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2, Lista RESPONSABILILOR ¢u elaborarea, verificarea si
aprobarca EIMTIE] saw a REVIZIELIN CADRUL EDITIEI
procedurii operationale

Nr, Elemente Funciia Numele si prenumele Data Semndturn
ceri. prvvimd
e peinnsan il i/
IIFIQ."I'IIII'I.III“I 1
1 . ! - : - +
2.1, | Elaborat Director adjunct | prol. POP DIANA 25.02,2025
CODRLITA
2.3, | Vernifical Director adjunct prof. URLEA 26.02.20015
_ . | DANIEI |
2.4. | Verificat Secretar Comisie | prof. BURMAN 27.02.2025
CEAC ih"nHIHII \
2.5 Avizal Responsabil nrol. WOLF ELENA 27.02.2025
Comisie CEAL
26. | A prohat [Director ‘ prof. MATEN 28.02 2025
GABRIELA
| SIMONA
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Y. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul

procedurii operativnale

Nr. | Editia/revigiain |  Componenta | Muodalitntea de | Data de la care se
ert. cadrul editied revizuitd revizuire aplicid prevedenle
editiei / revizuirii
el bpied
. ' .' 2 ! X | 4
1.1 . Fdigia | . .
1.2 Reviruiren | S¢himharne Modincan legislative
conducere L TNI ¢l OME
Legislapse primori nr.394501.03.2024 (15,04 2024
51 secundard OME Nr. 4019/15
|11.||1i-.' ‘fl,"-'-
i3 . Revizwirean 2 I Adresa 15) Timis I Ajustarca planulw do
Nr, 16476 din scolarizare pentru anul 10,07.2024
25,06 24 scolar 2024-2025
14 Revizuirea 3 [ Adresa 15) Timis I Modificin
Mr. 13218 din terminodogie 51 data 10.08 2024
13.08.2024 distnbuirn clasclorn
1.5 | Revizmnea 4 I 2 4.7 . Maodihcare continul I

11.03.2025

4. Lista PERSOANELOR la eare se difuzeazd editia / revizia in eadrul editici procedurii

operafionale

Nr. Scopul Fx. Compartimen Funciia Nume si prengme Ihata Semn,
ert. difugirii  Nr. | i . | primirii
! | L& 1 L | i | .
i1 Venlicare | Conducere Inrecior Mateiu Gabnicla
| 3 IMONa
.2 Aplicare | Secretanat Secretar-sel Montia Mihaela
1.3 Aplicare I CA Director Mateiu CGabnjela
Simona, mernbril
- - - - . {' ‘. - -
|4 Aplicare 2 Ciclul primar Personal Profesori
didactic inv aamant
priman Invajdiorn
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45 | Informare | 3 Cadre Cadre Cadre didactice, |
didactice, didactice, pirinji 3i elevi
...... | parinfi giclevi | parinjigielevi | b
4.6. | Arhivare g Comisia Secretar ‘Burman Gabricla
| CEAC Comisie
! CEAC |
4.7. | Arhivare |1 | Secretarial Secretar Lazir Canmen |
| ] Mihacla |

5. SCOPUL procedurii operationale

Prezenta procedurd prezintd modul de repartizare pe clase/formaliuni de studiu a elevilor
inscrigi in clasa pregatitoare in anul scolar 2025-2026, dupd finalizarca procesului de inscriere §i,
dupd caz, la finalul etapei de evaluare a cunogtingelor de limba germand maternd.

Scopul acestei proceduri este de a reglementa constituirea formatiunilor de studiu la clasa
pregititoare, pentru anul scolar 2025-2026, avind in vedere “respectarea criieriilor de
transparemid, echitate, nondiscriminare gi incluziune ™ conform ant. 51 (4) din Mewdologia de
inscriere a copiilor in invdgdmdntul primar, aprobatd prin OME nr. 4019 din 15 martie 2024,

Prezenta proceduri stabilegte modul de repantizare a copiilor §i a profesorilor pentru
invaldmantul primar/invagitorilor la clasele pregititoare din cadrul LTNL.

6. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

6.1. Modalitatea de aplicare.
Procedura se revizuiesie si se aplicd in fiecare an scolar.
6.2. Precizarea (definirea) activitifii la care se referdi procedura operationali.
Prezenta procedurd sc aplica in cadrul L TNL, pentru distribufia aleatorie a elevilor inscrisi in clasa
pregititoare, in vederea realizdni formatiunilor de studiu previzute in planul de scolarizare.
6.3. Delimitarea explicita a activitifii procedurate in cadrul portofoliulei de activitifi
desfasurate de entitatea publica.
Activitaica este relevanid ca importangd, fiind proceduratd distinet in cadrul institugiei.
6.4. Listarea principalelor activititi de care depinde sifsau care depind de activitatea
procedurata.
De activitatea procedurata depinde repartizarca elevilor in clascle pregititoare.
6.5. Compartimente implicate in procesul activitagii
Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
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e Secrctariat;
¢ Conducere/Management;
o  Consiliul de administraie:
o Comisia de inscriere in invigaméntul primar;
e CEAC,
1.

Documente de referinih (reglementdri) aplicabile activitd(ii procedurate:
a. Legislatic primari

= Legea invagdmantrdui prewniversitar ne. 98 din 04.07 2023,
= Regulamentul de organizare si funcionare a wmitdpilor de invdidmdm preuniversitar
(ROFUIP) aprobat prin OME nr. 5726 din 05.07 2024, cu modificarile si completérile ulterioare;
< OME nr. 3945 din 01.03.2024 privind aprobarca Procedurii de distributie aleatorie o
amteprescolarilor prescolarilorefevilor in formagiuni de studiv:
= OME Nr. 4019/15 martie 2024 privind aprobarea Metodologiei si calendarulwi de inscriere in
invdydmdnted primar:
- Legea 87/2006 privind asigurarea calititi in educalie, cu modificarile §i completdrile ulterioare:

b. Legislatie secundard

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387
din 7 mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al mlhﬂlhr
publice, cuprinziind standardcle de mg-mﬂfml intern la entitifile publice §i pentru
dezvoliarea sistemelor de control intem

- Mewdologia-cadru de arganizare i fuuqmnmmlulurdndminim:m din unititile de
inviljdmdnt preuniversitar, aprobatd prin OME nr. 6223 din 04.09.2023;

- Ordonanta Guvernului nr.| 3772000 privind prevenirea si sanctionarca tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile ulterioare;

= Ordinul-cadru nr. 6134/21.12.2016 privind interzicerea oriclirei forme de segregare in scolile
din Romdnia:

- PO —04 MNG Procedura operagionald privind organizarca s desfligurarea evaludrii
cunogtinfelor de limba germand in vederea inscrierii in clasa pregititoare la Liceul Teoretic
“Nikolaus Lenau™ Timisosra;

- Alte documente, inclusiv reglementdn interne ale entitafii publice.
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8.1. Definifii ale termenilor utilizati:

Termenul

 Definigia 5i / sau, dacdl este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

Procedura operationald

Prezentarca formalizat, in scris, a wituror pagilor care trebuie
urmali, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat
in vederea realiziirii activithii, cu privire la succesiunca
elementelor din cadrul derulini procesului respectiv.

Edigie a unel proceduri

Forma initiald ssu actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operajionale, aprobath i difuzata.

Edifia unei proceduri se modifich atunci cind deja au fost
realizate 1 revizii ale respectiver proceduri sau atunci cnd
maodifichrile din structura  procedunii depligese S0%  din

Revizuirea in cadrul edific

Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare
wnor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
confinutul procedurii.

e

Confirmare prin examinare §i fummizare de dovezi obiective de
ciitre autoritatea desemnatd o faptului ¢ sunt satisfdcute
cerinjele specificate.

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnditura $i datarea acesteia, a autoritdjii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in organizajie.

6.

qunnlﬂm

Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele i pasii
realizini unui proces sau une activildgi,

8.2. Abrevieri ale termenilor utilizagi

Nr. | Abrevierea Termenul abrevial

erl.

l. P.0. Procedura operajionald

2, E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A Aprobare __ i
1 C.A. Consiliul de Administragic
6, LTNL Liceul Teoretic "Nikolaus Lenan™
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7, I$JTM | Inspectoratul Scolar Judejean Timig F—
8. ROFUIP | Regulamentul de organizare §i  functionare a unitgilor de  invagamant

preuniversitar
9, OG Ordonangs Guvermnulw
10, OME__ | Ordin al ministrului educatiei j

11. ME Ministerul Educatiei

2. MET | Metodologia de inscriere in invagamintul primar
13, HCA Hotdrdrea Consilivlui de Administrajic

14, CEAC Comisia pentru evaluarea 3i asigurarea calitigii

9. DESCRIEREA procedurii operationale

9.1. Generalitagi

Prezenta procedurd, revizuitd si aprobatd in sedinja Consiliului de administratic al Liceului Teoretic
“Nikolaus Lenau” Timisoara din 11,03.2025, are la bazd prevederile Metodologici de inscriere a
copiilor in imvdfdmantul primar yi calenadard inscrierii in imvagamdniul primar penira anul geolar
2023-2026, aprobate prin Ordinul Ministerului Educagiei 5i Cercetdirii nr. 4015 din 15 martie 2024
st Procedura de disiribuire aleatorte a anteprescolarilor prescolarilor/elevilor in formapivni de
studin, aprobatd prin OME nr.3945/01.03.2024.

PO-01CE reglementearz activitajile privind constituirea formafiunilor de studiu la clasa preg#titoare
in anul scolar 2025-2026.

Procedura a fost elaborati in scopul climindrii suspiciunilor privind repartizarea preferentiald a
clevilor in clasa pregtitoare, avandu-se in vedere respectarea criteriilor de transparenfd. echitate,
nondiscriminare §i incluziune “conform ant. 51 (4) din Metodologia de inscrieve a copiilor in
invdidmdantul primar,

9.2. Documentele utilizate
Documentele utilizate in claborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.7., avand rolul

de a reglementa modalitatea de implementare a activitdjn procedurate.

9.3. Modul de lucru

Pasul 1: Consiliul de administrajic al unititii de invitamant optcazi pentru una dintre variantele de
distribuire aleatorie a elevilor (in ordine alfabeticiiragere la sorfi), previzute la Art.12 (2) din
Procedwra de distribuire aleatorie @ amteprescolarilor. preycolarilov'elevilor in formagivni de
studiy, aprobatd prin OME nr.3945/01.03.2024.

Pasul 2: Conduciitorul Compartimentului Secretariat/Informatizare  din cadrul unitétii scolare
LTNL afigcazd Procedura de repartizare la avizierul unitafii si asigurd publicarea acesteia pe site.
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Pasul 3: Comisia de inscriere din cadrul LTNL/ Conduciitorul Compartimentului Secretarial
intocmeste lista cu elevii admisi la testul de evaluare a cunostinjelor de limba germand materna-
preluati din SHIR, ordondndu-i alfabetic. Elevii vor [ repartizali prin tragere la sorti si distribuiji
in cele S clase in functic de componenja acestora, respectindu-se art. 13 din OM. 394501.03.2024
(elevi cu cerinte educationale speciale).

La repartizarca copiilor in clase, se va avea in vedere si respectarea criteriului gen, astfel incdt
clascle sii fie realizate echitabil gi din acest punct de vedere, pe Einga criteriul alfabetic.

in baza listelor imocmite, copiii declarati admisi pentru inscrierea in clasa pregatitoare la L'TNL,
vor fi grupali dupd cum urmeazi:

Lista 1 Lisia 2
a) Pele viirsia de & am impliniji pind la datn | virsta de & ani impliniji pdnd la dai
de 31 sugust a anului yoolar in curs | de 3] decembeic a anului scolar in
inclusiv curs inchusiv
b} Baep viirsta de 6 am implini pind [s data | virsta de 6 ani implinili pind la daw
de 3 august 8 anului goolar in curs | de 31 decembwie o anului scolar In
) Elewi care tu an parcors ciclhul virsta de 6 ani impliniti pAnd Ia data | varsta de 6 ani impliniti pénd la dam
prescolar saw |-au pargurs de 31 sugust @ anului yeolar in curs | de 31 decembric o anului scolar in
mcomplet, clevii care repetd anul i husiv curs inclusiy
seolar’ &-au retras din motive
_medicale

Sedinta de distribuire aleatorie a prescolarilor in formatiunile de studiu va avea loc, cu prezenta
fizicd, in data de 01.09.2025, Informarea va fi postatdl pe site-ul unitdpii de invagimdnt, iar link-ul
aferent sedintei va fi comunicat in data de 01.09.2025, astfel incat pirintii sau reprezentantii legali
ai copiilor si fie informali i sd asisie, in calitate de observatori, dacd nu au posibilitatea de a
participa fizic. Pariniii sau reprezentantii legali ai copiilor se vor conecta cu nume §i prenume, cu
camera pomnitd si microfon oprit. Sedinta va fi monitonizath avdio-video.

Pasul 4: Membrii Comisiel de inscriere a elevilor din clasa pregititoare realizeaza distributia
acestora, in cele cinci formagiuni de studiu aprobate prin planul de scolarizare conform
OM.3945/01.03.2024 art.12, al.4.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd, se ordoneazd alfabetic ¢levii din
lista finald, grupati pe categorii, conform prevederilor alin, (3), §i se distribuie alternativ, astfel:
primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv baieli, la clasa pregatitoare
A, al doilea elev din lista |, respectiv din lista 2, fete, respectiv bdieti, la clasa pregititoare B, §i aga
mai depane, utilizindu-se, pe rind, fiecare lista cu elevii dispusi alfabetic.

Pasul 5: Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau I-au parcurs incomplet, precum i clevii care
repeti anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ, conform
aceluiasi algoritm aplicat la Pasul 4.
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Sub incidenta acestei prevederi se inscriu s elevii proveniti din familii revenite, stabilite sau
restabilite in Romdnia si/sau care au parcurs anterior, parfial sau integral, cursuri sau cicluri gcolare
intr-un al sistem educaional §i, din acest motiv, intdmpind dificulidgi privind injelegerca limbii
romane.

Pasul 6: Conform prevederilor AnI3 din  Procedwra  de  distribuire  aleatorie o
anteprescolartlor pregcolarilor/elevilor  in  formagiumi  de  studin, aprobaida prin  OME
nr 3945/01.03.2024, copiii cu cerinje educationale speciale vor fi distribuiti echitabil, la nivelul
tuturor clasclor, in functie de tipul de tulburare/atectiune/dizabilitave/dificultate de invatare, frd sh
se aplice procedurile s algoritmul menjionate la Pasul 4 (Art.12 din documentul legislativ
menionat ).

Pasul 7: in cazul gemeniloviriplefilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratic la unitatea de invagdmant, prin care precizeazd dacl doreste repartizarea fratilor in aceeasi
clasi sau in clase diferite. in situatia in care ambii parinti/reprezentanti legali/tutori solicitd in seris
inscrierea fratilor in aceeasi clasd, acestia sunt repartizali in formatiunea de studiu in care a fost
distribuit primul dintre frafi.

Pasul 8: Comisia de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiuni de
studiu din unitatea de inviigimant inainteazd consiliului de administragic, spre aprobare, componenta
ficchred formagiuni de studiu rezultate.

Pasul 9: Consiliul de administratic aprobd formatiunile de studiu cu cel pujin § zile lucritoare
inainte de inceperea cursurilor noului an scolar, pe 01.09.2025. Conducitorul Compartimentului
Secretariat/Informatizare afiseazd la avizierul unitdlii listele finale pe clase si se asigurd de
publicarca acestora pe site-ul unitdtii de invatamant.

10, Resurse necesare
10.1. Resurse materiale
- Echipamentc informatice;
- Consumabile/Birotici,
10.2, Resurse umane
o Consilial de administrajic
o Compartimentul secretanial
o Cadre didactice
10.3. Resurse financiare
- conform bugetului aprobat al institufiei 1. TNL: consumabile, produse de biroticd,
10.4. Resurse informationale: www . nlenaw.ro, secretariat@inlenau.ro
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11. Responsabilitifi gi rispunderi in derularea activititii procedurate

Director:

= Asigurd implementarea §i menlinerea procedurii,

= Monitorizcazh desfisurarea activitdjilor descrise.

= Emite, in baza hotdrdrii consiliului de administratic, decizia privind stabilirea componeniei
nominale a formagiunilor de studiu.

Compartimentul secretariat / Comisia de inseriere:

- Analizcazd dosarcle si icrarhizeazd candidatii,

- Intocmeste listele specifice in vederea distribuirii elevilor.
Consiliul de administratic:

- Opicazd pentru una dintre varianiele de distribuire aleatorie a elevilor (in ordine
alfabeticdragere la sorfi), previeute la Art12 (2) din Procedura de distribuire aleatorie a
amteprescolarilor/prescolarilorielevilor in formagivni de  studiv, aprobatd  prin OME
nr. 3945401 .03.2024.

= Aprobd procedura privind distnibuirea prescolarilor in formagiuni de studiu, elaboratd la
nivelul unitdgii de invadmant,

- Aprobii componenta hiechrei formatiuni de studiu.

Emite hotdrdrea privind stabilirea componeniei nominale a formatiunilor de studiu.
Cuduﬂlnrul compartimentului secretariat:

- Asigurd publicarea PO pe site-ul unitigii de invagmant.

- Coordoneari i verificd activitatea Compartimentului Secretarial/Comisiei de inscriere,

= Afliseazd la avizierul unitagii liswele finale pe clase $i se asigurd de publicarea acestora pe
site.

12. Dispozigii finale

Procedura va fi revizuitd anual. Implementarea procedurii va i monitorizad de ciitre directorul
unildfii de invilAmant §i de clitre membni CA 5i CEAC.
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LICEULTEORETIC | Procedurs operagionala: Ediia: |

"NIKOLAUS LENAL™ SPROCEDURA . "
TIMISOARA PRIVIND DISTRIBUIREA IN | Revisuirea 4
FORMATIUNI DE STUDIU A

Comparimentul: CEAC
CLASA PREGATITOARE Nr. 82511032028
PENTRU ANUL SCOLAR
2025-2026 LA LICELL
TEORETIC "NIKOLALUS
LENAU™ TIMISOARA
Cod: PO—DICE

ELEVILOR INSCRISI IN Cod PO _DICE

DIAGRAMA DE PROCES

Intocmirea listelor alfabetice si specifice
Distribuirea elevilor pe formatiuni de studiu in ordine alfabetics

|

Aprobarea formatiunilor de studiu de catre Consiliul de administratie

l

Emiterea hotararii Consiliului de administratie

1

' ' Emiterea deciziei directorului

Afisarea listelor cu componenta fiecirei formatiuni de studiu la avizierul
si pe site-ul unitatii de invatamant

I




