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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente privind Numele si
Nr. responsabilii/ . Functia Data Semnéitura
. prenumele
crt. operatiunea
L. 2. 3. 4. 5e
L1 Elaborat Prof. Antal Liliana Director adjunct 02.07.2024 v?{( L{
L

12, Verificat Prof. Murgila Rita Responsabil 02.07.2024 -
CEAC
Director adjunct

1.3. Avizat Termure Madilina 03.07.2024 | "

14. Aprobat Pascu Mihaela Presedinte CA 04.07.2024 Cfﬁb

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

. Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, Componenta . . . e
- NN S Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
Nr. crt. revizia in cadrul editiei revizuita Nl DAFYON
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I
2.2 Revizia 1
2.3. Revizia 2
2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia procedurii operationale
Scopul | Ex. 5 Numele si Data N
>COPU, Departament Functia ! . ... | Semnétura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Conform
. Conform statutului de|statutului de
Seeretariat functii aprobat si | functii
3.1. | aplicare 1 Membrii Consiliului de 1 ap ’ .
g . deciziilor de aprobat si
administratie o o BN B
g constituire deciziilor de
constituire
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3.2. |informare | 1 | Parinti/reprezentanti legali I/ repre ’
’ ’ legali
e Conform
) A . Conform deciziei de e
3.3. | evidenta 1 Comisiei de inscrei L. deciziei de
constituire .
constituire
3.4. | arhivare 1 Secretariat Secretar

1. SCOPUL PROCEDURII

1.1. Asigurarea unui cadru clar reglementat pentru repartizarea anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor in formatiunile de studiu la Liceul Teoretic ”David Voniga” Giroc in anul scolar 2024-2025

dupa finalizarea procesului de inscriere;
1.2 Definirea pasilor ce trebuie urmati pentru repartizarea anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor
la Liceul Teoretic ”David Voniga” Giroc in anul scolar 2024-2025, in conformitate cu actele

normative in vigoare.

1. Scopul procedurii operationale

a. Stabileste modul de distribuire aleatorie a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor la Liceul
Teoretic "David Voniga” Giroc in anul scolar 2024-2025 dupd in formatiunile de studiu,
compartimentele si persoanele implicate;

b. Reglementeazd distributia aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, pentru anul
scolar 2024-2025, avand in vedere “respectarea criteriilor de transparentd, echitate,
nondiscriminare si incluziune” din Metodologia de inscriere a copiilor in invatiméntul primar
pentru anul scolar 2024/2025, aprobatd prin OME 4019 din 22.03. 2024 si a procedurii de
distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, pentru anul scolar 2024-2025;

c. Asigurid realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in vigoare;
Prezenta procedurd stabileste modul de distribuire a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor,
pentru anul scolar 2024-2025 in formatiunile de studiu.

2. Domeniu de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplica in vederea distribuirii aleatorii a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, la nivelul unitatii de invatamant
pentru anul scolar 2024-2025, aprobatd prin OME 3945 din 01.03.2024
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Procedura este utilizatd de beneficiarii directi si indirecti, avind scop de informare cu privire la
documentatia necesara, la calendarul activitétilor.
Procedura este utilizata de catre:

Serviciul secretariat - pentru activitatea de depunere/primire/inregistrare a cererilor de
inscriere la clasele pregatitoare,

Comisia pentru verificarea cererilor de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor - pentru analizarea cererilor si dosarelor;

Membrii Consiliului de administratie a Liceului Teoretic ”David Voniga” Giroc

Principalele activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati;

Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

Secretariat;

Comisia pentru verificarea cererilor de inscriere a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor;

Consiliul de administratie

De aceasta activitate depind in cadrul activitétii efectuate urmatoarele compartimente:
Toate compartimentele structurale ale Liceului Teoretic ”David Voniga” Giroc

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitétii procedurate;

compartimentele implicate in activitatea procedurati.

a.
°

Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmétoarele compartimente:

Secretariat ;
Comisia pentru verificarea cererilor de inscriere a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor;

De aceasta activitate beneficiaza in cadrul activititilor efectuate urmatoarele compartimente:
Toate compartimentele structurale ale Liceului Teoretic ”David Voniga” Giroc

3. Documente de referinta

Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

a.

Legislatie primara

- Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordin Administratie Publicd 600/20.04.2018 - Ordin pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitétilor publice.

- Ordinul — cadru nr. 6134/21.12.2016 privind interzicerea oricarei forme de segregare in scolile
din Roménia.

b.

Legislatie secundara

- Ordinul ME nr. 4019 din 2024 privind aprobarea metodologiei privind inscrierea copiilor in
invatdmantul primar pentru anul scolar 2024—2025;

4
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- Ordinul nr. 3945/01.03.2024 privind aprobarea procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, la nivelul unitatilor de
invatamant

- Ordinul nr. 4019/2024, anexa 2 privind Calendarul inscrierii in invatdimantul primar in anul
scolar 2024/2025;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea si promovarea drepturilor copilului
republicata cu modificérile si completarile ulterioare;

c. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii
- Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de invitamant preuniversitar

(denumit in continuare ROFUIP), aprobat prin O.M.E.C. nr. 4183/ 04. 07.2022

- Metodologia — cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile
de invétimant preuniversitar aprobata prin OMEC nr. 5154/2021

- Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Teoretic “David Voniga” Giroc ;

4.1. Definitii

Nr. Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul ’ . ’
crt. termenul respectiv

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o
L. Entitate publica unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreazi
fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Directie = Generala, Directie, Serviciu, Birou,

2. Departament .
P " Compartiment
Conducatorul. Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
3. departamentului : ’ ’ ’
. . compartiment
(compartimentului)

Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare

4. . B —— . . SN
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor

. . . Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

% Editie a unei proceduri X » 4P ’ P

operationale, aprobata si difuzatd;
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Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
6. | Procedura operationala (PO) | desfisoard la nivelul unuia sau mai multor departamente
din entitatea publica

Forma la singular a substantivelor pdrinte si
reprezentant legal din cuprinsul PO o include si pe cea

% Parinte/reprezentant legal . . W i
la plural si invers, si nu influenteaza aplicarea criteriilor
de departajare cuprinse in Anexele 3 si 4 la procedura

4.2. Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

L P.O. Procedura operationala
23 E. Elaborare

3. V. Verificare

4, Av. Avizare

S A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7 Ah, Arhivare

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Liceul Teoretic “David Voniga” Giroc este direct raspunzitore de buna organizare $i
desfasurare a activititii de inscriere a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor la nivelul unitétii de
invatdmant, de legalitatea desfisuririi procedurii de repartizare a elevilor in anul scolar 2024/2025,
dupi finalizarea procesului de inscriere.

in conformitate cu art. 3 din Legea fnvégémﬁntului Preuniversitar nr.198/2023, cu
modificarile si completdrile ulterioare, principiile care guverneaza invitiméntul preuniversitar si
superior, precum si invitarea pe tot parcursul vietii din Romaénia sunt, printre altele, principiul
echitatii (in baza cdruia accesul la invétare se realizeazi fara discriminare), principiul asigurdrii
egalititii de sanse, principiul transparentei (concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a
rezultatelor, prin comunicarea periodica si adecvata a acestora).
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De asemenea, conform art. 3 lit. d) din O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd , cu modificdrile si completarile
ulterioare, dispozitiile ordonante se aplicd tuturor persoanelor fizice sau juridice, precum si
insitutiilor publice cu atributii in ceea ce priveste sistemul educational.

In vederea asiguririi aplicarii prevederilor mai sus citate si in baza procedurii
operationale “Procedura de distributie aleatorie a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor in
formatiunile de studiu, din 01.03.2024, parte integrantd din ordinul OME n3. 3945/2024”, Liceul
Teoretic ”"David Voniga” a elaborat prezenta procedura.

5.2 Documentele utilizate

Dosarul depus de périnti/reprezentanti legali, pentru analizd contindnd documentele
solicitate in procedura operationald, precum si orice document care poate conduce la departajarea
elevilor, in situatia in care numarul cererilor inregistrat este mai mare decdt numérul locurilor
stabilite prin planul de scolarizare.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Tehnica de calcul (PC, laptop),

Copiator, imprimantd, telefon, fax,

Rechizite, hartie, imprimanta,

Registrul de inscriere a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor Liceului Teoretic ”David Voniga”
Giroc

5.3.2. Resurse umane

Cadrele didactice membre ale Comisiei de inscriere a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor;
Cadrele didactice membre ale Consiliului de administratie;

Secretariat Liceul Teoretic ”David Voniga” Giroc .

5.3.3. Resurse financiare
Necesare procurdrii consumabilelor in vederea desfasurarii activitatilor specifice de cétre comisia de
inscriere in anul scolar 2024/2025 la nivelul Liceului

5.3.4. Resurse informationale
- legislatia 1n vigoare
- Site-ul Liceului Teoretic ”David Voniga” Giroc .
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5.4. Modul de lucru pentru repartizare a anteprescolarilor, prescolarilor elevilor la Liceul
Teoretic ”David Voniga” Giroc in anul scolar 2024/2025 dupa finalizarea procesului de
inscriere:

1.La nivelul unitédtii de invataméant se constituiec comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor, a cdrei component este urmétoarea :

I) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii de invatdmant;

II) secretar - informaticianul,

III) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invétimant,
informaticieni, secretari.

2.Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor propune
componenta formatiunilor de studiu cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor
noului an scolar si consiliul de administratie aprobd formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile
lucrdtoare nainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor
in formatiunile de studiu se afiseaza la pe site-ul unitétii de invatdmant, astfel incat reprezentantii
parintilor sau oricine este interesat sd fie informati si sa poata participa, in calitate de observatori, la
repartizarea pe grupe/ clase a acestora.

I. Constituirea formatiunilor de copii in educatia timpurie, respectiv in grupele mici
din crese si din gradinite se realizeazid dupa finalizarea procesului de inscriere in educatia
timpurie.

Consiliul de administratie al unititii de invatdmant a optat pentru una dintre varianta de
distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor in formatiunile de studiu in educatia timpurie -
crese si gradinite, prin tragere la sorti.

a) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor din unitatea
de invitdmant, pe baza listei finale a copiilor inscrisi in cresd/ gradinitd, generatd din Sistemul
informatic integrat al invatdmantului din Romania (SIIIR), grupeazi copiii dupa cum urmeaza:

1) Fete

Lista 1:varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pand la data de 31

august a anului scolar in curs inclusiv
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Lista 2:varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pand la data de 31
decembrie a anului in curs inclusiv

2) Bieti

Lista 1:vérsta de 3 luni (pentru cres#)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pAnd la data de 31
august a anului scolar in curs inclusiv

Lista 2:vérsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pana la data de 31
decembrie a anului in curs inclusiv

3) Anteprescolari/Prescolari a cdror limba materna diferd de limba de predare

Lista 1:varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pand la data de 31
august a anului scolar in curs inclusiv

Lista 2:vérsta-de 3 luni (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) mpliniti pand la data de 31
decembrie a anului in curs inclusive

- Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriere
si distribuire a anteprescolarilor/prescolarilor din unitatea de invatdmant extrage, pe rand, copiii din
lista finald a copiilor inscrisi in cresd/grédinita, grupati pe categorii, conform celor mentionate mai
sussi se distribuie alternativ, astfel: numele primului copil se extrage din lista 1 pentru grupa mica
A, numele celui de-al doilea copil din lista 1 pentru grupa mica B, pand la repartizarea pe grupe a
copiilor de pe lista 1. In aceeasi manierd se repartizeazi copiii de pe lista 2. Extragerea se face
alternativ, fete, baieti, si anteprescolari/prescolari a céror limba materna diferd de limba de predare
pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

- In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratie la unitatea de invatdmant prin care precizeaza daci doreste repartizarea fratilor in aceeasi
grupi sau in grupe diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea
fratilor in aceeasi grupd, acestia sunt repartizati in grupa in care a fost distribuit primul dintre frati.

- Prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul
tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invétare, fara sa
se aplice procedurile mentionate la punctul 4.

- Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor din
unitatea de invatamant inainteazd consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei

formatiuni de studiu rezultate.
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II. Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare se realizeazd dupa
finalizarea procesului de inscriere.

Consiliul de administratie al unitétii de invatiméant opteaza pentru varianta de distribuire
aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregétitoare, dupa cum urmeaza prin tragere la sorti.

a) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invitamant, pe baza
listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, generata din Sistemul informatic integrat al
invatdmantului din Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

Lista 1 Lista 2

1) Fete

Lista 1:varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv

Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pané la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
2) Baieti

Lista 1:varsta de 6 ani impliniti pan la data de 31 august a anului scolar 1n curs inclusiv

Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pand la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
3) Elevii a céror limba materna diferd de limba de predare

Lista 1:varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv

Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pAna la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

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

Lista I:vérsta de 6 ani impliniti pdnd la data de 31 august a anului scolar in curs inclusive

Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii din
lista finald, grupati pe categorii, conform prevederilor mentionate mai sus si se distribuie alternativ,
astfel: numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa pregétitoare A, numele celui de-al
doilea elev din lista 1 pentru clasa pregétitoare B, pana la repartizarea pe clase a elevilor de pe lista
1. In aceeasi maniera se repartizeazi elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ, fete, baieti,

elevi a céror limba maternd difera de limba de predare, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau

10
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l-au parcurs incomplet, elevi care repetd anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale
péni 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 invatare, fara sa se aplice
procedurile mentionate anterior

- In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratie la unitatea de invatamant prin care precizeazi dacd doreste repartizarea fratilor in aceeasi
clasi sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea
fratilor in aceeasi clasa, acestia sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

- Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatimant
inainteazd consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu
rezultate.

III. Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pastreazi
aceeasi componentd pe care au avut-o la ciclul primar.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant, pe baza
listei finale a elevilor inscrisi in clasa a V-a, grupeazi elevii dupd cum urmeazd, care nu au facut
parte din randul elevilor care au finalizat clasa a IV-a:

1) Elevii care repetd anul scolar

2) Elevii transferati dintr-o alt3 tard/unitate de invatimant/clasi

3. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant inainteaza
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate.
a) Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici - educatie timpurie, la clasa
pregititoare - nivel primar, la clasa a V-a - nivel gimnazial, semnate de directorul unitatii de
invatdmant, sunt publice si se afiseaza la avizierul unitatii de invatimant si/sau se posteazi pe
pagina de internet a unitatii de invatiméant cu cel putin 3 zile lucritoare inainte de inceperea
cursurilor noului an scolar.
b) Listele, in format letric, raman afisate la avizierul unitatilor de Invatamant pana cel tarziu la data

inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeazi procesul de inscriere
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6. Responsabilititi

Nr.

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

0 1 2 3 4 5 6
Conducerea unitétii de invatdmant,
1. | personalul Liceului Teoretic ”David Voniga” Giroc | E
conform statului de functii

5 Director aQJunct v
sau contabil
3 Presedintele comisiei de inscriere a anteprescolarilor, Av
" | prescolarilor si elevilor in anul scolar 2024/2025
4. | Director A

- Directori adjuncti

- Cadre didactice conform statului de functii aprobat
5. | - Management institutional Ap
- Personalul Liceului Teoretic "David Voniga” Giroc
conform statului de functii

6. | - secretariat Ah
7. Formular evidenti modificari
. Semnatura
Nr. Editia | Data editiei | Revizia D?t? . Nr. pag. DesS:rlere conducétorului
crt. ; reviziel modificare i
departamentului
1 1 :

8. Formular analiza procedura

A Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nume si s .
. Inlocuitor
Nr.|Compartim prenume
= de drept 5 " -
crt. ent conducétor Semnitura| Data | Observatii |Semnatura| Data
. sau delegat g
compartiment
1. | Director
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9. Lista de difuzare a procedurii

. Data intrérii in
Nr. . Nume si Data « Data . o
Compartiment e Semnatura = vigoare a Semnitura
ex. prenume primirii retragerii y
procedurii

10. Anexe/formulare

1. Anexa 1 — Lista documentelor depuse in vederea inscrierii a anteprescolarilor, prescolarilor si

elevilor in anul scolar 2024/2025

2. Anexa 2 — Cerere inscriere
3. Anexa 3 — Lista criteriilor generale si specifice
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