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4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura operationala stabileste cadrul organizatoric si metodologic privind inscrierea
candidatilor admisi in clasa a IX-a la Liceul Tehnologic Nr.1 Ludus, precum si modalitatea de
repartizare a acestora pe clase, in functie de profilul/specializarea obtinuti prin repartizarea
computerizata si de optiunile exprimate.

Procedura urmareste:

 asigurarea unui proces transparent, unitar si nediscriminatoriu de inscriere a elevilor
admisi;

 stabilirea responsabilitatilor persoanelor implicate in procesul de inscriere;
» verificarea documentelor necesare constituirii dosarului de inscriere;
 stabilirea criteriilor clare de repartizare a elevilor in clase;

 asigurarea unei evidente corecte a documentelor si a rezultatelor procesului de inscriere.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica tuturor candidatilor declarati admisi in clasa a IX-a la Liceul

Tehnologic Nr.1 Ludus, in urma repartizarii computerizate organizate conform legislatiei in
vigoare.

Procedura se aplica pentru urmatoarele coduri de admitere:
e Cod 179 — Stiinte ale Naturii
o clasa a IX-a B — Stiinte ale Naturii;
o clasa aIX-a C — Stiinte ale Naturii intensiv limba engleza.

Procedura se aplica de citre Comisia de admitere, secretariatul unitatii de invitimant si
conducerea liceului.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA
Prezenta procedura are la baza urmatoarele documente legislative si normative:

o Legea invatdgmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

« ordinele emise anual de Ministerul Educatiei privind organizarea si desfasurarea admiterii
in invatamantul liceal;

e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

o Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic Nr.1 Ludus;

« alte acte normative aplicabile procesului de admitere si inscriere in invatdmantul liceal.

PARTEA A 1l-a

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii

In cadrul prezentei proceduri, termenii utilizati au urmatoarele semnificatii:

Proceduri operationald (PO) — document care descrie o activitate sau un proces realizat in
cadrul unitatii de invatamant, stabilind modul de desfasurare, responsabilitatile si documentele
utilizate.

Candidat admis — absolvent al clasei a VIII-a declarat admis la Liceul Tehnologic Nr.1 Ludus
prin repartizarea computerizatd organizata conform metodologiei aprobate de Ministerul
Educatiei.

Inscriere in clasa a IX-a — procesul administrativ prin care candidatul admis depune
documentele necesare si dobandeste statutul de elev al unitatii de invatamant.
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Dosar de inscriere — totalitatea documentelor solicitate candidatului admis pentru finalizarea
procedurii de inscriere.

Repartizare pe clase — procesul de distribuire a elevilor admisi in clasele corespunzitoare
profilului/specializérii, pe baza optiunilor exprimate si a criteriilor aprobate prin prezenta
procedura.

Optiune — alegerea exprimata de candidat privind clasa in care doreste sa fie repartizat, in
ordinea prioritatilor stabilite.

Media de admitere/repartizare — media utilizata pentru ierarhizarea elevilor, conform
legislatiei in vigoare privind admiterea in invatdmantul liceal.

7.2. Abrevieri

Abreviere|[Semnificatie

PO Procedura operationala
CA Consiliul de Administratie
CE Comisia de admitere

EN Evaluarea Nationala

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant

ROFUIP - ;
preuniversitar

LTL Liceul Tehnologic Nr.1 Ludus

8. RESPONSABILITATI

8.1. Directorul unititii de invatimant

Directorul Liceul Tehnologic Nr.1 Ludus are urmatoarele responsabilititi:
« aproba prezenta procedura operational;

« emite decizia de constituire a Comisiei de admitere;
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e coordoneazi aplicarea procedurii;
» asigurd conditiile organizatorice necesare desfasurarii inscrierii;
e aproba rezultatele finale ale procesului de inscriere si repartizare pe clase;
o dispune masuri pentru respectarea legislatiei in vigoare.
8.2. Comisia de admitere

Comisia de admitere este responsabilad de organizarea si desfasurarea intregului proces de
inscriere a elevilor admisi in clasa a [X-a.

Comisia este constituita prin decizie interna emisa de directorul unitatii de invatamant.
Atributiile Comisiei de admitere:
« elaboreaza si aplica procedura operationala privind inscrierea elevilor admisi;

o informeaza candidatii si parintii/reprezentantii legali cu privire la calendarul si conditiile
inscrierii;

e primeste si verificd documentele depuse pentru inscriere;
« verifica existenta tuturor actelor solicitate in dosarul de inscriere;
o inregistreaza candidatii inscrisi in evidentele unitatii;
e colecteaza optiunile elevilor privind repartizarea pe clase;
o realizeaza repartizarea elevilor conform criteriilor stabilite prin prezenta procedura;
e intocmeste documentele privind rezultatele repartizarii;
e transmite conducerii liceului situatia finala a elevilor inscrisi;
e arhiveaza documentele rezultate in urma procesului.
8.3. Secretariatul unitatii de invatamant
Secretariatul are urmatoarele responsabilititi:
e pune la dispozitia Comisiei de admitere documentele necesare;

 sprijina activitatea de primire si verificare a dosarelor;
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» inregistreaza documentele depuse;
» gestioneazd baza de date privind elevii inscrisi;
» intocmeste documentele scolare necesare;
 asigurd arhivarea documentelor conform legislatiei.
8.4. Membrii Comisiei de admitere
Membrii comisiei:
e respecta prevederile prezentei proceduri;
» verificd documentele cu responsabilitate si obiectivitate;
» pastreaza confidentialitatea datelor personale ale elevilor;
o aplica aceleasi criterii tuturor candidatilor;
« semneazd documentele intocmite in cadrul activitatii comisiei.
8.5. Candidatii admisi si parintii/reprezentantii legali
Acestia au urmdtoarele obligatii:
e sarespecte calendarul de inscriere stabilit;
e sd depund documentele solicitate in termenul comunicat;
e sd completeze corect cererea de inscriere;
e saexprime optiunile privind repartizarea pe clase;
o sd furnizeze informatii si documente corecte.
9. ORGANIZAREA PROCESULUI DE INSCRIERE

Procesul de inscriere a candidatilor admisi in clasa a [X-a se desfisoard dupi calendarul stabilit

anual de unitatea de invatamant, in concordanta cu prevederile Ministerului Educatiei privind
admiterea in invatamantul liceal.

Inscrierea se realizeaza la sediul Liceului Tehnologic Nr.1 Ludus, in spatiile stabilite prin decizia
conducerii unitatii.
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Candidatii admisi vor depune documentele necesare in intervalul orar comunicat prin informarea
oficiala a liceului.

PARTEA a IlI-a
10. DESFASURAREA PROCESULUI DE INSCRIERE
10.1. Calendarul inscrierii

Inscrierea candidatilor admisi in clasa a IX-a se realizeaza in perioada stabilitd anual de
conducerea Liceului Tehnologic Nr.1 Ludus, in concordanta cu prevederile Calendarului
admiterii in invatamantul liceal aprobat prin ordin al ministrului educatiei.

Pentru anul scolar 2026-2027, depunerea documentelor de inscriere se va realiza in zilele
stabilite prin informarea oficiala a unitatii de invatamant.

Activitatea de inscriere se desfasoara in spatiile stabilite de conducerea liceului, cu respectarea
programului comunicat candidatilor si parintilor/reprezentantilor legali.

10.2. Documentele necesare pentru inscriere
Candidatii admisi vor depune documentele intr-un dosar tip plic.
Dosarul de inscriere va contine urmatoarele documente:

1. Cerere de inscriere in clasa a IX-a, completata si semnata de elev si
parinte/reprezentant legal;

Copie dupa certificatul de nastere al elevului;

Copie dupa actul de identitate al elevului, daca acesta detine carte de identitate;

g

Copii dupi actele de identitate ale parintilor/reprezentantilor legali;

5. Documentele scolare eliberate de unitatea de invatimant gimnazial, care atesta
absolvirea clasei a VIlI-a:

o foaia matricola;
o documentul care atesta rezultatele obtinute la Evaluarea Nationala;

6. Documente medicale, conform prevederilor in vigoare privind inscrierea elevilor in
unitatile de invatamant.
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Comisia de admitere poate solicita, in situatii justificate, documente suplimentare previzute de
legislatia in vigoare.

10.3. Primirea si verificarea dosarelor

Primirea dosarelor de inscriere se realizeaza de catre membrii Comisiei de admitere desemnati
prin decizie interna.

La primirea dosarului, membrii comisiei:
» verifica existenta documentelor obligatorii;
e verificd concordanta datelor inscrise in documente;
e solicitd completarea eventualelor lipsuri constatate;
o inregistreaza dosarul in evidentele stabilite;
e confirma primirea documentelor.

In cazul in care dosarul este incomplet, candidatul sau parintele/reprezentantul legal este
informat cu privire la documentele lipsa si la termenul de completare.

Dupa finalizarea verificarii, dosarele complete sunt preluate pentru etapa de repartizare pe clase.

11. PROCEDURA DE REPARTIZARE A ELEVILOR iN CLASE

Repartizarea elevilor admisi in clasele a IX-a se realizeaza de catre Comisia de admitere pe baza
urmatoarelor criterii:

e codul de admitere obtinut prin repartizarea computerizata;
o media obtinuta la Evaluarea Nationala;
o optiunile exprimate de elev in cererea de inscriere;
« criteriile de departajare stabilite in cazul mediilor egale.
Repartizarea se realizeaza in ordine descrescitoare a mediilor.
Pentru fiecare elev se analizeaza optiunile exprimate, respectandu-se ordinea acestora.

Elevul este repartizat la prima optiune pentru care mai exista locuri disponibile.
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In cazul in care numarul solicitarilor pentru aceeasi formatiune/grup intensiva depaseste numarul
locurilor aprobate, ocuparea locurilor se realizeaza exclusiv in ordinea descrescatoare a mediilor
de admitere.

Elevii care nu mai pot fi repartizati la prima optiune sunt repartizati la urmatoarea optiune
exprimata sau, in lipsa acesteia, la una dintre formatiunile/grup intensiv in care mai exista locuri
disponibile.

11.1. Repartizarea elevilor admisi la codul 179
Stiinte ale Naturii — intensiv limba engleza
Pentru codul 179 sunt disponibile urmatoarele clase:
o IX.B - Stiinte ale Naturii — 28 de locuri;
o IX.C - Stiinte ale Naturii, intensiv limba engleza — 28 de locuri.
Numarul total de elevi repartizati la acest cod este de 56 de elevi.
La inscriere, elevii vor indica in cererea de inscriere ordinea preferintelor pentru cele trei clase:
e optiunea I;
e optiunea 2;
Repartizarea se realizeaza astfel:
1. Se incepe cu elevul care are cea mai mare medie si se continud in ordine descrescatoare.
2. Se verifica prima optiune exprimata de elev.
3. Daca existd loc disponibil in clasa aleasa, elevul este repartizat in acea clasa.
4. Daca nu mai exista locuri disponibile, se analizeaza a doua optiune.
5. Daca nici a doua optiune nu poate fi satisfacuta, se analizeaza a treia optiune.
Procesul continud pana la repartizarea tuturor elevilor admisi la codul 179.

Repartizarea elevilor se realizeaza de catre Comisia de admitere in ordine descrescitoare a
mediilor obtinute la Evaluarea Nationala.

Pentru fiecare elev se aplicd urmétoarea procedura:

10
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1. Se analizeaza prima optiune exprimata in cererea de inscriere.

2. Dacd exista loc disponibil in clasa indicata ca prima optiune, elevul este repartizat in acea
clasa.

3. Daca locurile disponibile in prima optiune sunt ocupate, elevul este repartizat in clasa
indicata ca a doua optiune.

Procesul continud pana la repartizarea tuturor elevilor admisi la codul 146.
12. CRITERII DE DEPARTAJARE iN CAZUL MEDIILOR EGALE

In situatia in care doi sau mai multi elevi au aceeasi medie utilizati pentru repartizare,
Comisia de admitere aplica urmatoarele criterii de departajare, in ordine succesiva:

1. Media generala a claselor V-VIII;

2. Nota obtinuti la disciplina Limba si literatura roména la Evaluarea National;
3. Nota obtinuti la disciplina Matematica la Evaluarea Nationala;

4. Nota obtinuti la disciplina Limba si literatura maghiari la Evaluarea Nationala.

Aplicarea criteriilor de departajare se realizeaza pana la stabilirea unei diferente intre
candidati.

In situatia in care, dupa aplicarea tuturor criteriilor prevazute, egalitatea se mentine, Comisia

de admitere va aplica prevederile metodologiei de admitere in vigoare aprobate de Ministerul
Educatiei.

PARTEA A 1V-a

13. FLUXUL PROCEDURAL AL ACTIVITATII DE INSCRIERE SI REPARTIZARE

Nr. e Documente
Activitatea desfasurata Responsabil -

crt. utilizate
Informarea candidatilor admisi . . .

" y o 4 Director / Comisia Informare privind

1 privind calendarul si conditiile . ST
N de admitere inscrierea
inscrierii

11
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Nr. .. - e o
axt Activitatea desfasurata Responsabil Documente utilizate
o b . " Comisia de R .
2 Primirea dosarelor de inscriere . Dosar de inscriere
admitere
3 Verificarea documentelor Comisia de Lista de verificare a
depuse admitere documentelor
4 Inregistrarea elevilor inscrisi Secretariat Registru de inscriere
Colectarea optiunilor privind Comisia de PR
5 . L Cererea de inscriere
repartizarea pe clase admitere
Stabilirea ordinii elevilor pe Comisia de L .
6 " ; Situatia mediilor
baza mediilor admitere
! . Comisia de )
7 Repartizarea elevilor pe clase . Tabele de repartizare
admitere
Verificarea si aprobarea ]
8 3P Director Proces-verbal
rezultatelor
9 Arhivarea documentelor Secretariat Dosare arhivate

14. REZULTATELE PROCESULUI DE REPARTIZARE

Dupa finalizarea repartizarii, Comisia de admitere intocmeste documentele privind:
o lista elevilor repartizati in fiecare clasa;

» situatia finala a efectivelor pe clase;

e procesul-verbal privind desfasurarea activitatii;

e eventualele situatii speciale aparute si modul de solutionare.

Documentele sunt inaintate directorului unitatii de invatamant pentru verificare, aprobarea se
realizeaza prin hotarare de Consiliu de Administratie.

12
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Rezultatele repartizarii pot fi comunicate elevilor si parintilor/reprezentantilor legali prin
modalitatile stabilite de conducerea liceului, cu respectarea legislatiei privind protectia
datelor cu caracter personal.

15. GESTIONAREA SI ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele rezultate in urma procesului de inscriere si repartizare se pastreazi si se
arhiveaza conform prevederilor legale privind gestionarea documentelor scolare.

Responsabilitatea arhivirii revine secretariatului unitatii de invitimant.
Documentele care se arhiveaza includ:

o cererile de inscriere;

e copiile documentelor depuse;

o listele de verificare a dosarelor;

» tabelele de repartizare pe clase;

e procesele-verbale ale Comisiei de admitere;

« alte documente intocmite in cadrul activititii.

Accesul la documentele care contin date cu caracter personal este permis numai persoanelor
autorizate, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

PARTEA a V-a
16. MONITORIZAREA SI EVALUAREA APLICARII PROCEDURII

Aplicarea prezentei proceduri este monitorizata de catre directorul unititii de invatimant si
de catre Comisia de admitere.

Monitorizarea urmareste:

e respectarea etapelor si termenelor stabilite;

e aplicarea unitara a criteriilor de inscriere si repartizare;
e corectitudinea inregistrarii documentelor;

 respectarea principiilor de transparenta, echitate si nediscriminare;

13
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respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

La finalizarea procesului de inscriere si repartizare, Comisia de admitere intocmeste un

proces-verbal privind desfasurarea activitatii, care va cuprinde:

17.

perioada desfasurarii inscrierii;
numarul candidatilor inscrisi;
situatia dosarelor depuse;

modul de realizare a repartizarii pe clase;

eventualele situatii speciale si modul de solutionare.

INDICATORI DE MONITORIZARE

Pentru evaluarea eficientei procedurii se pot utiliza urmatorii indicatori:

Nr. . 3 g
: Indicator Modalitate de verificare
ert,
Numirul elevilor inscrisi conform . N
1 A Registrul de inscriere
calendarului stabilit
2 Numarul dosarelor complete Listele de verificare
- Documentele Comisiei de
3 Respectarea termenelor de inscriere 5
admitere
4 Corectitudinea repartizrii pe clase Tabelele finale de repartizare
5 Numarul sesizérilor/contestatiilor privind

procedura

Registrul de corespondenta

14
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18. DISPOZITII FINALE

Prezenta procedurd intrd in vigoare la data aprobarii de catre directorul Liceului Tehnologic
Nr.1 Ludus.

Prevederile procedurii sunt obligatorii pentru toate persoanele implicate in procesul de
inscriere si repartizare a elevilor admisi in clasa a [X-a.

Orice modificare a legislatiei in domeniul admiterii in invatimantul liceal determina analiza
si, dupa caz, revizuirea prezentei proceduri.

Situatiile care nu sunt prevazute in prezenta proceduri se solutioneazi de citre Comisia de
admitere, cu aprobarea directorului unititii de invitdmant, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare.

Prezenta procedura se pastreaza in forma aprobata si se actualizeaza ori de céte ori este
necesar.

Nl;' Indicator Modalitate de verificare
crt.
5 Numarul sesizérilor/contestatiilor privind Registrul de
procedura corespondenta
18. DISPOZITII FINALE

Prezenta procedura intrd in vigoare la data aprobarii de catre directorul Liceului Tehnologic
Nr.1 Ludus.

Prevederile procedurii sunt obligatorii pentru toate persoanele implicate in procesul de
inscriere si repartizare a elevilor admisi in clasa a [X-a.

Orice modificare a legislatiei in domeniul admiterii in invatimantul liceal determina analiza
si, dupé caz, revizuirea prezentei proceduri.

Situatiile care nu sunt prevazute in prezenta proceduri se solutioneaza de citre Comisia de
admitere, cu aprobarea directorului unitatii de invatdmant, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare.

15
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Prezenta procedura se pastreaza in forma aprobata si se actualizeaza ori de cate ori este
necesar.

PARTEA a VI-a
ANEXA 1

PROCES-VERBAL PRIVIND DESFASURAREA ACTIVITATII COMISIEI DE
ADMITERE

Nr. /

Incheiat astazi, , la sediul Liceului Tehnologic Nr.1 Ludus, cu ocazia
finalizarii activitatii de inscriere si repartizare a candidatilor admisi in clasa a IX-a.

Comisia de admitere, constituita prin Decizia directorului nr. / ,a
desfasurat activitatile previdzute in Procedura operationala PO 180 — privind inscrierea
candidatilor admisi in clasa a IX-a.

In urma verificarii documentelor si aplicarii criteriilor de repartizare, s-au constatat
urmatoarele:

1. Numarul total al candidatilor admisi inscrisi:

2. Situatia elevilor repartizati:

Cod admitere Profil/Specializare Clase Numar elevi

179 Stiinte ale Naturii IX.B/IX.C 56

3. Repartizarea elevilor s-a realizat pe baza:

optiunilor exprimate in cererea de inscriere;

mediilor obtinute la Evaluarea Nationala;

criteriilor de departajare aplicabile in cazul mediilor egale.

4. Comisia confirma ca procesul de inscriere si repartizare s-a desfasurat cu respectarea
prevederilor legale si a Procedurii operationale PO 180.

16




PROCEDURA OPERATIONALA

ORGANIZAREA $| DESFASURAREA ADMITERII iN INVATAMANTUL LICEAL DE STAT PENTRU
ANUL SCOLAR 2026-2027

Editia: | Revizia: 0 Cod: P.O. 180; Exemplar nr. 1

Membrii Comisiei de admitere

Nr. ert. Numele si prenumele Functia Semnatura
1 Cozma Casiana-Mirela Presedinte comisie sé /

2 Botezan Claudia Membru (‘jl

3 Astalus Niculina Membru ﬁ

4 Kovaci Imola-Monica SRl W

Membru
= Botezan Cosmin u)"
6 Membru
Oprea Mihaela Elena U‘f/f\'

Director, :
ANEXA 3

TABEL NOMINAL PRIVIND REPARTIZAREA ELEVILOR PE CLASE

An scolar:
N le si

Nr. e Cod . Clasa .
prenumele . Media T Observatii

crt. . admitere repartizata
elevului

1

2

3

intocmit de Comisia de admitere:
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Presedinte comisie:

Data:

ANEXA 4

FISA DE CONTROL A APLICARII PROCEDURII OPERATIONALE PO 129

Proceduri: Inscrierea candidatilor admisi in clasa a IX-a

chl;. Element verificat Da/Nu Observatii
1 Procedura a fost aprobata de directorul unitatii
2 Comisia de admitere a fost constituitd prin decizie
3 Candidatii au fost informati privind calendarul
inscrierii
4 Documentele depuse au fost verificate
5 Cererile de inscriere contin optiunile elevilor
6 Repartizarea s-a realizat conform criteriilor aprobate
7 Situatia finald a repartizarii a fost intocmita
g Documentele au fost arhivate conform prevederilor

legale

Responsabil verificare:

Nume si prenume:
Functia:
Data:

Semnatura:
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A fost elaborata de Comisia de admitere a Liceului Tehnologic Nr.1 Ludus si aprobata de
directorul unitatii de invatamant.

Procedura devine aplicabila incepand cu data aprobarii si se aplica tuturor activitatilor
privind inscrierea si repartizarea elevilor admisi in clasa a [X-a.

ELABORAT:
Comisia de admitere

Data: 20.07.2026

Botezan Claudia UV\/

Astalus Niculina LM@’\

Kovaci Imola-Monica M//

Botezan Cosmin a

Oprea Mihaela Elena (-)“7/\#41.

7
VERIFICAT: Oprea Mihaela Semnatura: O%h/
Data: 20.07.2026 V
APROBAT:

Director, prof. dr. Cozma Casiana-Mirela Semndtura:
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