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1. Scopul procedurii

Stabileste modul de realizare a activitafii, compartimentele si persoanele implicate.
2. Domeniul de aplicare

Procedura operafionald se referd la constituirea formagiunilor de studiu la clasa
pregétitoare in anul scolar 2025-2026.

Formagiunile de studiu cuprind grupe, clase sau ani de studiu si se constituie, la
propunerea directorului, prin hotdrire a consiliuluj de administrafie, conform prevederilor legale.

Procedura operationald se aplic de catre Consiliul profesoral.

3. Documente de referin{a

- Legea nr. 198/2023 Legea invagEmantului preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare,
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile §i completirile ulterioare.
- Ordonanta de urgenfd nor. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificrile si
completdrile ulterioare.
- Hotéirdrea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funcfionare provizorie i
a standardelor de acreditare §i de evaluare externa periodicd in invifAméntul preuniversitar, cu
modificdrile si completirile ulterioare.
- Hotérérea nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinid §i a indicatorilor de
performanté pentru evaluarea si asigurarea calitdfii in invétdmdntul preuniversitar.
- Ordinul ar. 3435/28.02.2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invéfgmantul primar
pentru anul scolar 2025-2026.
- Ordinul nr. 6.134/2016 privind interzicerea segreglrii scolare in unitdtile de invafimant
preuniversitar.
- Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a
unitétilor de inviifamant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare.
- Ordinul nr, 4.742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completérile
ulterioare.
- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice.
- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdfilor de invifamint
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevézut in Codul controlului intern managerial al
entitafilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018.

Ordinul  nr. 39452024  privind procedura de  distributie  aleatorie  a
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antepregcolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu.
- Ordinul nr. 4019/2024 privind inscrierea elevilor in invagiméntul primar.

4. Definitii §i prescurtiiri ale termenilor utilizati in proceduri

4.1. Definitii:
- Procedurd documentatd - Modul specific de realizare a unei activitili sau a unui proces, editat
pe suport hirtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operagionale.
- Procedura de sistem (proceduri generald) - Descrie un proces sau o activitate care se
desféisoard la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.
- Procedurd operationalid (procedurd de lucru) - Proceduri care descrie un proces sau o
activitate care se desfigoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, f4ra
aplicabilitate la nivelul intregii entitdti publice.
- Activitate - Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determind procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.
- Activitate procedurald - Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili
reguli i modalitdfi de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate i eficientd a obiectivelor compartimentului §i/sau entitdtii publice.
- Proces - Un flux de activitdi sau o succesiune de activitéfi logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adéugandu-le valoare,
- Editie procedurd - Forma actuali a procedurii; edifia unei proceduri se modificd atunci cind
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cénd modificdrile din structura
procedurii depégesc 50% din continutul reviziei anterioare.
- Revizie procedurd - Acfiunea de modificare, respectiv addiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei edifii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguls, sub
50% din continutul procedurii.
- Control intern managerial - Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitagii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
»control intern managerial“ subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru finerea
sub control a tuturor proceselor interne desfigurate pentru realizarea obiectivelor generale gi a
celor specifice.
- Calitatea educatiei - Este ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu si ale
furmizorului acestuia, prin care sunt indeplinite agteptérile beneficiarilor, precum g standardele de

calitate,
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- Evaluarea calititii educatiei - Constda in examinarea multicriteriald a mésurii in care o
organizagie furnizoare de educatie si programele acesteia indeplinesc standardele si standardele de
referinfi. Atunci cind evaluarea calitdfii este efectmatd de insési organizafia furnizoare de
educafie, aceasta ia forma evaludrii interne. Atunci cind evaluarea calitiifii este efectuatid de o
ageniie nationald sau internationals specializats, aceasta ja forma evalugri externe.

- Asigurarea calititii educatiei - Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
capacitdfii institutionale de elaborare, planificare si implementare de programe de studiu, prin
care s¢ formeazd increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a
oferi programe de educatie in conformitate cu standardele anuniate. Aceasta este astfel promovata
incdt sd conducd la imbunitigirea continua a calitéfii educatiei.

- Controlul calitifii educatiei - Presupune activitifi gi tehnici cu caracter operafional, aplicale
sistematic de o autoritate de inspectie desemnatd pentru a verifica respectarea standardelor
prestabilite.

- imbunitifirea calitiii educatiei - Presupune evaluare, analiza §i actiune corectivd continud
din partea organizatiei furnizoare de educaie, bazats pe selectarea i adoptarea celor mai potrivite
proceduri, precum si pe alegerea si aplicarea standardelor de referingi.

- Acreditarea - Este acea modalitate de asigurare a calitdfii prin care se certificd respectarea
standardelor pentru funcfionarea organizafiile furnizoare de educafie §i a programelor lor de
studii.

- Criteriul - Se referd la un aspect fundamental de organizare §i functionare a unei organizatii
fumizoare de educatie.

- Standardul - Reprezintd descrierea cerinfelor formulate in termen de reguli sau rezultate, care
definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activitéfi in educatie.

- Standardul de referini (de calitate) - Reprezintd descrierea ceringelor care definesc un nivel
optimal de realizare a unei activitafi de cétre o organizafie furnizoare de educatie, pe baza bunelor
practici existente la nivel national, european sau mondial,

- Indicatorul de performangi - Reprezinta un instrument de masurare a gradului de realizare a
unei activitifi desfigurate de o organizatie furnizoare de educatie prin raportare la standarde,
respectiv la standarde de referingi.

4.2. Abrevieri:
- SMC - Sistem de management al calitafii
- CEAC - Comisia de evaluare si asigurare a calitagii
- SCIM - Sistem de control intern managerial
- CCIM - Comisia de control intern managerial
- P5 - Procedurs de sistem
- PO - Procedura operationala

Pagina 4 din 9




Ministerul Educatiei si

l
e PROCEDURA OPERATIONALA Edifia I

Constituirea fi il tudi
onstitnirea formatiunilor de studiu la Revizia 1

Colegiul National ,,Onisifor clasa pregititoare in anul scolar 2025-
Ghibu” Oradea 2026

Cod: PO-96.66 Exemplar nr. 1

5. Descrierea procedurii

Formatiunile de studiu cuprind grupe, clase sau ani de studiu gi se constituie, la
propunerea directorului, prin hotarire a consiliului de administratie, conform prevederilor legale.
In situafii exceptionale, pe baza unei justificari corespunzitoare din partea consiliului de
administratie al unitifii de invaimant, colegiul poate organiza formatiuni de studiu peste
efectivul maxim, in limita previizuti de exceptia legald, cu aprobarea consiliului de administragie
al inspectoratului scolar. In vederea luarii deciziei, consiliul de administratie al unitifii de
Invatimint are posibilitatea de a consulta gi consiliul clasei.

Consiliul de administrafie poate decide constituirea de grupe pentru elevi din formatiuni
de studiu diferite care aleg s studieze aceleasi discipline opfionale, in conformitate cu
prevederile statutului elevului, cu incadrarea in numdrul de norme aprobat.

Formatiunile de studiu la clasa pregétitoare care urmeazi a se constitui pentru anul scolar
2025-2026, se vor realiza, cu respectarea principiilor Legii invifiméntului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare:

- principiul echitifii in baza caruia accesul la inviare se realizeaza fiirs discriminare:

- principiul asigurarii egalitatii de sanse;

- principiul transparenfei, concretizat in asigurarea vizibilithfii totale a deciziei si a
rezultatelor, prin comunicarea periodica si adecvata a acestora.

Desfasurarea activitifii de constituire a formafiunilor de studiu la clasa pregititoare

Dupa finalizarea procesului de inscriere a copiilor in invatiméntul primar (etapa I gi etapa
a Il-a) §i dupd solufionarea de cétre inspectoratul gcolar a oricdrei alte situafii referitoare la
inscrierea in invaAgimdntul primar, avind in vedere, cu prioritate, interesul educafional al
copilului, se constituie formatiunile de elevi, cu respectarea criteriilor de transparents, echitate,
nondiscriminare si incluziune.

Perioada: 03.09. 2025

Responsabil: directorul unitatii de invatimant

Repartizarea copiilor inscrigi in clasa pregititoare, in cazul existentei mai multor
clidiri cu locatii diferite

Elevii vor fi grupati pe cladiri in functie de apropierea de domiciliu in aga fel Incdt
numarul de elevi sd fie echilibrat/clase.

Perioada: 03.09. 2025

Responsabil: Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in clasa
pregdtitoare

Consiliul de administratie al unitafii de invafamant
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Repartizarea copiilor inscrigi la clasa pregiititoare conform criteriilor privitoare la
viirstd, sex, etnie, gi/sau cxistenfa unor cerinte educationale speciale

Elevii din lista finala a elevilor inscrisi in clasa pregdtitoare in unitatea de invafamant vor
fi grupati in categorii, conform criteriilor: fete, baiefi, virsta (6 ani la 31 august 2025, 6 ani dupa
31 august 2025, respectiv pand la 31 decembrie 2025), copii cu cerinfe educationale speciale.

Perioada: 03.09. 2025

Responsabil: Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in clasa
pregatitoare

Consiliul de administratie al unitatii de invagimant

Repartizarea elevilor cu ceringe educationale speciale

Elevii cu CES se vor ordona alfabetic si vor fi repartizafi, in ordine, la prima clasa, a doua
clasa, a treia clasd etc, astfel incit repartizarea acestora sd se facd in mod egal. Dacd e nevoie
procedeul se repeta.

Termen: 03.09. 2025

Responsabil: Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in clasa
pregétitoare

Consiliul de administratie al unitatii de invagdmant

Stabilirea listelor de elevi pe categorii de virsti gi sex, dispugi in ordine alfabetica

Dupa repartizarea elevilor cu cerinte educationale speciale, restul elevilor vor fi cupringi
in 4 liste: fete, baiei, pe categorii de vérsta, ordonali alfabetic, dupa cum urmeazi: fete cu virsta
de 6 ani la 31 august 2025; fete care implinesc 6 ani intre 1 seplembrie §i 31 decembrie 2025;
béiefi cu virsta de 6 ani la 31 august 2025: béieti care implinesc 6 ani intre 1 septembric si 31
decembrie 2025,

Termen: 03.09. 2025

Responsabil: Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in clasa
pregdtitoare

Consiliul de administratie al unitafii de invétamant

Repartizarea elevilor in fiecare clasi

Elevii din lista de elevi pe categorii de vérsta si sex, dispusi in ordine alfabetics vor fi
repartizafi: primul copil va fi cuprins in clasa pregétitoare A, al doilea copil, in clasa pregétitoare
B. al treilea copil, in clasa pregititoare C, pentru al patrulea copil se reia repartizarea in clasa
pregititoare A gi tot aga (exemplul este pentru trei clase paralele). Dacd intr-o clasi existi un elev
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in plus fafd de celelalte clase, ca rezultat al repartizirii elevilor cu CES, la prima distribuire a
elevilor din prima lista se va *“s&ri" peste clasa/clasele cu un elev in plus.

Repartizarea copiilor din celelalte liste se face in continuares listei precedente, incepiind
cu clasa imediat urmétoare celei la care s-a cpuizat lista anterioard. Gemenii, tripleii vor fi
repartizafi in aceeasi clasi. Dup# repartizarea acestora, urmétoarea distribuire “va siri” clasa
gemenilor, respectiv urmétoarele 2 distribuiri ,.vor sari” clasa tripletilor. in urma repartizarii, se
vor crea clase eu numir egal de elevi sau cu diferenja de maxim un elev, in cazul in care numarul
elevilor inscrigi nu se imparte exact la numdrul claselor paralele existente.

Termen: 03.09.2025

Responsabil: Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in clasa

pregdtitoare
Consiliul de administratie al unitafii de invaigamant

Desemnarea cadrului didactic eare va conduce fiecare clasi pregiititoare

In consiliul de administratie al unitagii de invagimént vor fi stabilifi, prin tragere la sorfi,
profesorii pentru invitdmént primar care vor preda claselor constituite (clasa pregatitoare A, clasa
pregétitoare B, clasa pregétitoare C etc.).

Termen: 03.09.2025

Responsabil: Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in clasa

pregdtitoare
Consiliul de administratie din unitatea de invaimant

Afigarea componentei fiecirei formatiuni de studiun

Listele finale privind constituirea fiecdrei formagiuni de studiu la clasa pregititoare,
aprobate de Consiliul de Administrafie al unitétii de invafaimént, vor fi afigate/postate pe site-ul
unitafii de invagamant.

Aceste formajiuni de studiu stabilite si afisate nu se vor putea modifica decdt cu
respectarea prevederilor din CAPITOLUL IV TRANSFERUL ELEVILOR Art. 137, — Art. 149,
din OME nr. 4.183/2022, Regulamentul-cadru de organizare gi funcfionare a unitdfilor de
invagimant preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare.

Termen: 03.09. 2025

Responsabil: Directorul unititii de inviifamant

6. Responsabilititi

Comisia de inscriere §i distribuire aleatorie a elevilor in clasa pregititoare

Pagina 7 din 9




@ M'“'“f:‘;"ri Cducaielsi | pROCEDURA OPERATIONALA Editia I
Constituirea formatiunilor de studiu la Revizia 1
Colegiul National ,,Onisifor clasa pregiititoare in anul gcolar 2025-
Ghibu” Oradea 2026 E I i
Cod: PO-96.66 xemplar nr,

- Realizeaza repartizarea copiilor inscrisi in clasa pregatitoare, in cazul existentei mai multor
cladiri cu locatii diferite,
- Realizeaza repartizarea copiilor inscrigi la clasa pregatitoare conform criteriilor
Varsta, sex, etnie, si/sau existenta unor cerinte educationale speciale,
- Realizeaza repartizarea elevilor cu cerinfe educationale speciale.
- Stabileste listele de elevi pe categorii de vérsta si sex, dispusi in ordine alfabetic.
- Realizeaza repartizarea elevilor in fiecare clasa.
- Desemneazi cadrul didactic care va conduce fiecare clasi pregititoare.
- Inainteaza, Consiliuluj de administratie, spre aprobare listele formatiunilor de studiu.
Consiliul de administratie
- Verificd corectitudinea repartizirii elevilor pe clase in functie de criteriile legale si aproba listele
formatiunilor de studiu,

Conducere
- Constituie formatiunile de studiu la clasa pregétitoare.

- Afigeazd componenta fiecirei formatiuni de studiu.

privitoare la

7. Formular evidentd modificiri
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8. Formular analizi proceduri
. Nume si prenume | Inlocuitor de . . . . '
|_Nr. Comparti | s s Aviz favorahil Aviz nefavorahil et
crt. meni compartiment sou delegat Semnditura | Data Observatii | Semniitura Data |
1. Comisia de Zafiu Raluca = & = s
control intern
managerial -
Secretariat |
tehnic | | |
9. Lista de difuzare a procedurii

I | I & | Dty intririi '

Nr. : g Data Semni- Data y Semni-
EX. Compartiment Nume si prenume primirii tura retragerii i::;w: . ﬂ::i:] tura ‘
Ll Conducere Timar Iulius Radu ‘
| 1 Conducere Carpin Anca |
- Sorina . | -4
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5 Dats intrirdl |
I Data Semnil Data tn vigoares | Semnd-

| Nr. i
Compariiment Nume gi prenume prisnirii Sebin retragerii wsi_|tura

1 Conducere Bucur Livia Maria .

1 Consiliul | Mateas Marioara
profesoral i

i Consiliul | Vesa llie i# |
profesoral ' .

1 Consiliul Popa Alina | !
profesoral

1 Consiliul Bulc Cornelia
profesoral i g

1 Consiliul Tatar Rebeca
profesoral L

Consiliul Biicu Alina .
| profesoral |

1 | Comisia de control Zafiu Raluca |
| | intern managerial - | : ’
| Secretariat lehnic | i [ R

10. Anexe/formulare

11, Cuprins
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