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Entitate publica:
LICEUL TEHNOLOGIC VASILE JUNCU MINIS
Departamentul (directia): MANAGEMENT

PROCEDURA OPERATIONALA

Privind

Distributia aleatorie a elevilor inscrisi la clasa pregatitoare pe formatiuni de studiu

Anul scolar 2025 - 2026

Documente de referinta:

1. ORDIN nr. 3945/1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/
prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

2. ORDIN nr. 4019/15 martie 2024 privind Metodologiei de Inscriere a copiilor in Tnvatamantul primar si
a Calendarului inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar 2024—2025
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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 ' '
responsabilii Numele si prenumele Functia Data Semnatura
/operatiunea
1 2 3 4 5
g — — ) /
Elaborat PANTEA SILVIU EUGEN Responsabil 06.03.2025 | / J(ql i L/
o . /‘ U/ f o
CISMAS BERCSE CALIN | SOMISIE L
1.1. RAZVAN Invatatori % _
Responsabil , é b
CEAC @MW;}
19 Verificat STANCIU NICOLETA | Director 06.03.2025 ﬁf
o LILIANA SH 7
13 Aprobat STANCIU NICOLETA | Director 06.03.2025 ' / .'ﬁ_,*'f B
o LILIANA A
i ;’
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Editia sau dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Da;z‘}: dcearri(leesg diﬁlelica
cadrul editiei revizuit reviziei prevedien © e
’ sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 Elaborare initiald | X 26.03.2024
2.2. | Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul editiei
rocedurii operationale

Scopul Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semndtura
difuzarii | nr. P unes prenumele | primirii © 4
1 2 3 4 5 6 7
Aplicare 1 | Comisia de inscriere | Presedintele | Stanciu 07.03.2025 /
31 si distribuire aleatorie | Comisiei Liliana AL
- a elevilor in clasa '(f+
pregatitoare '_},-'x
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S.CORU!. Ex. Compartiment Functia Numele si I.Dat.a.. Semnatura
difuzarii | nr. prenumele primirii )/
Y |
Informare 1 | Conducere Director Stanciu 07.03.2025 v/
3.2. . i
Liliana X7/
Evidenta 2 | CEAC Responsabil | Cismas 07.03.2025 /I |
3.3. CEAC Bercse mahs br—
Calin
Arhivare Secretariat Secretarul | Andrea 07.03.2025
3.4. unitatii Adriana
scolare -

4. Scopul procedurii operationale:
Scopul acestei proceduri este modalitatea de distribuire aleatorie a elevilor inscrisi la inceput de nivel, in
mod transparent si nediscriminatoriu.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
Procedura se aplica tuturor participantilor la activitdtile de repartizare a elevilor la inceput de nivel,
desfasurate in cadrul Liceului Tehnologic Vasile Juncu Minis.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale:

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificari si completari
ulterioare (art. 23 alin. 10);

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul ministrului educatiei nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de invatdmant preuniversitar si superior, cu modificari ulterioare;
ORDIN nr. 3945/1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu,

ORDIN nr. 4019/15 martie 2024 privind Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul
primar si a Calendarului Inscrierii in invatdmantul primar pentru anul scolar 2024—2025;
Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic Vasile Juncu Minis;
Regulamentul intern al Liceului Tehnologic Vasile Juncu Minis.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1. Definitii:

Nr.

crt.

Termen Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul tuturor directiilor / serviciilor / compartimentelor din cadrul
institutiei, numite si "proceduri generale".

Nu se considerd de sistem acele proceduri care presupun doar o
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Nr. e <
ort Termen Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
implicare limitata a directiilor de specialitate.
2. | Procedura de sistem 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. Mai sunt cunoscute §i sub
denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii §i constituie obiectul sistemului de control managerial
intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sd reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate Tn mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul,

- bine Intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, 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. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii 1 constituie obiectul sistemului de control managerial
intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic, care
reglementeazd modul de efectuare a unor activitati si / sau precizeaza
cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenientd interna:
ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea
activitatii dar §i externd: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si
orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare

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

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Gestionare / controlul
documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor.

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
difuzata

Revizia in cadrul unei

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
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CNrr[ Termen Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

10. | Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune.

11. | Beneficiarii directi ai | Elevii claselor P — XII, XIII si Postliceala
educatiei si formarii
profesionale

12. | Invatamant Invatimant primar, care cuprinde clasa pregititoare si clasele I-1V;
preuniversitar invatamant secundar, care cuprinde invatamant secundar inferior sau

gimnaziu (clasele V-VIII), invatamant secundar superior, liceal zi si
seral (clasele IX-XII, XIII) cu filiera tehnologicd si invatamant
postliceal, care cu prinde Anul I-Il.

13. | Invatatorul/institutorul/ | Coordonatorul activitatilor clasei de elevi, provenind dintre cadrele
profesorul pentru | didactice de predare, numit de director si care preda la clasa respectiva.
invatamant primar /
profesorul diriginte

14. | Documente Documente atasate de pdarinti la cererea tip de inscriere, care
justificative demonstreaza criteriile generale si/sau specifice de departajare.

15. | Scoala de | Locuinta arondata unei unitati de invatamant aflate in proximitatea sa.
circumscriptie

16. | Circumscriptia scolara | Totalitatea strazilor arondate unitatii de invatamant.

7.2. Abrevieri

L\Ir: Abrevieri Termenul abreviat
1. |PS Procedura de sistem
2. | PO Procedura operationala
3. |CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitdtii
4. | CJRAE Centrul Judetean de Resurse li de Asistenta Educationala
5 [ IS Inspectoratul Scolar Judetean
6. |CA Consiliul de Administratie
7. |CP Consiliul Profesoral
8. | DF Documente de referintd
9. |ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii
Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se realizeaza dupa finalizarea procesului de
inscriere.
Consiliul de Administratie, intrunit in data de 06.03.2025, a aprobat procedura de distribuire aleatorie a

formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare prin tragere la sorti, conform art. 12, alin. (6) din OME nr.
3945/01.03.2024.

Repartizarea aleatorie a elevilor in invatamantul primar
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Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Tnvatamant, pe baza listei finale a
copiilor Inscrisi in clasa pregatitoare, generatd din Sistemul informatic integrat al Tnvatamantului din
Romania (SIIIR), grupeaza copiii dupa cum urmeaza:

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

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

31 august a anului scolar in curs
inclusiv
varsta de 6 ani impliniti pand la data de
31 august a anului scolar in curs
inclusiv

c) Elevii care nu au
parcurs ciclul prescolar
sau l-au parcurs incomplet,
elevii care repetad anul
scolar sau retras din
motive medicale

Constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii din lista finala, grupati
pe categorii, conform prevederilor alin. (3) din OM 3945/1 martie 2024 si se distribuie alternativ, astfel:
- Numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa pregatitoare A, numele celui de-al doilea elev
din lista 1 pentru clasa pregititoare B, pani la repartizarea pe clase a elevilor de pe lista 1. In aceeasi
maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ, fete, baieti, pentru elevi care
nu au parcurs ciclul prescolar sau 1-au parcurs incomplet, elevi care repeta anul scolar sau cei care s-au
retras din motive medicale pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

- Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de
tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de Tnvatare, fard sa se aplice procedurile mentionate la
art. 12.

- Repartizarea fratilor gemenilor/tripletilor in aceeasi clasd, se realizeaza in clasa 1n care a fost distribuit
primul dintre frati, daca parintele sau reprezentantul legal nu a solicitat repartizarea in clase diferite.

- Repartizarea prin tragere la sorti a cadrelor didactice care preiau clasele pregatitoare.

Numirea invititorilor la clase

Presedintele Comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant de la clasa
pregatitoare, pune intr-un bol bilete cu A, B, .... Viitoarele invatatoare, care au finalizat clasa a IV-a in

anul scolar 2024-2025, vor trage la sorti litera corespunzatoare clasei pregatitoare din anul scolar 2024-
2025.

Aprobarea componentei fiecdrei formatiuni de studiu in Consiliul de Administratie.
Aprobarea numiri viitoarelor Invatatoare in Consiliul de Administratie.
Afisarea la avizier si pe site-ul scolii ltcpmarad.ro a listelor cu formatiunile de studiu aprobate.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:
- Director — aproba procedura;
- Secretarul unitdtii — asigura implementarea si mentinerea, difuzarea procedurii
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- Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in clasa pregatitoare — aplicarea procedurii
- Invatatori — respectarea procedurii, informare.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Toate documentele si dovezile pe baza cédrora se realizeazd activitatea procedurald se pastreaza in

documentele echipei manageriale.

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

proceduri.
11. Cuprins:
Numarul
componentet M | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii ’ ?
operationala

Coperta 1

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

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

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa 2-3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale 3

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3-5

8. Descrierea procedurii 5-6

9. Responsabilitdti si raspunderi Tn derularea activitatii 6

10. Anexe, inregistrari, arhivari 7




