ER

LICEUL TEORETIC RECAS

MINISTERUL EDUCATIEI

Departamentul/Compartimentul: Comisia de monitorizare a SCIM

PROCEDURA OPERATIONALA

de distribuire a elevilor pe formatiuni de studiu in cazul
diminuarii planului de scolarizare si unirii claselor

Cod: PO_71

Intocmiti de:
Prof. Podaru Ileana Steluta — membru CA

Verificata de:
Prof. Morman Anca Monica — director adjunct

Avizata de:
Prof. Morman Anca Monica — director adjunct

Aprobata de:
Prof. Serafim Mirela Rodica — director

Procedura contine un nr. de 13 pagini

Data aprobarii in C.A.: 02.04.2026

A (e



ltr
Rectangle

ltr
Rectangle


Editia: 1
Procedura operationala: Nr. exemplare:
LICEUL TEORETIC RECAS LwDistribuirea elevilor pe formatiuni de studiu Revizuirea: 0
In cazul dlmlnualju_ _planulul ,(,ie scolarizare si Nr. exemplare:
unirii claselor
Departamentul/ Compartimentul: Cod PO 71 FEEACIN
Comisia de monitorizare a SCIM — Exemplar:
Departamentul/Compartimentul: Comisia de monitorizare a SCIM
PROCEDURA OPERATIONALA
privind
distribuirea elevilor pe formatiuni de studiu
in cazul diminuarii planului de scolarizare si unirii claselor
Cod: PO _71
Editia: 1
Revizuirea: 0
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei in
cadrul procedurii operationale
Elemente privind . . <
o . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea ’ ’
1 2 3 4 §, A
PODARU ILEANA - 02.04.
1.1. Elaborat STELUTA Membru CA *
e MORMAN ANCA - : . 02.04.
1.2, Verificat MONICA Director adjunct Zﬁ
. MORMAN ANCA - . . 02.04.20 '
1.3. Avizat MONICA Director adjunct #
SERAFIM MIRELA - : 02.04.2026 4/ /.
1.4. Aprobat RODICA Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operatio
e halel Ly s -
Editia sau, dupa caz, Componenta . .. DHi g la‘ care se gpllca
N o S Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
Nr. crt. revizia in cadrul editiei revizuita P,
’ reviziei editiel
1 2 3 4
2.1. Editia 1 Elaborare 02.04.2026
2.2. Revizia 1.1
2.3. Revizia 1.2
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LICEUL TEORETIC RECAS

Procedura operationala:

LwDistribuirea elevilor pe formatiuni de studiu
in cazul diminuérii planului de scolarizare si

unirii claselor”

Editia: 1
Nr. exemplare:

Nr. exemplare:

Revizuirea: 0

Departamentul/ Compartimentul: PEGHEI 22
. o Cod PO 71
Comisia de monitorizare a SCIM — Exemplar:
2.4. Revizia 1.3.
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizuirea in cadrul editiei procedurii
operationale
S.’COp,u!. Ex. Departament Functia MUGEIES Data primirii | Semnatura
difuzarii | nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aprobare | 1 Conducere Director Serafim ere |
Rodica N
3.2.| Avizare | 1 Conducere Director adjunct Morman Anca - 02'0__"—
Monica NP 20 ki
02.04.2026 717
. M(_er_nbrl] Conform deciziei | Conform deciziei Difuzare
3.4. | Aplicare | 1 Consiliului de L L o
. . de constituire de constituire electronica
administratie
02.04.2026
. Mempru .COT“'S'e' Conform deciziei | Conform deciziei Difuzare
3.5. | Aplicare | 1 de distribuire a L . o
. de constituire de constituire electronica
elevilor
. Comisia de Secretar . 02.04.2026
3.7. | Arhivare | 1 monitorizare SCIM CMSCIM Florea Rodica _
4, Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura stabileste modul de repartizare a elevilor inscrisi in clasa | la Liceul
Teoretic Recas in anul scolar 2026 — 2027 si modul de repartizare a profesorilor pentru
invatamantul primar/invatatorilor la clasa I, in situatia reducerii numarului de formatiuni de studiu,
asigurand respectarea principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al
transparentei, al incluziunii, al centrarii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al

.....

.....
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Editia: 1
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Revizuirea: 0
Nr. exemplare:

Pag4 din 13

Exemplar: __

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica tuturor celor implicati in aceste activitati (membri ai Comisiei de
distribuire aleatorie a elevilor in clasa I pentru anul scolar 2026-2027 constituitd la nivelul
Liceului Teoretic Recas), precum si tuturor elevilor inscrisi n clasa I in anul scolar 2026-2027.

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

a.
e Secretariat
[ ]

b.

e Directorii
[ ]

[ ]

C.

e Secretariat ;

Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

De aceasta activitate depind 1n cadrul activitatii efectuate:

Membrii consiliului de administratie
Membrii comisiei de distribuire aleatorie a elevilor in clasa | pentru anul scolar 2026-2027

Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la:

Comisia de distribuire aleatorie a elevilor in clasa | pentru anul scolar 2026-2027

e Parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali ai copiilor care urmeaza sa inceapa clasa
| in anul scolar 2026-2027

. De aceasta activitate beneficiaza urmatoarele compartimente:
e Membrii comisiei de distribuire a elevilor 1n clasa I pentru anul scolar 2026-2027
e Membrii consiliului de administratie
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6. Documente de referinta

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

a. Legislatie primara

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul ministrului educatiei nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar si superior, cu
modificarile ulterioare;

- Ordin Administratie publica nr. 600/20.04.2018 — Ordin pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

- Ordin — cadru nr. 6.134/21.12.2016 privind interzicerea oricarei forme de segregare in
scolile din Romdnia

b. Legislatie secundara

- Ordinul MEC nr. 6696 din 14.11.2025 pentru aprobarea Metodologiei privind
fundamentarea cifrei de scolarizare pentru invatamdntul preuniversitar de stat, evidenta
efectivelor de anteprescolari/prescolari si elevi scolarizati in unitdtile de invatamant
particular pentru anul scolar 2026-2027;

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

- OG nr 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare cu
modificarile si completarile ulterioare;

C. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii
- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5726 din 06.08.2024, publicat in
Monitorul Oficial nr. 795 din 12 august 2024, cu modificarile si completarile ulterioare
- Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Teoretic Recas (ROF)
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii

Nr. Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul g : S
crt. termenul respectiv
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
1 Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
' necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor
Procedura care descrie un proces sau o0 activitate ce se
2. | Procedura operationalda (PO) | desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente
din entitatea publica
.. . . Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
&l Editie a unei proceduri L s <
: operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau
e . altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
4. Revizie 1n cadrul editiei N . . e
; componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate
7.2. Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. Av. Avizare
5. A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare




LICEUL TEORETIC RECAS

Departamentul/ Compartimentul:
Comisia de monitorizare a SCIM

Procedura operationala:
,wDistribuirea elevilor pe formatiuni de studiu
in cazul diminuérii planului de scolarizare si

unirii claselor”

Cod PO 71

Editia: 1
Nr. exemplare:

Revizuirea: 0
Nr. exemplare:

Pag7 din 13

Exemplar: __

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Tn conformitate cu art. 3 din Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu

modificarile si completarile ulterioare, principiile care guverneaza invatamantul preuniversitar
sunt, printre altele, principiul asigurarii echitatii si egalitatii de sanse (in baza caruia accesul la
invatare se realizeaza fara discriminare), principiul transparentei (concretizat in asigurarea
vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor, prin comunicarea periodica si adecvata a acestora).

De asemenea, conform art. 3 lit d) din O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, dispozitiile
ordonantei se aplica tuturor persoanelor fizice sau juridice, publice sau private, precum §i
institutiilor publice cu atributii in ceea ce priveste sistemul educational.

In vederea asigurarii aplicarii prevederilor mai sus citate, Liceul Teoretic Recas a elaborat
prezenta procedura.

8.2. Modul de lucru

Consiliul de administratie al Liceului Teoretic Recas, intrunit in data de 02.04.2026 a hotarat:

e [n Liceul Teoretic Recas, in situatia reducerii numarului de formatiuni de studiu,
distribuirea n clase/formafiuni de studiu a elevilor inscrisi in clasa I pentru anul scolar 2026-
2027 va fi realizata in ordine alfabetica, in mod echitabil, tinand cont de principiile de
transparentd, echitate, nediscriminare si incluziune.

Comisia de distribuire aleatorie a elevilor, pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa I in
anul scolar 2026-2027, grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

a) Fete
b) Baieti
c) Elevii a caror limba materna diferd de limba de predare

d) Elevii care repeta anul scolar
e) Elevii transferati dintr-o alta tara/unitate de invatamant/clasa

a) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetici, elevii, ordonati alfabetic
pe criteriul de gen fete — baieti, sunt distribuiti alternativ, astfel: primul elev — fata, respectiv

7
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baiat, la clasa a I-a A, al doilea elev din lista 1 — fete, respectiv din lista 2 — baieti, la clasa a I-a
B, si asa mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu elevii dispusi alfabetic.

b) Elevii a caror limba materna difera de limba de predare, elevii care repetd anul scolar si
elevii transferati dintr-o altd tard/unitate de invatamant/clasa se distribuie alternativ conform
prevederilor anterioare.

c) Elevii 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.

d) Tn cazul fratilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea
de invatdmant prin care precizeaza dacad doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase
diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi
clasd, acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

e Comisia de distribuire aleatorie a elevilor 1nainteazd consiliului de administratie, spre
aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

e Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de
studiu este 26.08.2026. Sedinta este publici. Aceasti dati, precum si ora de
desfiasurare va fi afisata pe site-ul unitatii si la avizier

e Data la care are loc sedinta CA pentru aprobarea componentei formatiunilor de
studiu este 28.08.2026

e Listele finale ale formatiunilor de studiu se vor afisa la avizierul scolii si pe site-ul scolii cu
cel putin 3 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar. Listele, in format letric,
raman afisate la avizierul unitatii de invatamant pana cel tarziu la data inceperii cursurilor noului
an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

8.3. Repartizarea profesorilor pentru invatamantul primar/invatatorilor la clase

Repartizarea la clase a cadrelor didactice care vor prelua clasa I in anul scolar 2026-2027 se va
face prin tragere la sorti, in prezenta acestora, in cadrul Consiliului de Administratie al Liceului
Teoretic Recas, dupa data de 01.09.2026.
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8.4. Documentele utilizate

a) dosare depuse de parinti/reprezentanti legali, pentru inscrierea elevilor in invatamantul primar;
b) site-ul Liceului Teoretic Recas https://www.liceulrecas.ro/

8.5. Resurse necesare

8.5.1. Resurse materiale

a) Tehnica de calcul (PC, laptop);

b) Copiator, imprimanta, telefon, fax;
¢) Rechizite, hartie, imprimanta;

d) Registrul de corespondenta al Liceului Teoretic Recas.

8.5.2. Resurse umane

a) Membrii Comisiei de distribuire a elevilor in clasa | in anul scolar 2026-2027

b) Membrii Consiliului de Administratie al Liceului Teoretic Recas

b) Secretarul Liceului Teoretic Recas

8.5.3. Resurse financiare

a) necesare procurdrii consumabilelor in vederea desfasurarii activitatilor Specifice de catre
Comisia de distribuire a elevilor in clasa | din Liceul Teoretic Recas

8.5.4. Resurse informationale

a) baze de date privind legislatia aplicabila

b) colectia Monitorul Oficial al Roméaniei

c) LEX:exe

d) Site-ul Liceului Teoretic Recas https://www.liceulrecas.ro/

- informatiile care fac obiectul procedurii;

- note de relatii, rapoarte si alte documente

Responsabil de proces: Consiliul de Administratie al Liceului Teoretic Recas — verificd si
monitorizeaza modul in care este respectata procedura.
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9. Responsabilitaiti
(:Nr:. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | | | 11 | IIl | IV | V | VI
0 1 2 3 4 5 6
1. | Prof. Podaru lleana — Steluta E
2. | Prof. Morman Anca — Monica- director adjunct \/
3. | Prof. Morman Anca — Monica- director adjunct Av
4. | Prof. Serafim Mirela — Rodica - Director A
- Membrii Consiliului de Administratie — conform
5 deciziei de constituire A
" |- Membrii Comisiei de inscriere si distributie a P
elevilor in invatamantul primar/liceal
- secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare a
6. Ah
SCIM
10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr Data Descriere SR
" | Editia | Data editiei | Revizia o Nr. pag. o conducatorului
crt. i ¥ reviziei modificare .
departamentului
1. 1 30.03.2026 - - 14 Elaborare
2.
3.
11. Formular analiza procedura
Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. |Compartimen Nume si prenume Inlocuitor
ort. i conduc_ator de drept sau Semnit Data Ob i | Semnit Data
compartlment delegat cmnatura Servatii cemnatura
Prof. Serafim

1. | Conducere

Mirela —
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Departamentul/ Compartimentul: Cod PO 71 FETLCUN
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Rodica- director
12. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. | Denumire anexa | Elaborator | Aproba Nr. Loc arhivare Perioada
ane exem arhivare
xa plare
0 1 2 3 4 5 6
1 Diagrama de Prof. Director 1 La Manualul de Cu
proces Podaru proceduri - procedura
Ileana CMSCIM
Steluta
2 Legea Parlamentul 1 Comisia de Cu
invatamantului Romaniei inscriere si procedura
preuniversitar nr. distribuire aleatorie
198/2023 cu a elevilor
modificarile si
completarile
ulterioare
3 OME nr. 5726 din ME 1 Comisia de Cu
06.08.2024 distribuire aleatorie | procedura
a elevilor in clasa |
4 Legea 272/2004 Parlamentul 1 Comisia de Cu
cu modificarile si | Romaniei distribuire aleatorie | procedura
completarile a elevilor in clasa |
ulterioare
5 OG nr 137/2000 Guvernul 1 Comisia de Cu
Romaniei distribuire aleatorie | procedura
a elevilor in clasa |
6 Ordinul ME nr. ME 1 Comisia de Cu
6072/2023 distribuire aleatorie | procedura
a elevilor in clasa |
7 Ordin — cadru nr. ME 1 Comisia de Cu
6.134/21.12.2016 distribuire aleatorie | procedura
a elevilor in clasa |
8 Ordinul nr. 6696 MEC 1 Comisia de Cu
din 14.11.2025 distribuire aleatorie | procedura
a elevilor in clasa |
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DIAGRAMA DE PROCES

Comisia de distribuire aleatorie a elevilor in clasa | preia prezenta
1. procedura si intocmeste listele conform descrierii procedurii

operationale (punctul 8)

B

—

Distribuirea elevilor la clasele I in anul scolar 2026-2027 tinand

2. cont de criteriile din procedura
3. Afisarea claselor/formatiunilor de studiu la avizierul scolii si pe
site-ul acesteia.
Stabilirea in cadrul Consiliului de Administratie a cadrelor didactice
4. care vor prelua clasele I in anul scolar 2026-2027

12




Editia: 1
Procedura operationala: Nr. exemplare:
LICEUL TEORETIC RECAS ,wDistribuirea elevilor pe formatiuni de studiu Revizuirea: 0
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13. Cuprins
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
0. Pagina de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 5
' sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale 2
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizuirea in cadrul 3
' editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentatia aplicabila procedurii operationale (documente de 5
' referintd)
7 Definitii si  abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
' operationala
8. Descrierea procedurii 7-9
2l Responsabilititi 10
10. Formular de evidentd a modificarilor 10
11. Formular analiza procedura 10
12. Anexe, formulare, Inregistrari, arhivari, inclusiv diagrama de proces | 11-12
13. Cuprins 13
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