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

Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnétura
operatiunea
1 2 3 4 i 5.
1.1. | Elaborat CHITU LARISA Director adj. 27.03.2024 M
BRETFELEAN Responsabil { "
s TTA
LOREDANA CEAC dﬁt f %
/
1.2. | Verificat HAIDUC SORIN Director 27.03.2024 &\UW
{
1.3. | Aprobat HAIDUC SORIN Director 27.03.2024 /
s

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

- ; Data 1 lica
Editia sau dupai caz, Componenta Modalitatea ata cjare -
s 7 o e g . prevederile editiei sau
revizia in cadrul edifiei revizuita reviziei i 5§ s
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 |Ediial Elaborare initiald | x 26.03.2024
2.2 | Revizia 0

3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia Numele si Data | Semnétura
difuzarii | nr. prenumele primirii
1 2 3 4 > 6 7
3.1 | Informare |1 Conducere Director Haiduc Sorin 28.03.2 O
024 (\‘\ ‘ <I‘ Vi
)| BV
3.2 | Aplicare 2 Secretariat Secretarul Radu Aurica 28.03.2 ,/
Evidenta uinitatii 024 &/
_~t-Athivare scolare J.}f d ,
Ap 3 | Comisia de Presedinte | Chitu Larisa 28.03.2 ‘\ !
inscriere §i Comisie 024 C%/
2 distribuiere , Tt
;{\5/‘3 aleatorie a '

AN A J\\\'\J““\‘j\ 27 g
Loy oy VA,
S ReSTL

—
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elevilor in
clasa

pregatitoare

4. Scopul procedurii operationale:

4.1. Constituirea formatiunilor de elevi din clasa pregititoare dupa finalizarea procesului de inscriere.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationald: Aceastd procedurd se referd la
modalitatea de distribuire a elevilor inscrisi in clasa pregétitoare in anul scolar 2024-2025.

5.2. Activitatea este relevantii ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul institutiei.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratd;
Activitatea procedurati depinde respecta principiile nediscrimindrii, a asigurdrii echitd{ii si egalitatii de

.....

sanse, a transparentei, incluziunii, centrérii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, accesibilititii si
disponibilititii, al interesului superior al elevului.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
Toate compartimentele din cadrul institutiei sunt atat furnizoare, cét gi beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate.

5.5. Listarea compartimentelor implicate in procesul activititii. Compartimentele implicate In procesul

activititii sunt: Consiliul de Administratie, personalul didactic, secretariatul §i managementul unitatii.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

Legea invitamantului nr. 198/2023

6.3. Legislatie secundara

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

ORDIN nr. 4019/15 martie 2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in Invataméntul
primar si a Calendarului nscrierii in invatgmantul primar pentru anul scolar 2024—2025

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului National “Preparandia-Dimitrie Tichindeal” Arad.

Regulamentul intern al Colegiului National *Preparandia-Dimitrie Tichindeal” Arad.

o —

/c ?\m\m si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

‘5%»1 r; Pefintitii ale termenilor

G
ST, 1 o : =
< Micet. g menul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
= “\Ufly = 3 E] > ] >
A N Fh . - A . . .
Al Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
% S R cedu1a : o : -
Na TS urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
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vederea realizirii activititii, cu privire la aspectul procesual

Procedura trebuie Infeleasd ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteazia o actiune sau activitate repetitivd din institufia
publica.

Elaborarea si implementarea procedurilor reprezintd o parte
integrati a unui sistem al calitdtii de succes, deoarece conferd
angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnicd §i faciliteaza
realizarea obiectivelor.

Foarte important este faptul cd, desi managerul institutiei este
cel care inifiazi elaborarea unei proceduri, scopul acesteia trebuie sd
fie crearea unui document care si fie usor de citit (sd nu contind
elemente din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor care il
aplica. De asemenea, o procedurd foarte bine formulatd va fi un esec,
daci aceasta nu este §i aplicatd in practica.

O proceduri nu este un alt element de birocratizare excesiva, ol
contrar acestei afirmatii, este un instrument care faciliteaza realizarea
activitatilor uzuale cat mai rapid, corect si eficient posibil.

Procedura de
sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoard la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor
din cadrul institutiei, numite si ,,proceduri generale”. Nu se considerd
de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitatd a
directiilor de specialitate.

Procedura
operationald

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitdfii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri
de proces”, ,,proceduri formalizate” ete.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecdrei institufii si constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului nr. 17, intitulat
,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sd reprezinte instrumente eficiente, trebuie
si Indeplineascd un numdr de conditii esentiale:

S fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate Tn mod permanent,

- aduse la cunostinta salariagilor, precum si tertilor daca este cazul ,
- bine infelese si bine aplicate,
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- sa nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
care reglementeazid modul de efectuare a unor activitdfi si/ sau
precizeazi cerinfe pentru acestea. Documentele pot fi de provenien{a

4, Document interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescripfii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislative

Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritafii

5 Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de

6. Verificare citre autoritatea desemnati (verificator), a faptului cd sunt satisfacute
cerintele specificate

Gestionarea/ i ; . o

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz i arhivarea

7. controlul
documentelor.

documentelor
g Editie a unei Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri,
' proceduri aprobatd si difuzata
_ Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
Revizia in cadrul . . : :
9. C e asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
unei editii s i B oo :
i editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
e e Acea functie didactica pentru care se constituie normé didactic
Functie didactica - , ; D ..
L1, de predare - invafare, de instruire practicd si de evaluare potrivit
de predare . . o ; A
Legii 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
P.S. Procedura de sistem
PO Procedura operationald
E Elaborare
V Verificare
A Aprobare
Ap. Aplicare
Ah. Arhivare
CS Compartiment de specialitate
MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
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10. | IS Inspectoratul Scolar Judetean

11. | CA Consiliul de Administratie

12, | 'GP Consiliul Profesoral

13. | DF Documente de referinta

14. | CSSM Comisia de Sanitate si Securitate in Munca

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Scopul acestei proceduri este de constituire a formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare cu respectarea

principiilor transparentei, nondiscrimindrii §i a desegregarii scolare.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la

pet.6.

8.2.2. Continutul i rolul documentelor Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de
a reglementa modalitatea de implementare a activitaii procedurate. Accesul, pentru fiecare Compartiment,

la legislatia aplicabila, se face si prin mediu on-line la care au acces angajafii entitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de cétre salariafii entititii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, directorul va difuza procedura conform pet. 3.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: materiale consumabile, conexiune la internet

8.3.2. Resurse umane
- conducerea scolii

- secretar unitate
-personalul didactic
8.3.3. Resurse financiare: nu e cazul
Modul de lucru:

Activitati/etape

Descrierea operatiunilor

Responsabili

Mod de desfagurare/ Termene

Observatii
/ riscuri

1. Intocmirea

PO

e Directorul/Dir.
adjunct al scolii

e Responsabil
CEAC

- Directorul adjunct al scolii impreund
responsabilul CEAC, elaboreazi o procedura
operationald

- PO este discutata si aprobatd la CA

2 Verificarea

e Directorul

- Verificd procedura operationald elaborata

e Director

e Membrii CA

- Procedura operationald privind repartizarea in a
copiilor in clasa pregititoare si a Invititorilor la
clase este aprobatd de cétre conducerea scolii si de
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scolii si CA cdtre membrii CA
4. Afisarea PO e Secretar - Secretarul afiseazd la avizierul scolii i pe site —ul
scolii
5. Repartizarea | Comisia de - Analiza listei copiilor Inscrisi in SIITR
elevilor pe inscriere si - Stabilirea listelor pe locatii, vérste, gen,
formatiuni de distribuire CES
studiu aleatorie a elevilor - Desfagurarea procesului de constituire a
in clasa formatiunilor de studiu
pregatitoare
6 Constituirea e CA Aprobd formatiunile de studiu constituite pe baza
formatiunilor de procedurii si repartizarea aleatorie a cadrelor
studiu didactice care preiau clasa pregatitoare

Consiliul de Administratie din data de 28.03.2024 aproba alocarea claselor pregititoare pe locatii si
modalitatea de distribuirea aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregétitoare prin tragere la sorfi.
Pasii parcursi in vederea constituirii formatiunilor de studiu pentru clasa pregétitoare:

- Analiza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregétitoare generatd din aplicatia SIIIR si gruparea
lor conform reglementarilor procedurii;

- Intocmirea tabelului nominal cu elevii care au frati mai mari si invatd la sediul colegiului de pe
Bulevardul Dragalina, nr. 5-7, conform statisticilor scolare. Acestia vor Invita in clasa pregititoare
repartizati pe Bulevardul Dragalina, nr. 5-7 pentru a asigura principiile echitiii, egalitatii de sanse,
accesibilitatii si cel al interesului superior al elevului;

- Intocmirea tabelului nominal 1.1 cu elevii — Fete, care au varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31
august a anului scolar in curs inclusiv, care nu au parcurs ciclul prescolar sau care l-au parcurs
incomplet, care repetd anul gcolar sau care s-au retras din motive medicale;

- Intocmirea tabelului nominal 1.2 cu elevii — Biieti, care au vérsta de 6 ani Impliniti pana la data de
31 august a anului scolar in curs inclusiv, care nu au parcurs ciclul prescolar sau care l-au parcurs
incomplet, care repetd anul scolar sau care s-au retras din motive medicale;

- Intocmirea tabelului nominal 2.1 cu elevii — Fete, care au vérsta de 6 ani Impliniti pand la data de 31
decembrie a anului scolar in curs inclusiv, care nu au parcurs ciclul prescolar sau care l-au parcurs
incomplet, care repetd anul scolar sau care s-au retras din motive medicale;

- Intocmirea tabelului nominal 2.2 cu elevii — Biieti, care au vérsta de 6 ani impliniti pand la data de
31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv, care nu au parcurs ciclul prescolar sau care l-au
parcurs incomplet, care repetd anul scolar sau care s-au retras din motive medicale;

- Tntocmirea tabelului nominal 3 cu elcvi cu cerinte educationale Speciale'

h@lﬁ:\ e precizeazd dacd repartizarea fratilor se realizeaza in aceeasi clasd sau in clase dlfeute
% *11}1 tarca datei si orei tragerii la sorti a formatiunilor de studiu pentru clasa pregititoare;
/ ﬁmsmul tragerii la sorti include urmétorul demers:
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o Se repartizeazd elevii care au frati mai mari si invatd la sediul scolii de pe Bulevardul
Dragalina, nr. 5-7, in clasa pregétitoare alocatd pentru aceasta locatie;

o Se completeaza formatiunea de studiu alocatd pe Bulevardul Dragalina, nr. 5-7 cu numarul
de elevi pana la efectivul maxim de 22 de elevi/formatiune, prin tragere la sorti in paralel cu
celelalte doua formatiuni de studiu alocate pe str. Lucian Blaga nr. 11;

o 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 pregititoare A, numele celui de-al doilea elev din lista 1
pentru clasa pregatitoare B, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa
pregititoare C pana la repartizarea pe clase a elevilor de pe lista 1. In aceeasi maniers se
repartizeazi elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ, fete, baieti, elevi care nu au
parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care repeta anul scolar sau care s-
au retras din motive medicale, pana la constituirea formatiunilor de studiu:

o Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor,
in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/ dificultate de invitare, fara sa se aplice
procedurile mentionate la art. 12 din OM 3945/1 martie 2024;

o Repartizarea fratilor gemeni/tripleti in aceeasi clasi, se realizeaza in clasa in care a fost
distribuit primul dintre frati, dacé parintele sau reprezentantul legal nu a solicitat repartizarea
in clase diferite;

o Repartizarea prin tragere la sorfi a cadrelor didactice care preiau clasele pregatitoare.

- Aprobarea componentei fiecdrei formatiuni de studiu in Consiliul de Administratie;
- Afisarea pe siteul scolii www.tichindeal.ro a listelor cu formatiunile de studiu aprobate.

8. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
e Directorul — aprobd procedura;
e Secretariatul unitatii — asigurd implementarea si mentinerea, difuzarea procedurii
e Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in clasa pregétitoare — aplicarea procedurii
e Invatatorii— respectarea procedurii, informare

10.Anexe, Inregistrari, arhiviri
Toate documentele §i dovezile pe baza cérora se realizeazad activitatea proceduratid se pastreazd In
documentele echipei manageriale.
Analiza si revizuirea procedurii se face ori de céte ori apar modificari ale reglementérilor legale cu caracter
general si intern pe baza cdrora se desfdgoard activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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