PROCEDURA OPERATIONALA || Editia |

PRIVIND DISTRIBUIREA Nr. de ex. 3
PROFESORILOR PENTRU Revizia 5
Liceul de Arti INVATAMANT Nr. de ex. -
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SI APROFESORILOR

DIRIGINTI LA CLASELE A V-a si
alX-a Exemplar nr.

Cod: PO - 80

Aprobati in sedinta C.A. din 25.03.2025

Procedura de sistem/operationala
privind distribuirea profesorilor pentru invitimant primar/invititorilor,
la clasele pregaititoare si a profesorilor diriginti ai claselor a V-a si a IX-a
n anul scolar 2025-2026
Cod: P.O. 80, Editia 1, Data 25.03.2025

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei procedurii

operationale
Elemente
privind Semnatura
responsabilii/ | Numele si Functia Data
Operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
Prof. Mariana Vadai Presedinte
1.1.| Elaborat CEAC 21.03.2025
Prof. Sanda-Cristina 24.03.2025
1.2.| Verificat Moldovanu Director-
adjunct
1.3 | Aprobat Prof. Patricia Vlad Director 25.03.2025
Membrii C.A.
1.4 | Validat 25.03.2025




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

. L Data de la care se
Componenta Modalitatea reviziei aplici
[Editia/ revizia revizuita prevederile
in cadrul editei editiei
sau
reviziei editiei
1 3 4
2.1. | Editial Integral Elaborare procedura
2.2. | Revizial calendar Partial 01.09.2025

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

Scopul Exemplar | Compartiment Nume Data
Functia Semnaétura
difuzarii |nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Cosmina
3.1 |[Aplicare |1 Secretariat Secretar  |[Bozoki
Vadai
Presedinte | Mariana-
3.2. | Evidenta |2 CEAC comisie Ecaterina
Consiliul
reprezentativ al
3.3 [ Informare |3 arintilor Presedinte |Adrian Magheti
Cosmina
3.4 |Evidenta |1 Secretariat Secretar  |Bozoki
Cosmina
3.5 [ Arhivare |1 Secretariat Secretar  |[Bozoki

4. Scopul procedurii operationale:

Repartizarea profesorilor pentru invatamantul primar/invatatoarelor/profesorilor diriginti, Tn urma
constituirii colectivelor claselor de inceput de ciclu de invatamant, la formatiunile de studiu, cu
respectarea prevederii O.M.E. 4019/15.03.2024,
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in

a Procedurii de distributie aleatorie a
aprobata prin O.M.E.
3945/01.03.2024 si a P.O. 51 interne privind inscrierea, admiterea si repartizarea elevilor claselor

formatiunile de studiu,

pregatitoare in formatiunile de studiu.



St
W Timis, Reman s

N255494 057

Tluj nr12, Tirmisuasa,

5. Domeniul de aplicare:

Eficacitate educationald, trasparenta decizionala.

6. Documente de referinta:

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

- 0.M.E. 4019/15.03.2024- Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar;

- O.M.E. 3945/01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, la nivelul unitatilor de invatamant;
- Planul de scolarizare, aprobat de cétre ISJ Timis, pentru anul scolar 2025-2026.

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor din invatamantul preuniversitar
aprobat prin O.M.E. nr. 5726/06.08.2024 cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si a sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor.

Compartimentul secretariat; CEAC, Consiliul

3. Compartiment reprezentativ al parintilor.

Director, Director adjunct; Secretar, Presedinte CEAC,

4. Conducatorul Consiliul Reprezentativ al parintilor
compartimentului

5 P.O.- (Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
Operationala) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

din cadrul unitatii

6. Editie a unei| Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale

7.2. Abrevieri ale termenilor:
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Nr. ||Abrevierea Termenul abreviat

Crt. |

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. V Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. F Formular

Etape:

8. DESCRIEREA ACTIVITATII:

Repartizarea elevilor claselor pregatitoare in formatiunile de studiu, cu respectarea
prevederilor P.O. 51 interne privind inscrierea, admiterea si repartizarea elevilor claselor
pregatitoare in formatiuni de studiu.
Afisarea la avizier a componentei colectivelor claselor pregatitoare.

TERMEN: 02 septembrie 2025

Atribuirea literei fiecarei formatiuni de studiu, prin tragere la sorti de cétre presedintele
comisiei de inscriere si repartizare aleatorie a elevilor, in plen, in fata comisiei pentru
inscrierea in invatamantul primar, a presedintelui comitetului reprezentativ al parintilor pe
scoala si a parintilor elevilor inscrisi in clasele pregatitoare.

Atribuirea profesorilor pentru invatamant primar: in prezenta presedintelui comisiei de
inscriere si repartizare aleatorie a elevilor, in plen, in fata comisiei pentru inscrierea in
invatdmantul primar, a presedintelui comitetului reprezentativ al parintilor pe scoala si a
parintilor elevilor Inscrisi in clasele pregatitoare, personalul didactic ce urmeaza a prelua
clasele pregatitoare, la propunerea directorului unitdtii, vor trage la sorti litera
corespunzatoare formatiunii la care vor preda.

TERMEN: 02 septembrie 2025

*In situatia in care nu a fost numit pana la data de 01.09.2025, prin etapele de mobilitate, profesorul
pentru invatamant primar, directorul unitétii decide amanarea datei de tragere la sorti a profesorului

pentru
afisare

invatamant primar al claselor, data ce va fi comunicata celor din comisie si parintilor, prin
la avizierul unitatii si pe site-ul scolii. Daca pana la data inceperii cursurilor anului scolar

2025-2026 nu au fost numiti pe post ambii profesori pentru invatimant primar, atunci profesorul
angajat al unitatii care urmeaza sa preia clasa pregatitoare va trage la sorti litera formatiunii care
urmeaza sd o preia urmand ca cealalta formatiune sa primeascd profesorul pentru invatdmant primar
imediat dupa angajarea acestuia.

Dirigintii claselor a V-a vor fi numiti de directorul unitatii, cu aprobarea membrilor C.A.,
dintre profesorii care predau la clasa respectiva in anul scolar 2025-2026;

4
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— Dirigintii claselor a IX-a vor fi numiti de directorul unitatii, cu aprobarea membrilor C.A.,
dintre profesorii care predau la clasa respectiva, care au finalizat in anul scolar 2024-2025 un
ciclu de invatare, existand posibilitatea continuarii ca diriginte la acelasi colectiv pe care 1-a
avut in ciclul gimnazial.

TERMEN: 03 septembrie 2025

— Documentele aferente Comisiei de organizare si desfasurare vor fi pastrate in arhiva scolii,
conform legislatiei in vigoare.

9. RESPONSABILITATE SI RASPUNDERI

Membrii C.A. —avizeaza prezenta procedura
Director
- aproba procedura operationala;
- aproba revizuirea procedurii operationale;
- asigurd resurse pentru aplicarea procedurii;
- monitorizeaza respectarea prevederilor procedurii.
Director-adjunct
- verificd procedura din punct de vedere al sistemului calitatii.
Compartiment secretariat:
- difuzeaza procedura in cadrul unitatii/pe site-ul scolii;
- aplica si respectd procedura;
- arhiveaza procedura.
Presedinte CEAC:
- elaboreaza procedura
- arhiveaza procedura



10. CUPRINS
nr. .| Denumirea componentei din cadrul procedurii
componentei ) P P
n cadrul operationale
procedurii .
operationale Pagina
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
1 operationale. 1
Situatia editiilor s1 a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
2 operationale 2
Lista cuprizand persoanele Ia care se difuzeaza edifia sau, dupa
3 caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale 5
A Scopul procedurii operationale )
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
Definitii s1 abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
7 operationala 3
8 Descrierea activitatii 4
9 Responsabilitate si raspunderi 5
10 Cuprins 6
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