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2. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. Elemente | Functia Numele si prenumele Data Semniitura
ert. privind
responsabilii/
operatiunea
1. 2. a. 5.
2.1. | Elaborat Director adjunct | prof. POP DIANA 15.07.2026
CODRUTA
2.3. | Verificat Director adjunct | prof. URLEA 15.07.2026
| DANIEL
2.4. | Verificat Secretar Comisie | prof. BURMAN 16.07.2026
CEAC GABRIELA
2.5. | Avizat Responsabil prof. WOLF ELENA | 16.07.2026
Comisie CEAC
2.6. | Aprobat | Director prof. MATEIU 17.07.2026

GABRIELA
SIMONA
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul

procedurii operationale

Nr. Editia / revizia in Componenta Modalitatea de Data de la care se
ert. cadrul editiei revizuiti revizuire aplici prevederile
editiei / revizuirii
editiei
L. 2. 3. 4.
3.1. Editia I
3.2. Revizuirea 1 Schimbare Modificari legislative
conducere LTNL cf. OME
Legislatie primara nr.3945/01.03.2024 05.04.2024
si secundara OME Nr. 4019/15
martie 2024
3.3. Revizuirea 2 Adresa ISJ Timis | Ajustarea planului de
Nr. 16476 din scolarizare pentru anul 10.07.2024
25.06.2024 scolar 2024-2025
3.4 Revizuirea 3 Adresa ISJ Timis Modificari
Nr. 18218 din terminologie si data 30.08.2024
13.08.2024 distribuirii claselor
3.5. Revizuirea 4 2,4,7 Modificare continut
11.03.2025
3.6. Revizuirea 5 X X
17.07.2026
4. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartimen Functia Nume $i prenume Data Semn. |
crt, difuzarii Nr. t primirii |
1. 2 | 3. 4. 5. 6. 7.
4.1. | Verificare | Conducere | Director Mateiu Gabriela | 43« 15, |
Simona /}‘i”)' 26 |

4.2. | Aplicare | Secretariat Secretar-sef Montia Mihaela | { 304 ?ﬁ’%
4.3. | Aplicare 1 CA Director Mateiu Gabriela et

Simona, membrii /’}U ‘?2 C

CA
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4.4. | Aplicare 2 Ciclul primar Personal Profesori
didactic invatamant |
primar/Invatitori
4.5. | Informare 3 Cadre Cadre Cadre didactice,
didactice, didactice, parinti si elevi
parinti si elevi | parinti si elevi
4.6. | Arhivare | Comisia Secretar Burman Gabriela
CEAC Comisie ¥.0F 2024
CEAC Of
4.7. | Arhivare | Secretariat Secretar Lazar Carmen _
Mihaela 170} o2k

5. SCOPUL procedurii operationale

Prezenta procedura prezintd modul de repartizare pe clase/formatiuni de studiu a elevilor
inscrisi in clasa pregatitoare in anul scolar 2026-2027, dupa finalizarea procesului de inscriere si,
dupa caz, la finalul etapei de evaluare a cunostintelor de limba germana materna.

Scopul acestei proceduri este de a reglementa constituirea formatiunilor de studiu la clasa
pregdtitoare, pentru anul scolar 2026-2027, avand in vedere ’respectarea criteriilor de
transparentd, echitate, nondiscriminare i incluziune” conform art. 51 (4) din Metodologia de
inscriere a copiilor in invatamantul primar, aprobata prin OME nr. 4019 din 15 martie 2024 valabila
si pentru anul scolar 2026-2027.

Prezenta procedurd stabileste modul de repartizare a copiilor si a profesorilor pentru
invatdmantul primar/invétatorilor la clasele pregétitoare din cadrul L'TNL.

6. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

6.1. Modalitatea de aplicare.
Procedura se revizuieste si se aplica in fiecare an scolar.
6.2. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala.
Prezenta procedurd se aplica in cadrul LTNL, pentru distributia aleatorie a elevilor inscrisi in clasa
pregatitoare, in vederea realizérii formatiunilor de studiu prevazute in planul de scolarizare.
6.3. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publica.
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
6.4. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.
4
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De activitatea procedurata depinde repartizarea elevilor in clasele pregatitoare.
6.5. Compartimente implicate in procesul activitatii
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

e Secretariat;

e (Conducere/Management;

e (Consiliul de administratie;

e Comisia de inscriere in invatamantul primar;

e CEAC.

7. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinta

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
a. Legislatie primara

- Legea invatamdntului preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023;

- Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitdfilor de invafamdnt preuniversitar
(ROFUIP) aprobat prin OME nr. 5726 din 05.07.2024, cu modificarile si completarile ulterioare;
- OME nr. 3945 din 01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distribufie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiuni de studiu,

- OME Nr. 4019/15 martie 2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere in invdfdmantul
primar;, OMEC Nr.3334/2026 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatamantul primar
pentru anul scolar 2026-2027;

- Legea 87/2006 privind asigurarea calititii in educatie, cu modificarile si completarile ulterioare;

b. Legislatie secundari

- 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 entitatilor
publice, cuprinzand standardele de management/control intern la entitétile publice gi pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;

- Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de
invatdmant preuniversitar, aprobatd prin OME nr. 6223 din 04.09.2023;

- Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile ulterioare;

- Ordinul-cadrunr. 6134/21.12.2016 privind interzicerea oricérei forme de segregare in scolile
din Romania:



LICEUL TEORETIC
"NIKOLAUS LENAU”
TIMISOARA

Compartimentul: CEAC

Procedura operationala:
~PROCEDURA
PRIVIND DISTRIBUIREA iN
FORMATIUNI DE STUDIU A
ELEVILOR INSCRISI IN
CLASA PREGATITOARE
PENTRU ANUL SCOLAR
2026-2027 LA LICEUL
TEORETIC "NIKOLAUS
LENAU” TIMISOARA
Cod: PO—01CE

| Editia: |

Revizuirea: 5

Cod PO -01CE

Nr. 3545/17.07.2026 m

8.1.

PO —04 MNG Procedura operationala privind organizarea si desfasurarea evaludrii
cunostintelor de limba germand in vederea inscrierii in clasa pregatitoare la Liceul Teoretic
“Nikolaus Lenau” Timisoara;
Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

DEFINITIL SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura

operationali

Definitii ale termenilor utilizati:

crt.

Termenul

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

Procedura operationali

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat
in vederea realizdrii activitatii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul deruldrii procesului respectiv.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Editia unei proceduri se modificd atunci cind deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind
modificdrile din structura procedurii depdsesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

Revizuirea in cadrul editiei

Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificdri ce implicd, de regula, sub 50% din
continutul procedurii.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnatd a faptului cd sunt satisficute
cerintele specificate.

Aprobare

Confirmarea scrisi, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in organizatie.

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizdrii unui proces sau unei activitafi.

8.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

P.O.

Procedura operationala
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2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Aprobare

S. C.A. Consiliul de Administratie

6. LTNL Liceul Teoretic ,,Nikolaus Lenau”

7. ISJTM Inspectoratul Scolar Judetean Timis

8. ROFUIP | Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvitimant
preuniversitar

Y. oG Ordonanta Guvernului

10. OMEc¢ Ordin al ministrului educatiei si cercetdrii

11. MEc Ministerul Educatiei si Cercetdrii

12. MET Metodologia de inscriere in invatdmantul primar

13. HCA Hotérérea Consiliului de Administratie

14. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitaii

9. DESCRIEREA procedurii operationale

9.1. Generalititi

Prezenta procedura, revizuita si aprobata in sedinta Consiliului de administratie al Liceului Teoretic
"Nikolaus Lenau” Timisoara din 17.07.2026, are la bazé prevederile Metodologiei de inscriere a
copiilor in invatamdntul primar si calenadarul inscrierii in invatamdntul primar pentru anul scolar
2026-2027, aprobate prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 4015 din 15 martie 2024
si Procedura de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiuni de
studiu, aprobatd prin OME nr.3945/01.03.2024.

PO-01CE reglementeaza activitatile privind constituirea formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare
in anul scolar 2026-2027.

Procedura a fost elaboratd in scopul eliminarii suspiciunilor privind repartizarea preferentiald a
elevilor in clasa pregatitoare, avandu-se in vedere respectarea criteriilor de transparentd, echitate,
nondiscriminare si incluziune "conform art. 51 (4) din Metodologia de inscriere a copiilor in
invatamdantul primar.

9.2. Documentele utilizate
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.7., avand rolul
de a reglementa modalitatea de implementare a activitdtii procedurate.
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Compartimentul: CEAC

9.3. Modul de lucru

Pasul 1: Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant opteaza pentru una dintre variantele de
distribuire aleatorie a elevilor (in ordine alfabeticd/tragere la sorti), prevazute la Art.12 (2) din
Procedura de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiuni de
studiu, aprobata prin OME nr.3945/01.03.2024.

Pasul 2: Conducdtorul Compartimentului Secretariat/Informatizare din cadrul unitatii scolare
LTNL afiseaza Procedura de repartizare la avizierul unitétii si asigurd publicarea acesteia pe site.
Pasul 3: Comisia de inscriere din cadrul LTNL/ Conducatorul Compartimentului Secretariat
intocmeste lista cu elevii admisi la testul de evaluare a cunostintelor de limba germana materna-
(dacd acesta a avut loc) preluata din SIIIR, ordonandu-i alfabetic. Elevii vor fi distribuiti in cele
5 clase respectandu-se si art. 13 din OM.3945/01.03.2024 (elevi cu cerinte educationale speciale).
La repartizarea copiilor in clase, se va avea in vedere si respectarea criteriului gen, astfel incat
clasele sa fie realizate echitabil si din acest punct de vedere, pe langa criteriul alfabetic.

in baza listelor intocmite, copiii declarati admisi pentru inscrierea in clasa pregatitoare la LTNL,
vor fi grupati dupa cum urmeaza:

de 31 august a anului scolar in curs
inclusiv

Lista 1 Lista 2
a) Fete vérsta de 6 ani impliniti pana la data | varsta de 6 ani impliniti pana la data
de 31 august a anului scolar in curs | de 31 decembrie a anului scolar in
inclusiv curs inclusiv
b) Biieti varsta de 6 ani impliniti pana la data | varsta de 6 ani impliniti pana la data

de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv

¢) Elevi care nu au parcurs ciclul
prescolar sau l-au parcurs
incomplet, elevii care repeta anul

varsta de 6 ani impliniti pana la data
de 31 august a anului scolar in curs
inclusiv

varsta de 6 ani impliniti pana la data
de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv

scolar/ s-au retras din motive
medicale

Sedinta de distribuire aleatorie a prescolarilor in formatiunile de studiu va avea loc, cu prezenta
fizica, in data de 01.09.2026. Informarea va fi postata pe site-ul unitatii de invatdmant, iar link-ul
aferent sedintei va fi comunicat in data de 01.09.2026, astfel incét parintii sau reprezentantii legali
ai copiilor sa fie informati si sa asiste, in calitate de observatori, dacd nu au posibilitatea de a
participa fizic. Parintii sau reprezentantii legali ai copiilor se vor conecta cu nume $i prenume. cu
camera pornita si microfon oprit. Sedinta va fi monitorizata audio-video.

Pasul 4: Membrii Comisiei de inscriere a elevilor din clasa pregatitoare realizeaza distributia
acestora, in cele cinci formatiuni de studiu aprobate prin planul de scolarizare conform OME
3945/01.03.2024 art.12, al.4.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, se ordoneaza alfabetic elevii din
lista finald, grupati pe categorii, conform prevederilor alin. (3), si se distribuie alternativ, astfel:
primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregatitoare

8
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A, al doilea elev din lista |, respectiv din lista 2, fete, respectiv baieti, la clasa pregatitoare B, si asa
mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu elevii dispusi alfabetic.

Pasul 5: Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care
repetd anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ, conform
aceluiasi algoritm aplicat la Pasul 4.

Sub incidenta acestei prevederi se inscriu si elevii proveniti din familii revenite, stabilite sau
restabilite in Romania si/sau care au parcurs anterior, partial sau integral, cursuri sau cicluri scolare
intr-un alt sistem educational si, din acest motiv, intdmpina dificultati privind intelegerea limbii
romane.

Pasul 6: Conform prevederilor Art.13 din Procedura de distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in  formatiuni de  studiu, aprobatd prin OME
nr.3945/01.03.2024, copiii cu cerinte educationale speciale vor fi distribuiti echitabil, la nivelul
tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fara sa
se aplice procedurile si algoritmul mentionate la Pasul 4 (Art.12 din documentul legislativ
mentionat).

Pasul 7: in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratie la unitatea de invatamant, prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi
clasa sau in clase diferite. In situatia in care ambii parinti/reprezentanti legali/tutori solicita in scris
inscrierea fratilor in aceeasi clasd, acestia sunt repartizati in formatiunea de studiu in care a fost
distribuit primul dintre frati.

Pasul 8: Comisia de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiuni de
studiu din unitatea de invatamant inainteaza consiliului de administratie, spre aprobare, componenta
fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

Pasul 9: Consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu cu cel putin 3 zile lucratoare
inainte de inceperea cursurilor noului an scolar, pe 01.09.2026. Conducatorul Compartimentului
Secretariat/Informatizare afiseaza la avizierul unitatii listele finale pe clase si se asigura de
publicarea acestora pe site-ul unitétii de invatamant.

10. Resurse necesare
10.1. Resurse materiale
- Echipamente informatice;
- Consumabile/Birotica.
10.2. Resurse umane
o Consiliul de administratie
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o Compartimentul secretariat
o Cadre didactice
10.3. Resurse financiare
- conform bugetului aprobat al institutiei LTNL: consumabile, produse de birotica.
10.4. Resurse informationale: www.nlenau.ro, secretariat@nlenau.ro
11. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii procedurate

Director:

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

- Monitorizeaza desfasurarea activitatilor descrise.

- Emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia privind stabilirea componentei
nominale a formatiunilor de studiu.

Compartimentul secretariat / Comisia de inscriere:

- Analizeaza dosarele si ierarhizeaza candidatii.

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

- Opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a elevilor (in ordine
alfabetica/tragere la sorti), prevazute la Art.12 (2) din Procedura de distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiuni de studiu, aprobati prin OME
nr.3945/01.03.2024.

- Aprobi procedura privind distribuirea prescolarilor in formatiuni de studiu, elaborati la
nivelul unitatii de invatamant.

- Aproba componenta fiecarei formatiuni de studiu.

- Emite hotdrarea privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu.

Conducitorul compartimentului secretariat:

- Asigura publicarea PO pe site-ul unitatii de invatamant.

- Coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Secretariat/Comisiei de inscriere.

- Afiseazd la avizierul unitatii listele finale pe clase si se asigurd de publicarea acestora pe
site.

12. Dispozitii finale
Procedura va fi revizuita anual. Implementarea procedurii va fi monitorizatd de catre directorul
unitdtii de invatamant si de citre membrii CA si CEAC.
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DIAGRAMA DE PROCES

intocmirea listelor alfabetice si specifice

J

Distribuirea elevilor pe formatiuni de studiu in ordine alfabetica

{

Aprobarea formatiunilor de studiu de catre Consiliul de administratie

|

Emiterea hotararii Consiliului de administratie

_ !

Emiterea deciziei directorului

l

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




