Se(S:::{;tar 06.03.2025
3.7. | Informare 1 AS;;?E; d¢ | preedinte 06.03.2025

Toate Conform
3.8. | Informare 1 Cadre didactice cadrele stz;utunl:;:iide 06.03.2025

didactice
aprobat

Toate Conform

3.9. | Aplicare 1 Cadre didactice | cadrele St?ﬂ?‘iide 06.03.2025
didactice ¢
aprobat
310.| Alte Losue e 06.03.2025
scopuri site-ul scolii
4. . SCOPUL

& _'4.1. Scopul specific al prezentei proceduri este de a stabili un mod unitar de lucru privind

+ - repartizarea elevilor in cadrul formatiunilor de studiu nou constituite la nivel de ciclu scolar,
% respectiv a elevilor transferati din alte unitati scolare in Scoala Gimnaziala Nr.39 — Bucuresti

in formatiuni de studiu deja constituite, prin distribuire aleatorie, cu respectarea principiului
nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitdtii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al
interesului superior al elevului;

4.2. Stabileste modul de realizare a distribuirii invatatorilor/dirigintilor, cadre didactice
care preiau elevii pe clase/formatiuni de studiu la nivelul unitatii;

4.3. Asigura existenta documentatiei necesare derularii activitagii;

4.4. Asigura derularea activitdtii procedurate, in conformitate cu normele legale in
materie.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura vizeaza, se aplica si responsabilizeazd conducerea unititii scolare, toate
cadrele didactice si parintii, in vederea optimizarii calitatii actului educational,

5.2. Dispozitiile prezentei proceduri se aplica in cazul elevilor inscrisi la clasa pregatitoare/
a-V-a cursuri normale, si nou veniti prin transfer in unitatea scolaré;

5.3. Dispozitiile prezentei proceduri se aplica tuturor cadrelor didactice din unitatea
scolara, ca potentiali indrumatori de formatiuni de studiu (Invatatori/diriginti);

5.4. Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd compartimentelor/serviciilor interesate.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie

Legea invatimantului preuniversitar nr.198/04.07.2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

OME nr.4019/15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamantul primar si a Calendarului inscrierii in invataméantul primar pentru anul
scolar 2024-2025;

OME nr.3435/28.02.2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatamantul
primar pentru anul scolar 2025-2026;

OME nr.5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

Legea nr.52/2003 republicata in 2013 privind transparenta decizionala;

Ordinul secretarului general al guvernului nr. 400 /2015 cu modificarile si completérile
ulterioare;

Instructiunea nr.1/2017 — pentru aplicarea unitard la nivelului de invitimint
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitagilor publice aprobat prin Ordinul secretarului general al guvernului
nr. 400 /2015;

OMECTS nr.6134/2016 privind interzicerea segregdrii scolare in unititile de
invatdmant preuniversitar;

OG nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr.52/18.04.2002 privind aprobarea Cerintelor minime de securitate a
prelucriarilor de date cu caracter personal;

Regulamentul (UE) 679/2016 - Regulamentul General privind Protectia Datelor (GDPR).

6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne

]

Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale Nr.39 - Bucuresti, in
vigoare;

OME nr.6223/04.09.2023 Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor
de administratie din unitétile de Invatdmant preuniversitar;

Alte proceduri interne ale Scolii Gimnaziale Nr.39 — Bucuresti.

DOCUMENTE CONEXE

Decizia internd Nr.1756 / 02.09.2024;
Tabel tip de difuzare a procedurii.

. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati:

8.1.1. PO privind constituirea formatiunilor de studiu, repartizarea elevilor, si

distribuirea invitatorilor/dirigintilor, vizeaza:

e Informarea si prelucrarea procedurald a cadrelor didactice si parintilor,
consemnata prin procese verbale (in cadrul sedintelor Consilului Profesoral,
lectoratelor cu péarintii pe clasad/scoald, orelor de consiliere), afisarea pe site-ul
scolii si la avizier;

e Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd tuturor cadrelor didactice si
parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor;

e Stabileste un mod decizional transparent si nediscriminatoriu de repartizare a
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elevilor in cadrul formatiunilor de studiu noi sau deja constituite si distribuire a
invatatorilor/dirigintilor indrumaétori ai acestor formatiuni de studiu.
8.1.2. Resurse materiale
— Tehnicd de calcul (PC, laptop);
— Copiator, imprimanta, telefon, fax;
— Rechizite, hartie imprimanta, avizier, etc.

8.1.3. Resurse umane
— Conducerea unitatii scolare;
— Toate cadrele didactice;
— Serviciile — secretariat, informatizare.

8.1.4. Resurse informationale
— Acte normative in vigoare;
— Baza de date privind elevii noi veniti si transferati in unitatea de invatimant;
— Documentele continute de dosarul elevului;
— Pagina web a unititii de invatimant;

8.2. Modul de lucru:

Pasul 1

Intocmire si distribuire PO.

Coordonatorul/membrii Comisiei C.E.A.C. din unitate intocmesc prezenta PO, dupa
care directorul o verifica si o aprobd, iar personalul desemnat o pune in aplicare. Exemplarul 1
al prezentei proceduri se pastreaza intr-un biblioraft specific la directorul unitatii.

Termen: mai a.c.

Pasul 2

Constituirea formatiunilor de studiu

In baza Proiectului de Dezvoltare Institutionala (PDI), respectiv a intocmirii Proiectului
de stabilire a cifrei de scolarizare a unitatii pentru anul scolar urmétor, si ca urmare a aprobarii
acestuia la nivelul ISMB, conducerea unititii de invdtamant, prin decizie interna, aproba
numericul formatiunile de studiu si numarul de locuri viabile.

Termen: februarie a.c.

Pasul 3
Repartizarea elevilor in cadrul formatiunilor de studiu

La nivelul unitétii de invatdmant se constituie Comisia de lucru care are in atributii
procesul de repartizare a elevilor inscrisi in clasele de inceput de ciclu scolar (clasa pregatitoare,
respectiv clasa a-V-a cu predare normala) si distribuirea invatatorilor/dirigintilor.

Pentru elevii noi, transferati din alte unitéti scolare sau pentru cei care solicita transfer
intern la o alta clasa paralela, repartizarea se face in baza hotararii Consiliului de Administratie,
prin decizia conducerii scolii, in temeiul legii.

Termen: august/septembrie a.c. / permanent

Pasul 4
Gestionarea si arhivarea documentelor specifice

La nivelul unitatii scolare, serviciul secretariat va completa, va tine evidenta si va arhiva
dosarele in cauza.
Termen: Permanent
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8.3. Descrierea procedurii
In vederea organizarii activititii, la nivelul unitatii se constituie Comisia de inscriere
si distribuire aleatorie a elevilor, care va asigura respectarea Indeplinirii etapelor procedurale
gi calendaristice privind constituirea formatiunilor de studiu, repartizarea elevilor si distribuirea
tnvititorilor/dirigintilor la clase, astfel:

a) Afigarea la sediul scolii §i pe pagina web a informatiilor referitoare la constituirea
claselor pregatitoare/claselor a-V-a, pentru anul scolar urmétor;

b) Verificarea dosarelor de inscriere depuse la secretariatul unitétii;

¢) Validarea cererilor de inscriere;

d) Repartizarea elevilor la clase, in baza criteriilor specifice,

e) Constituirea colectivelor de elevi;

f) Distribuirea invatatorilor prin tragere la sorti, respectiv distribuirea dirigintilor in baza
schemei de Incadrare dezbituta si aprobatd, in interesul unit#tii de Invifamant si ca urmare a
consensului dintre parti;

g) Afisarea la sediul scolii si pe pagina web a rezultatelor privind constituirea claselor
pregititoare/claselor a V-a, pentru anul scolar urmitor, ptecum si componenta nominald a
colectivelor, respectiv cadrul didactic coordonator al formatiunii de studiu;

Comisia de inscriere §i distribuire aleatorie a elevilor inainteazi CA spre aprobare
componenta formatiunilor de studiu pana la termenul precizat in procedurd.

Consiliul de Administratie al scolii aprobd formatiunile de studiu constituite,
componenta acestora, precum si modificéri san schimburari necesare, in situatii bine motivate,
cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

Data la care are loc sedinta de distribiure aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu
se afiseazi la avizierul/pe site-ul unititii de Invatimént, astfel Incat parintii sau reprezentantii
legali ai elevilor s4 fie informati si sd poatd participa, in calitate de observatori, la repartizarea
pe clase a acestora.

Consiliul de Administratie al scolii, ca urmare a deruldrii etapelor calendarului
mobilitatii personalului didactic, a disponibilitatii resurselor umane din unitate, cu respectarea
principiului continuititii, valideazi, cu acordul pértilor (cerere), atribuirea conducerii
formatiunilor de studiu cadrelor didactice la nivelul unitatii, §i ca urmare a derularii etapei
tragerii la sor{i a invititorilor, respectiv a distribuirii dirigintilor in cadrul comisiei de resort.

Toate persoanele implicate in etapele procedurale vor respecta prevederile
Regulamentului (UE) 679/2016 - Regulamentul General privind Protectia Datelor (GDPR).

8.4. Comisia de inscriere §i distribuire aleatorie a elevilor:
Presedinte — Director/Director Adjunct;
Secretar — Secretar sef/Secretar;
Membrii — 5-7 Cadre didactice primar/gimnaziu, care preiau clasele la inceput de ciclu
de Invatimant.

8.5.Criterii de repartizare a elevilor:

A. Pentru clasa pregititoare:

- Ordine alfabeticii (prin completarea pozitiilor din fiecare formatiune de la 1 la
numirul maxim de elevi admigi conform normativelor);

- Gemeni/Tripleti (repartizati in aceeasi clasi la cererea scrisd a parintelui);

- Gen (repartizare echilibrath fete/béieti);

- Dizabilitate/CES (repartizare echilibrati a cazurilor la clasele, pe nivel).

B. Pentru clasa a V-a (curs normal):

- Ordine alfabetica (prin completarea pozitiilor din fiecare formatiune de la 1 la
numirul maxim de elevi admisi conform normativelor);

- Gemeni/Tripleti (repartizati in aceeasi clasi la cererea scrisd a pirintelui);

- Gen (repartizare echilibratd fete/baieti);

- Dizabilitate/CES (repartizare echilibrati a cazurilor la nivelul claselor).

C. Pentru elevii nou veniti prin transfer dupa inceputul anului scolar:

- Prin completarea pozitiilor din fiecare formatiune de la 1 la numérul maxim de
elevi admisi conform normativelot/avizelor ISMBY);
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- Gemeni/Tripleti (repartizatfi in aceeasi clasd);
- Gen (repartizare echilibrati fete/biieti);
- Dizabilitate/CES (repartizare echilibrati a cazurilor la clasele, pe nivel).

8.6. Dispozitii finale
Orice modificare survenitd in constituirea §i componenta formatiunilor de studiu se va
realiza ca urmare a hotéirarii Consiliului de Administratie al unitatii de Invitdmént.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Pirintele/reprezentantul legal:

e pirintele/reprezentantul legal, la inceput de an gcolar (si ori de céte ori este necesar) in
sedintele cu parintii este informat si prelucrat sub semnéturi despre prevederile regulamentului
scolar, regulamentului de organizare si functionare a scolii cu privire la drepturile si indatoririle
ce le revin;

¢ este informat 1n legiturd cu existenfa proceduri operationale PO78 SG39 in legituri cu
constituitea  formatiunilor de  studiu, repartizarea elevilor si  distribuirea
Invatitorilor/dirigintilor, respectiv prevederile OME 1nr.3945/01.03.2024 privind aprobarea
Procedurii de distribuire aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor/elevilor in formatiunile de
studiu;

e indeplineste formalitétile necesare, conform prevederilor procedurale si legale, in
vigoare;

e s¢ obligd sd depund documentele necesare constituirii/completirii/actualizirii dosarului
personal al elevului.

9.2. Cadrele didactice:

»isi Insuseste prevederile prezentei proceduri operationale si le aplicd in activitatea
didacticd, dupi caz;

ein cadrul orelor de consiliere/lectorate cu parintii informeazd elevii, respectiv
périntii/reprezentantii legali de existenta procedurii operationale PO78 SG39 in legaturd cu
constituirea formatiunilor de studiu si repartizarea elevilor, respectiv prevederile OME
nr.3945/01.03.2024  privind aprobarea Procedurii de  distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

s anual, solicitd in scris conducerii unititii acordul de a coordona o formatiune de studiu,
si pentru a fi luate Tn evidenta in cadrul etapei de distribuire a invitatorilor/dirigintilor;

ecolaboreazd cu conducerea unitdtii §i serviciul secretariat in vederea preludrii
formatiunii de studiu repartizate.

9.3. Serviciul Secretariat:
¢isi Insuseste prevederile prezentei proceduri operationale si le aplicd in activitatea
specifica;
easigurd conditiile necesare corespondentei interinstitutionale si interpersonale, in
vederea intocmirii, completirii, gestiondrii si arhivarii documentelor specifice;
e colaboreazi cu cadrele didactice implicate i cu conducerea unitdtii;
¢ intocmegte, listeazd si afiseazé la avizier toate documentele de resort.

9.4. Serviciul Informatizare:
»isi insuseste prevederile prezentei proceduri operationale si le aplicd in activitatea
specifici,
e colaboreazi cu cadrele didactice implicate si cu conducerea unitatii;
¢ Intocmeste, listeazi gi afigeazi pe pagina web a scolii documentele specifice,

9.5. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor:
e1si insugeste prevederile prezentei proceduri operationale si le aplicd in activitatea
specifica,
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e colaboreazi cu conducerea unititii, serviciul secretariat §i informatizare;

easigurd respectarea indeplinirii etapelor procedurale si calendaristice privind
constituirea formatiunilor de studiu, repartizarea elevilor la clase si distribuirea
invétatorilor/dirigintilor;

easigurd respectarca criteriillor de repartizare a elevilor gi distribuire a
invatitorilor/dirigintilor in cadrul formatiunilor de studiu nou infiintate;

erispunde de Intocmirea documentafiei specifice, a proceselor verbale rezuitate in
sedintele de repartizare/distribuire,

9.6. Conducerea unititii:

¢ In cadrul Consiliului Profesoral directorul/directorul adjunct informeazi si prelucreazi
sub semniturd cadrele didactice in legéturd cu procedura operationald privind constituirea
formatiunilor de lucru si repartizarea elevilor;

» directorul/directorul adjunct primesc documentele specifice spre avizare §i le supune
aprobdrii Consiliului de Administrafie;

¢ directorul/directorul adjunct analizeazi si sesizeazdi, dupd caz, Consilinl de
Administratie / Familia/I.S.M.B. , In legiturd cu eventuale problemele ivite i asiguri rezolutia
cauzei,

o monitorizeazd permanent cazurile la nivelul claselor/unititii gi dispune mésuri
reglatorii,

» directorul/directorul adjunct realizeazi periodic raportiri privind situatia formatiunilor
de studiv si a colectivelor de elevi catre Consiliul de Administratie al gcolii / L.S.M.B.;

» asigurd resursele necesare desfasurdrii activitétii;

e C.A. asigurd prin reprezentanti Indeplinirea formalititilor necesare;

o C.A., in urma derularii etapelor procedurale, valideaza formatiunile de studiu formate,
repartizarea elevilor la clase si distribuirea tnvatitorilor/dirigintilor,

Nr.
crt.

Actiunea /
Operatiunea | In. | Op. | Ap. | Ah. | Ge. | El. | Vi
Compartimentul / Postu

Responsabil/Membrii CEAC X

w4
w4

Director

Membrii CA

Cadre didactice

Comisia de repartizare

Secretariat

Attt

SibsiEadls
w4

it

Informatizare

el e Bl Il Pl B B R

SIS IEA s

Asociatia de parinti
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10. DEFINITII $T ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

10.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci e cazul, actul care defineste termenul
Crt. 1 2
1. - prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie

Procedura operationald (PO) urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in
vederea realizirii activittii cu privire la aspectul procedural

2, Formatiune de studiu -reprezintd alcatuirea, intocmirea, organizarea, formarea unui
grup/unei clase care depune munci intelectuald sustinuti in vederea
insugirii de cunostinte temeinice intr-un anumit domeniu,

3. Repartizare - distribuire, impartire, alocare, completare, grupare, aranjare,

4, Ordine alfabetica -agezarea, ingiruirea conform literelor din alfabetul limbii roméne

5. Geamin/Gemeni -fiintA care a fost néscutd odatd cu altd fiintd si de cétre aceeasi
mami

6. Frati -ndscuti din aceiasi parinti sau numai din acelasi tatd ori din aceeagi
mami

7. Gen -categorie gramaticald exprimati prin forma pe care o iau cuvintele

pentru a arita sexul fiintelor (masculin/feminin)

10.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt. 1 2
1. | PO Procedura operationald
2. |In Informare
3. | Op. Operare ]
4. | Ap. Aplicare _3
5. | Ah Arhivare |
6. | Ge. Gestionare
7. | Bl Elaborare L
8. | VL. Verificare
9. | A ' Aprobare
10. | CA Consiliul de Administratie
11. | CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii in Educatie
11. Anexe, inregistriri, arhiviri
a?erz;ﬁ Denumirea anexei | Elaborator | Aprobi exenI:I;iare Difuzare Toc Arhivare Perioads ele?nlf:l te
0 1 2 3 4 3 6 7 8 33
Raport asupra
1. respectarii Director CA 1 1 Dosar C.A. | Permanent k
prezentei PO j:
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12, CUPRINS

Numaérul
componentei in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii operationale g
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei 1
L. sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale;
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul procedurii operationale; 1
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia / revizia din 5
3. cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare 2
Documente de referinfd (reglementiiri} aplicabile activitdtii 3
6. procedurale
7. Documente conexe 3
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii 6
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura 8
10. operafionald
11. Anexe, inregistriri, arhiviri 8
12, Cuprins 9
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TABEL TIP - DIFUZARE PROCEDURA

PROCEDURA OPERATIONALA

Privind

CONSTITUIREA FORMATIUNILOR DE STUDIU, REPARTIZAREA ELEVILOR
SI DISTRIBUIREA INVATATORILOR/DIRIGINTILOR
( Cod document PO78 8G39)

CRT.

NUME SIPRENUME
DESTINATAR DOCUMENT

SERVICIUL/
COMPARTIMENTUL/
POSTUL

TNCADRARE/
FUNCTIE

DATA
DIFUZARIX

SEMNATURA
DE LUARE
LA
CUNOSTINTA

OO [~J O] N [ dR | 02 | D [k
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