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

Elemente privind Numele ;
Nr. | responsabilii / = d Functia Data Semnitura
: prenumele

crt. | operatiunea

1 2 3 4 5

Director adjunct/Presedinte
L1. Elaborst Timugd EiviaBrillla | COMBBORINRCE S | g gy nijas
distributie aleatorie a
elevilor

12.|  Verificat oty Responsabil CEAC | 10.09.2025 %
1.3. Aprobat Rancu Elena-Dalina Director 19.03.2026 % s
13. Adoptat Prin HCA nr. 4/19.03.2026 a Consiliului de administratie al Colegiului Tehnic

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

Editia sau, dupa < Data la care se
A Componenti " i . .
caz, revizia in A Modalitatea reviziei aplica prevederile |
Nr. cuh s revizuiti i:a i |
Crt. cadrul editiei editiei sau reviziei |
1 2 3 4 |

2.1 | Editial Elaborare initiala 19.03.2026 i
2.2 '

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

editiei procedurii:

i Nr.crf. Scopul difuzarii F-l-mctia i Niumele si p-r—enumeler 1
= \
|

R Aplicare | Director | Prof. Rancu Elena Dalina

‘i 3.2. * Informare/Aplicare i Director adjunct _" Prof. Turuga Livia Emilia |

‘, 33, Aplicare i Comisia de Comisia de inscriere si distributie aleatorie a elev_iﬁﬂ

3.4. Aplicare | Responsabil intretinere si | Prof. Bocean Gabriel |
- ) actualizare site B

3:5. Evidenta - Coordonator comisie CEAC Prof. Rosu Daniela Giorgiana i

36. Arhivare Secretar B

Bereghi Andreea
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4. Scopul procedurii
Procedura are rolul de a stabili constituirea formatiunilor de elevi din clasa pregatitoare dupa
finalizarea procesului de inscriere de la Colegiul Tehnic Resita, precum si conditiile necesare.

5. Domeniul de aplicare

a.

24,

3.2.
5.3.

54.

5.5.

Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala: Aceasta procedura
se referd la modalitatea de distribuire a elevilor inscrisi in clasa pregititoare in anul scolar
2026-2027.

Activitatea este relevanti ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
Listarea principalelor activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;
Activitatea proceduratd depinde respecta principiile nediscriminarii, a asigurarii echitaii si
egalitatii de sanse, a transparentei, incluziunii, centrérii educatiei pe beneficiarii primari ai
acesteia, accesibilitatii si disponibilitatii, al interesului superior al elevului.

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

Listarea compartimentelor implicate in procesul activititii. Compartimentele implicate in
procesul activitdfii sunt: Consiliul de Administratie, personalul didactic, secretariatul si
managementul unitétii.

Documente de referinta

glslape nationali primari (legi, ordonante de urgenti)

Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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
invatamantul primar si a Calendarului inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar
2026—2025,

b. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul de organizare si functionare al Colegiul Tehnic Resita;
Regulamentul intern al Colegiul Tehnic Resita;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

a. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacil este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
1. Procedurd | stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitafilor.
5 Consiliul | Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea
' profesoral | scolard cu personalitate juridica, prezidat de catre director.
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[Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
3 Edacatis activitg'i(;ilor de im{ﬁggre si formar‘e- dt_a competente academice sau
' profesionale. Educatia include atét activitatile de invatare in context formal,
cat si in context nonformal sau informal.
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
4 Procedura de | nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul institutiei,
' sistem numite si ,,proceduri generale”. Nu se considera de sistem acele proceduri
care presupun doar o implicare limitata a directiilor de specialitate.
Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic care
reglementeazi modul de efectuare a unor activitdti si/ sau precizeaza
cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenientd internd: ROF,
5. Document : : ;5 e :
fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si
externd: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu
caracter normativ, tehnice sau legislative
6 o Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autorititii desemnate
1 probare : : ’ % o s
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
7. Verificare | autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate
e Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
8. controlul d
ocumentelor.
documentelor
9 Editie a unei | Forma inifiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri, aprobatad si
) proceduri | difuzata
Reviziain | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
10. | cadrul unei | caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
editii actiuni care au fost aprobate si difuzate
11. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
Functie Acea functie didactica pentru care se constituie norma didactica de predare
12. | didacticade |- invatare, de instruire practicd si de evaluare potrivit Legii 1/2011 cu
predare modificarile si completarile ulterioare
b. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1, PO Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
" Nr. . :
Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. |[ME.C. Ministerul Educatiei si Cercetdrii
. 2. |ISJ.C-S Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
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Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar

Colegiul Tehnic Resita

Consiliul de administratie al Colegiului Tehnic Resita

Hotararea Consiliului de Administratie

Consiliul Profesoral

8. Descrierea procedurii

Prezenta procedurd reglementeazi modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in
invatamantul preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a anteprescolarilor, cu respectarea principiului
nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalita{ii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrérii
educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitatii si disponibilitaii, al interesului superior
al copilului.

Unititile de invatimant preuniversitar au obligatia si distribuie in mod echitabil, in
formatiuni de studiu, si urmitoarele categorii de anteprescolari: copiii cu cerinte educationale
speciale, cei care repetd anul scolar, cei care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet,
cei a caror limba materni diferd de limba de predare, cei transferati dintr-o altd tard/unitate de
invatdmant/clasi, precum si pe cei admigi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte
educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

La nivelul unitati de invi{iméant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor, a cirei componenti este urmitoarea:

a) presedinte - directorul adjunct al unitatii de invatdmant;
b) secretar - secretarul unitatii;
¢) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de
invatamant, informaticieni, secretari.
8.1 Mod de lucru

MINISTERUL EDUCATIEI $I

Descrierea operatiunilor

4. Afisarea PO | © Responsabil site-ul scolii

Activitati/etape Responsabili Mod de desfisurare/ Termene Observatii
/ riscuri
oDirectorul - Directorul adjunct al scolii impreund
' o Director adjunct responsabilul CEAC, elaboreazd o procedura;
1. Intocmirea PO | ; Responsabil CEAC operationald
- PO este discutata si aprobata la CA
2 Verificarea PO | © Director ~ Verifica procedura operationala elaborata
3. Aprobarea PO | o Director — Procedura operationala privind repartizarea
de citre o Membrii CA copiilor in clasa pregatitoare $1 a
conducerea scolii invatatorilor la clase este aprobata de catre
si CA conducerea scolii si de
o Secretar

— Secretarul afiseazd la avizierul scolii;
responsabilul afiseazd si pe site -ul gcolii
www.colegiultehnicresita.ro
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- Analiza listei copiilor inscrisi in SIIIR;

5. Repartizarea | o Comisia de inscriere si | _  gyabilirea listelor pe locatii, varste, gen, CES;

elevilor pe distribuire ~ aleatorie 2 | _ pecrcurarea procesului de constituire a
formatiuni de elevilor in clasa formatiunilor de studiu:
studiu pregatitoare ’
o o CA-ul unitatii de — Aproba formatiunile de studiu constituite pe
6. Constituirea jnyagimant baza procedurii si repartizarea aleatorie a
formatiunilor de cadrelor didactice care preiau clasa
studiu pregititoare

8.2 Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul unitatilor
de invatamant preuniversitar cu nivel prescolar..

Consiliul de Administratie al CTR din data de aproba alocarea claselor pregatitoare pe locatii §i
modalitatea de distribuirea aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare prin tragere la
sorti.

Pasii parcursi in vederea constituirii formatiunilor de studiu pentru clasa pregétitoare:

1. Analiza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregititoare generata din aplicatia SIIIR si

gruparea lor conform reglementéarilor procedurii;

2. intocmirea tabelului nominal cu elevii care au frati mai mari si invata la sediul structurii
Scoala Gimnaziald “Mihai Peia” Resita, de pe strada Gratz, nr. 10, conform statisticilor
scolare. Acestia vor invita in clasa pregatitoare repartizatd pe pe strada Gratz, nr. 10,
pentru a asigura principiile echitatii, egalitatii de sanse, accesibilitatii si cel al interesului
superior al elevului;

3. 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 pregcolar sau
care l-au parcurs incomplet, care repetd anul scolar sau care s-au retras din motive
medicale;

4. intocmirea tabelului nominal 1.2 cu elevii - Béieti, 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 scolar sau care s-au retras din motive
medicale;

5. intocmirea tabelului nominal 2.1 cu elevii - Fete, care au varsta de 6 ani impliniti pana 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;

6. intocmirea tabelului nominal 2.2 cu elevii - Biieti, care au varsta de 6 ani implinifi pana
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;
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7. intocmirea tabelului nominal 3 cu elevi cu cerinte educationale speciale;

8. Colectarea (dacad este cazul) declaratiilor de la parinti/reprezentanti legali (frati
gemeni/tripleti) prin care se precizeaza daca repartizarea fratilor se realizeaza in aceeasi
clasdsau in clase diferite;

9. Anuntarea datei si orei tragerii la sorti a formatiunilor de studiu pentru clasa pregititoare

Mecanismul tragerii la sorti include urmatorul demers:

—Se repartizeaza elevii care au frati mai mari si invata la sediul scolii de pe strada Gratz,
nr. 10, in clasa pregatitoare alocata pentru aceasta locatie;

—Se completeaza formatiunile de studiu alocate pe strada Gratz, nr. 10 cu numarul de
elevi pana la efectivul maxim de 24 de elevi/formatiune, prin tragere la sorti in paralel;
—Se extrag, pe rind, 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 pregatitoare B, pana 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, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care
repetd anul scolar sau care s- au retras din motive medicale, pina la constituirea
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 la art. 13 din OM 3945/1 martie 2024;

—Repartizarea frafilor gemeni/tripleti in aceeasi clasa, se realizeaza in clasa in care a fost
distribuit primul dintre frati, daca parintele sau reprezentantul legal nu a solicitat
repartizarea in clase diferite;

—Repartizarea prin tragere la sorfi a cadrelor didactice care preiau clasele pregititoare.

10. Aprobarea componentei fiecarei formatiuni de studiu in Consiliul de Administratie;

11. Afisarea pe siteul scolii www.colegiultehnicresita.ro a listelor cu formatiunile de studiu
aprobate.

9. Resurse necesare:
9.1. Resurse materiale:
» echipamente IT si telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in
realizarea activitafii procedurate;
» birotica si papetarie.

9.2. Resurse umane :
» Comisia de inscriere si distributie aleatorie a elevilor;
» Consiliul de Administratie;
»  Conducerea unititii.

9.3.Resurse financiare:
»  bugetul necesar pentru realizarea activitatii procedurate.

10. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii
— Directorul - aprobd procedura operationald privind inscrierea si distribuirea aleatorie a
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elevilor;

— Secretariatul unitétii - asigurd implementarea si mentinerea, difuzarea procedurii;

— Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in clasa pregatitoare - aplicarea
procedurii;

- Cadrele didactice- respectarea procedurii, informare.

12. Anexe, inregistriri, arhiviri

Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea proceduratd se pastreaza in
documentele echipei manageriale.

Analiza si revizuirea procedurii se face ori de céte ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza cérora se desfagoara activitatea/activititile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

12. Cuprins
Numiirul
componentei

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2

) dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul ediiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, 5
' revizia din cadrul editiei procedurii

4, Scopul procedurii 3

% Domeniul de aplicare 3

6. Documente de referinta 3

g Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizai 3-4

8. Descrierea procedurii 4

9. Resurse necesare 7

10. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii 7

11. Cuprins 8

Anexe/Formulare 9-12
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