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Scopul procedurii

1) Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

2) Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

3) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4) Sprijina activitatile de indrumare si control si sprijina CA/directorul in luarea hotararilor/deciziilor.

Domeniul de aplicare

2.1 Actiunile specifice pentru care se aplica procedura

Distributia elevilor in formatiunile de studiu la inceput de ciclu de scolarizare conform legislatiei in vigoare.

2.2 Delimitarea activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de CNGL

Asigurarea conditiilor procedurale necesare pentru distributia elevilor in formatiuni de studiu pe baza
indeplinirilor criteriilor prevazute de legislatia in vigoare.

2.3 Compartimentele care vor implementa procedura

4
4.1

CA/Conducere
Profesori
Secretariat

Documente de referinta

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

Procedura de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu,
aprobata prin OME nr. 3945/2024;

Ordinul nr. 6134/2016 privind interzicerea segregarii scolare in unitatile de invatamant preuniversitar;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
OME nr. 5726/2024 (ROFUIP);
Statutul elevului, aprobat prin OME nr. 5707/2024;

Metodologia privind depasirea efectivelor formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau elevi din
unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat, aprobata prin OME nr. 6756/2023;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicats;

OME nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de
invatamant preuniversitar si superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant
preuniversitar, aprobata prin OME nr. 6223/2023;

OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Regulament de organizare si functionare Colegiul National ,Gheorghe Lazar” Sibiu (ROF).

Definitii si abrevieri

Definitii (ordine alfabetica):

Editie a unei proceduri operationale — forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Personal didactic/cadre didactice/profesori — persoanele din sistemul de Tnvataméant responsabile cu
instructia si educatia, care indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, cu o conduita morala
conforma deontologiei profesionale si apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei.
Personal didactic auxiliar — secretar sef, administrator financiar (contabil sef), administrator de
patrimoniu, bibliotecar/documentarist, informatician.
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Procedura operationala — prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii.

Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, aprobate si difuzate.

4.2 Abrevieri (ordine alfabetica):

5

CA — Consiliul de administratie

CEAC — Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

CIDAE — Comisia de Tnscriere si distribuire aleatorie a elevilor

CNGL — Colegiul National ,Gheorghe Lazar” Sibiu

ISJ Sibiu — Inspectoratul Scolar Judetean Sibiu

OM([] — Ordin al ministrului educatiei [abrevierea denumirii Ministerului din anul emiterii ordinului]
PO — Procedura operationala

PV — proces-verbal

ROF — Regulamentul de organizare si functionare CNGL

ROFUIP — Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin OME nr. 5726/2024

SIIR — Sistemul Informatic Integrat al invatdmantului din Romania.

Descrierea activitatii

5.1 Generalitati

Prezenta PO pune in aplicare prevederile cuprinse in Procedura de distributie aleatorie a anteprescolarilor/
prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, aprobata prin OME nr. 3945/2024, la nivelul CNGL. Avand in
vedere specificul unitatii de invatamant, prezenta PO se aplica elevilor inscrisi in clasele a V-a si a IX-a, Tn baza
rezultatelor obtinute la examinarea organizata la nivelul CNGL, respectiv la admiterea in clasa a IX-a.

5.2 Documente utilizate

1) Decizia de numire a Comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor.

2) Liste nominale elevi admisi clasa a V-a/a IX-a cu informatiile necesare aplicarii prezentei PO
3) Componenta nominald a formatiunilor de studiu, stabilitd conform prezentei PO

5.3 Resurse utilizate

1) Resurse umane:
a. Director si director adjunct
b. Profesori diriginti
c. Secretar sef
2) Resurse materiale:
a. Calculatoare securizate
b. Imprimante si copiatoare
c. Telefoane, fax, internet pentru comunicare
d. Consumabile (hartie, toner etc.)
3) Resurse financiare — conform bugetului aprobat pentru anul in curs

5.4 Modul de lucru

in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in fiecare an scolar se deruleazi urmatoarele activititi
pentru constituirea nominala a formatiunilor de studiu de inceput de ciclu de scolarizare (V/IX):

1) Directorul stabileste prin decizie interna, cu aprobarea CA, componenta comisiei de Tnscriere si
distribuire aleatorie a elevilor.
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2) Secretarul comisiei primeste de la Secretariatul CNGL si verifica lista nominala a elevilor admisi n

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

clasa a V-a, respectiv a IX-a, in vederea constituirii formatiunilor de studiu, incluzand toate
informatiile necesare pentru derularea activitatilor descrise Tn continuare.

Pentru distributia elevilor in clasele a V-a, Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor
procedeaza astfel:

a. Se grupeaza elevii dupa limba moderna Il, pentru asigurarea continuitatii, calitatea orarului
si eficienta incadrarii cu personal didactic;

Se grupeaza elevii dupa gen (feminin/masculin), pentru asigurarea echilibrului de gen;

c. Se ordoneaza elevii din fiecare grupa dupa valorile descrescatoare ale punctajelor obtinute
la Testul de departajare din Limba si literatura romana si Matematica, utilizand, dupa caz, si
criteriile de departajare anuntate la punctaje egale (punctajul la proba scrisa la Matematica,
punctajul la proba scrisa la Limba engleza). Includerea acestui criteriu, bazat pe rezultatele
examinadrii Tn vederea inscrierii in clasa a V-a la CNGL (similar celui aplicat la clasa a IX-a) este
necesara pentru evitarea segregarii elevilor pe baza performantelor scolare (situatie care ar
putea rezulta dintr-o distribuire alfabetica sau prin tragere la sorti);

d. Se distribuie alternativ elevii din fiecare grupa in clasa a V-a A, respectiv a V-a B;

e. Se rezolva eventualele situatii speciale, in interesul copilului, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare (de exemplu, gemeni/tripleti, CES etc.);

f. Se transmit catre CA spre aprobare propunerile nominale pentru formatiunile de studiu,
stabilite conform punctelor anterioare.

Pentru distributia elevilor in clasele a IX-a paralele cu aceeasi specializare (stiinte ale naturii, stiinte
ale naturii bilingv engleza), Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor procedeaza astfel:

a. Se grupeaza elevii dupa limba moderna Il, pentru asigurarea continuitatii, calitatea orarului
si eficienta incadrarii cu personal didactic;

Se grupeaza elevii dupa gen (feminin/masculin), pentru asigurarea echilibrului de gen;

c. Se ordoneaza elevii din fiecare grupa dupa valorile descrescatoare ale mediilor de admitere,
utilizand, dupa caz, si ordonarea alfabetica;

d. Sedistribuie alternativ elevii din fiecare grupa in clasele paralele cu aceeasi specializare; dupa
caz, se va tine cont de gruparea rezonabild a elevilor dupa limba moderna Il pentru a evita
dificultdti majore la orar/probleme la incadrarea cu personal didactic;

e. Se rezolva eventualele situatii speciale, Tn interesul copilului, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare (de exemplu, gemeni/tripleti, elevi admisi pe locuri speciale etc.);

f. Se transmit catre CA spre aprobare propunerile nominale pentru formatiunile de studiu,
stabilite conform punctelor anterioare.

Distribuirea elevilor in clasele a IX-a unice ca specializare (matematica informatica intensiv
informatica, stiinte ale naturii intensiv germana) se face conform rezultatului admiterii.
La activitatile de la punctele 3 si 4 pot participa elevii si parintii acestora in calitate de observatori. In

acest scop, conducerea CNGL va stabili si va anunta pe pagina de internet locul, data si ora la care se
vor desfdsura aceste activitati.

CA aproba componenta nominala a formatiunilor de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de
inceperea cursurilor noului an scolar.
Listele finale cu componenta nominala a formatiunilor de studiu la clasele a V-a si a IX-a, aprobate

de CA, sunt publice, se afiseaza la avizierul CNGL si se posteaza pe pagina de internet CNGL, cu cel
putin 3 zile lucratoare Thainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

Listele, in format letric, raman afisate la avizierul CNGL pana cel tarziu la data inceperii cursurilor
noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de Tnscriere.

10) Listele publicate pe pagina de internet CNGL raman afisate pentru cel mult 30 de zile de la finalizarea

constituirii formatiunilor de studiu.

5/7



Editia:
Procedura operationala privind distributia aleatorie | Revizia:

a elevilor in formatiunile de studiu Nr. de pagini:
Nr. anexe:

Colegiul National
,Gheorghe Lazar”
Sibiu (CNGL)

O|N O

6 Responsabilitati

Conform prevederilor de la sectiunea 5.4 Modul de lucru din prezenta PO, se stabilesc urmatoarele
responsabilitati (activitatile sunt codificate conform punctelor din sectiunea mentionata):

ac(t:ic\):i":‘;tii Responsabili ':E\r(cjzac:f Indicatori de realizare
54-1) Director Da - Decizie CIDAE
54-2) Secretar-sef CNGL; Secretar CIDAE Nu - Liste nominale
5.4-3)-5) | CIDAE Nu - Liste/clase

5.4-6) Director Nu - Informare loc/dat3
5.4-7) Director; CA Da - Liste/clase aprobate
5.4-8) Secretar CIDAE Nu - Liste afisate

5.4 -9)-10) | Director Nu - Avizier/pagina CNGL

7 Formular de evidenta a modificarilor

o . o . Numarul paginii . .
Nr. | Numarul si data Numarul si data P g_ Descrierea Avizul
unde s-a realizat

crt. editiei reviziei . modificarii directorului
modificarea

1) 1/28.08.2024 -- -- - -

8 Formular de analiza a procedurii

. - . Aviz favorabil | Aviz nefavorabil
Nr. . Conducator Inlocuitor de . .
Compartiment . (data si (data si Obs.
crt. compartiment drept . «
semnatura) semnatura)
Negrea Gabriel Sandulescu 28.08.2024 | .o
1 A
)| CA/Conducere | - vian Gabriea | | .
. . . . 28.08.2024 | e
2) Secretariat Ratiu Delia Maria | -/- _

9 Formular de distribuire/difuzare

Nr. | D .
r S.copuu" Compartiment Functia Nume si prenume 'at.a" Semnatura
crt. | difuzarii primirii
1) | Aplicare | CA/Conducere | Director Negrea Gabriel 28.08.2024
Octavian
2) Aplicare Secretariat Secretar sef Ratiu Delia Maria 28.08.2024
3) | Aplicare | CIDAE Responsabil | Negrea Gabriel 28.08.2024
comisie Octavian
4) | Informare | CP Presedinte | Negrea Gabriel 28.08.2024
CP Octavian
. Responsabil Dorca Doriana
E 28.08.202
5) Verificare | CEAC CEAC Georgeta 8.08.2024
. Responsabil Dorca Doriana
E 28.08.202
6) Arhivare | CEAC CEAC Georgeta 8.08.2024
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10 Diagrama de proces

Emiterea deciziei interne pentru numirea CIDAE, cu aprobarea CA

4

Stabilirea de citre CIDAE a calendarului derulrii activitatilor

4

Tntocmirea si verificarea listelor nominale cu elevii admisi in clasele a V-a si a IX-a

1

Informarea elevilor/parintilor privind procedura si locul/data/ora de aplicare a acesteia

1

Distributia elevilor in clasele a V-a si a IX-a conform prezentei PO si prevederilor legale in vigoare
4

Verificarea si aprobarea de catre CA a componentei nominale a formatiunilor de studiu

4

Informarea elevilor si parintilor acestora prin afisarea componentei nominale a formatiunilor de studiu

4

Tndepértarea listelor afisate/publicate conform prezentei PO si prevederilor legale in vigoare
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