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3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul

procedurii operationale

Nr. Editia / revizia in Componenta Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuiti revizuire prevederile editiei /
revizuirii editiei
L. 2. 3. 4.
3.1. Editia I 10.07.2024
Revizuirea | X X
14.07.2025
Revizuirea 2 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.
ert. difuzirii Nr. t primirii
L. 2 3. d. 5. 6. 7.
4.1. | Verificare 1 Conducere Director Mateiu Gabriela .
Simona /'}‘j)',}() \
4.2. | Aplicare | Secretariat Secretar-gef Montia Mihaela |Ap) 2%
4.3. | Aplicare | CA Director Mateiu Gabriela
¥ Simona, membrii ’r’r’l{z}?é (
4.4. | Aplicare 2 Curriculum Personal Profesori/Diriginti
didactic invatdmant primar,
gimnazial si liceal
4.5. | Informare 3 Cadre Cadre Cadre didactice,
didactice didactice, parinti i elevi |
péarinti si elevi | parinti si elevi i
4.6. | Arhivare [ 1 Comisia Secretar Burman Gabriela
| CEAC Comisie
] CEAC
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4.7. | Arhivare ] Secretariat Secretar Lazar Carmen
Mihaela 11-04-2026

5. SCOPUL procedurii operationale

Prezenta procedura prezintd modul de repartizare aleatorie a cadrelor didactice care preiau
clasele de inceput de nivel de invatamant in anul scolar 2026-2027.

Scopul acestei proceduri este de a reglementa constituirea corpului profesoral pentru clasele
pregatitoare si a V-a, cu respectarea prevederilor legale si cu asigurarea principiilor continuitatii,
echitatii, transparentei, nondiscrimindrii si desegregarii scolare.

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 refera procedura operationala.
Prezenta procedura se aplica in cadrul LTNL, pentru distributia aleatorie a cadrelor didactice care
preiau clasele de inceput de nivel de invatamant in anul scolar 2026-2027.
6.3. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica.
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
6.4. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.
De activitatea procedurata depinde repartizarea
6.5. Compartimente implicate in procesul activitatii
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Secretariat;
e Conducere/Management;
e Consiliul de administratie;
e CEAC.

7. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

Documente de referin{a (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

a. Legislatie primara
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- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023, cu modificarile i completarile
ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP)
aprobat prin OME nr. 4183 din 2022, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OME nr. 3945 din 01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatoric a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar
in anul scolar 2026 — 2027, aprobata prin OMEC nr. 6695/2025;

- Legea 87/2006 privind asigurarea calitdtii in educatie, cu modificarile si completirile
ulterioare.

b. Legislatie secundara

- 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 entitdtilor
publice, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;

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

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

- Ordinul-cadru nr.6134/21.12.2016 privind interzicerea oricarei forme de segregare in scolile
din Romania:

- Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice.

8. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura
operationala

8.1. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
l. Procedura operationali Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizirii activitatii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv.

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobatd si difuzata.
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Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cénd
modificdrile din structura procedurii depisesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

3. Revizuirea in cadrul editiei Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a

unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

4, Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnata a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate.

5. Aprobare

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

6. Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii

realizarii unui proces sau unei activitati.

8.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1., P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3\ V. Verificare

4, A. Aprobare

5. 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 invdtamant
preuniversitar

0. 0G Ordonanta Guvernului

10. [ OME/OMEC | Ordin al ministrului educatiei/ Ordin al ministrului educatiei si cercetdrii

11, ME/ MEC Ministerul Educatiei/Ministerul Educatiei si Cercetdrii

12. MET Metodologia de inscriere in Invatimantul primar pentru anul scolar 2026-2027

13. HCA Hotardrea Consiliului de Administratie

14, CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

9.

DESCRIEREA procedurii operationale
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9.1. Generalititi

Prezenta procedura are la baza prevederile Ordinului nr.3945/01.03.2024 si reglementeaza
modul de repartizare aleatorie a cadrelor didactice care preiau elevii din clasa pregititoare in
invatdmantul primar si elevii din clasa a V-a in invatamantul gimnazial in anul scolar 2026-2027.

Procedura a fost elaboratd in scopul elimindrii suspiciunilor privind repartizarea
preferentiala a cadrelor didactice, avandu-se in vedere respectarea prevederilor legale si asigurarea
principiilor continuitatii, echititii, transparentei, nondiscriminarii si desegregérii scolare.

Consiliul de administratie al unitdtii de invatdmant, prin HCA nr. 792/17.07.2026, a decis
ca repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care preiau clasele de inceput de ciclu de invatamant
si se realizeze prin tragere la sorti, adaptandu-se scenariul prevazut la Art.12 din Procedura de
distribuire aleatorie a anteprescolarilov/prescolarilor/elevilor in formatiuni de studiu, aprobatéd
prin OME nr.3945/01.03.2024, cu respectarea prevederilor Art.23 din Metodologia-cadru privind
mobilitatea personalului didactic din invédtamdntul preuniversitar in anul scolar 2024 — 2025,
aprobatd prin OME nr. 6.877/2023, si a planului de incadrare aprobat de catre [SJTM.

9.2. Documentele utilizate
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.7., avand rolul
de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

9.3. Modul de lucru
Pasul 1: in baza prevederilor Art.5 din OME nr.3945/01.03.2024, la nivelul unitatii de invatamant
se constituie comisia de distribuire aleatorie a cadrelor didactice care preiau clasele de inceput de
ciclu de invatdmant, din care fac parte: directorul unitatii de invatamant, reprezentantul CA,
reprezentantii organizatiilor sindicale, ai parintilor si reprezentantul elevilor.
Pasul 2: Conducitorul Compartimentului Secretariat/Informatizare din cadrul unitatii scolare
LTNL anunta data tragerii la sorti si instiinteaza membrii comisiei.
Pasul 3: Tragerea la sorti a profesorilor pentru invitamantul primar
A. Se extrag mai ntdi, pentru fiecare formatiune de studiu, invatatorii si apoi litera
corespunzatoare fiecarei clase: PA, PB, PC, PD, PE.
B. Se extrag apoi, respectdndu-se planul de incadrare pentru anul scolar 2026-2027, profesorii
care vor preda, la clasele pregatitoare, urmatoarele discipline: limba modernd 1 (englezd) si
educatie fizica.
C. In ultima etapa, se trag la sorti profesorii de religie ortodoxa, pentru grupele constituite in
functie de numarul cererilor Tnaintate conducerii LTNL de catre parintii/tutorii/reprezentantii
legali ai elevilor din clasele pregatitoare.
Pasul 4: Tragerea la sorti a profesorilor pentru clasele a V-a
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A. Se extrag mai intai, pentru fiecare formatiune de studiu, profesorii diriginti, cu respectarea
prevederilor Art. 64-65 din Regulamentul de organizare si functionare a unildtilor de invatamdnt
preuniversitar (ROFUIP) aprobat prin OME nr. 4183 din 2022, cu modificarile si completarile
ulterioare. Automat, se blocheaza pentru urmatoarea extragere, disciplina predata de catre
profesorul diriginte la clasa respectiva.

B. Sunt trasi la sorti, pentru fiecare clasa, in ordinea disciplinelor din catalog, ceilalti profesori.

C. La final, se trag la sorti profesorii de religie ortodoxa, pentru grupele constituite in functie de
numarul cererilor inaintate conducerii LTNL de catre parintii/tutorii/reprezentantii legali ai elevilor
din clasele a V-a.

Pasul 5: Comisia de distribuire aleatorie a cadrelor didactice inainteaza Consiliului de
administratie, spre aprobare, componenta corpului profesoral pentru fiecare formatiune de studiu.
Pasul 6: Consiliul de administratie:
- Emite hotararea privind stabilirea listelor finale/componentei corpului profesoral pentru
fiecare formatiune de studiu.
- Emite hotararea privind stabilirea dirigintilor pentru formatiunile de studiu.
Pasul 7: Conducitorul unitétii de invatamant, in baza HCA:
- Emite decizia privind stabilirea componentei corpului profesoral pentru fiecare formatiune
de studiu;
- Emite decizia de numire a dirigintilor/consilierilor la clasele pregatitoare, a V-a si a [X-a.

10. Resurse necesare
10.1. Resurse materiale
- Echipamente informatice;
- Consumabile/Birotici;
10.2. Resurse umane
o Consiliul de administratie
o Compartimentul secretariat
o Cadre didactice
10.3. Resurse financiare
- conform bugetului aprobat al institutiei LTNL: cheltuieli pentru: foile tipizate, consumabile
10.4. Resurse informationale
- www.nlenau.ro, secretariat@nlenau.ro

11. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii procedurate

8
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Director:
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza desfasurarea activitatilor descrise.
- Emite decizia de numire a dirigintilor/consilierilor la clasele pregatitoare, a V-a si a IX-a.
Comisia de distribuire aleatorie a cadrelor didactice:
- Organizeaza tragerea la sorti pentru distribuirea aleatorie a profesorilor care preiau clasele
de inceput de nivel.
- Inainteaza Consiliului de administratie, spre aprobare, componenta corpului profesoral
pentru fiecare formatiune de studiu.

Compartimentul secretariat:
- Anunta data tragerii la sorti si instiinteazd membrii comisiei.
- Arhiveaza deciziile emise de cétre director.
- Opereaza toate modificarile in fisele posturilor.
Consiliul de administratie:
- Aproba procedura.
- Emite hotérarile prevazute la pasul 6.

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

Aprobarea procedurii de catre CA

J

Constituirea comisiei de distribuire aleatorie a cadrelor didactice

l

Organizarea tragerii la sorti

J

Stabilirea, prin tragere la sorti, a consilierilor/dirigintilor

{

Tragerea la sorti a cadrelor didactice care vor prelua clasele de inceput de nivel

|

Emiterea HCA

!

Emiterea deciziilor directorului

10
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Comunicarea rezultatelor catre serviciul secretariat




