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Scopul proceduril

1. Stablleste modul de reallzare a activititll, compartimentele sl persoanele Implicate

Scopul prezentel proceduni este do a elabora o metodologie unitard privind distributia aleatorie a elevilor in formatiunile de
studiy in cadrul unitigilor de invaldmint preuniversitar cu nivel liceal.

De asemened, prin prezenta procedurd se urmdreste stabilirea unul mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisel postulul pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea proceduratd.

2. Da aslgurarl cu privire la existenta documentatlel adecvate deruldril activitajll

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitai.
3. Aslgurid continultatea activitdgll, Incluslv in conditll de fluctuatie a personaluluf

Prin procedurd se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficiont, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijind auditul sl/sau alte organisme abllitate in ac{iunl de auditare si/sau control, lar pe manager, in luarea
deciziel

= Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatil la care se refera procedura operalionala:

Procedura se referd la distributia aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu, la clasa a IX-a, profil real, specializarea
matematiccé-informaticd, intensiv informatica, din cadrul Colegiului National de Informatica.

2. Delimitarea expliciti a activitifii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate’ de entitatea
publici:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmént preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr.
5.726/2024;

- Ordinul nr. 3.945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a antepregcolarilor/prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu, Publicat in Monitorul Oficial nr. 204/2024.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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Definitil sf abrevierl

1. Definitil ale termentlor:

Nr. .

crt Termenul : Definitla sl / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

M()dul specific do,r»m“u.lm a unol aclivitiyi sau a unul proces, editat pe suport de
1. Procedurd documentata ‘hirtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
{51 proceduri operajionale

"0C 1 (“ o actl Itallo cknrer 50 d fasoard la nivelul
Procedurd operationald (procedurd Procedurd care descrie un proces sau 0 aciv o s

2. unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
de lucru)
/intregli eleu\u publlcq e O S S
Act prin care se adevereste, se constald sau so preconizeazi un fapt, se confera
3. 'Document un drept, se recunoaste o obligalie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd
Imarturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sag_glin trecut
4. Aprobare Confirmarea scrisa, semnitura si datarea acestela, a autoritatli desemnate de a fi

de acord cu aplicarea respectivulul document in unitate.

Confirmare prin examinare gl furnizare de dovezi obiective de cétrb autoritatea

5. \Verificare ‘dosemnatd (vorificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
'coArlntolo Comisiof do Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Edljia unei proceduri se modific atunci cand deja au

6. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivel proceduri sau atunci cdnd modificérile din
structura procedurii depasesc 50% din ‘qgnginpty}ﬂfggﬁe_l anterioare;

Actlunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,

7. Revizie procedura ,componente ale unei ediii a unei proceduri, modificari ce implicé de regula sub 50%

fdinﬁrc_onunutul proc.erduril’;k.‘ ]

8. DepartamAer_ltr )

Con;.iucétorul depéftéme‘ntului
(compartimentului)

| Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
o e e
|

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
/intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
!procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
,arhivare si pana la distrugerea lor;

10. Gestionarea documentelor
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2. Abrevieri ale termenllor-
g:; Abrevlerea E Termenul abreviat

1. ;'P-O- .Proccdﬁra p‘ﬁé-muo;(;l; R BT
2. 'sCIM lSlstem de Control lntern/anagenal
“3- °E R A ;Elaborare . |
|
|
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- B —
CEAC
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‘Rev.

Revme
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Descrierea proceduril

1. Generalitigl:

Prezenta procedurd reglemonteazid modalitatea de constituire a formatiunilor do studiu in invatdméantul preuniversitar nivel
liceal, specializarea matematica-informatica, prin distribuirea aloatorie a elevilor, cu respoctarea principiulul nediscriminarii, al
asigurdril echitatii si egalitdyii de sanse, al transpareniel, al incluziunil, al centrdril educatlel pe beneficlarii primari al acesteia,
al accesibilitatii i disponibilitatii, al interesului superior al copilului/elevului. Colegiul National de Informatica MATEI BASARAB
are obligatia sd distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, §i urmditoarecle categorii de elevi: coplil cu cerinte
educationale speciale, cel care repetd anul scolar, cel a ciror limba maternd diferd de limba de predare, cei transferati dintr-o
altd {ard/unitate de invatimant/clasd, precum §i pe cel admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinje educalionale
speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

La nivelul unitdti de invatdmant C.N.I. Matei Basarab Rm. Valcea se constitule comisla de inscriere si distribuire aleatorie a
elevilor de clasa a IN-a, specializarea matematica-informatica, a cdrel component{a este urmatoarea:

a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitdtii de invatamant;

b) secretar - secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant;

¢) membri - cadrele didactice care preiau clasele de inceput de ciclu liceal de invatamant,

2. Documente utilizate:

2.1. Lista sl provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2, Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
unitatii scolare.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salarlatii C.N.I Matei Basarab a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Conducatorul Compartimentului CEAC
- Consiliul de Administratie

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al C.N.I Matei Basarab Rm. Valcea

4, Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu nivel liceal, specializarea matematica-
informatica, intensiv informatica din cadrul unitatii de invatamant C.N.I Matei Basarab Rm. Vilcea

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a IX-a se realizeazd dupa finalizarea procesului de inscriere, inaintea inceperii
cursurilor noului an scolar.

Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a, comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de
invatamant C.N.I Matei Basarab grupeazd elevii de la filiera teoreticd, profil real si specializarea matematica-informatica,
intensiv informatica in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere si i distribuie in cele doua clase astfel:

a) elevii inscrisi la specializarea matematica - informatica sunt ordonati in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere si
se realizeaza cate 2 liste pe criteriul de gen fete-baieti;

b) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere, cdte un elev la fiecare clasa:
primul elev va fi distribuit in clasa a IX-a C, al doilea elev in clasa a [X-a D, dupd care se reia distributia, urmétorul elev va fi
repartizat in clasa a [X-a C si asa mai departe;

c) algoritmul de mai sus se aplica atat elevilor din listele organizate pe criteriul de gen fete-baieti, cat si elevilor care au fost
admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale, elevilor admisi pe locurile speciale pentru romi,
elevilor care repeta anul gcolar, precum si elevilor transferati dintr-o altd tard/unitate de invatamant/clasa;

d) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare;

e) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invatamant
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prin care precizoazd dacd doresto ropartizarea fralilor in aceeasi clasd sau in clase diferite. In situatia in care périntele sau
x(‘lopmzornln‘nlul legal doresto inscrierea frailor in aceeasi clasd, acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul
intre frali.

In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta sl principiul continuitatii studiului limbilor moderne L1 si
L2 din clclul gimnazial,

Dupd finalizarea procesului de distributie aleatorio a elevilor, comisla fnainteaza consiliului de administratie, spre aprobare,
componenta fiecdrot formatiuni de studiu rezultato.

. Llslol.c finale cu componenia formaliunilor de studiu la clasa a IX-a - nivel liceal, semnate de directorul unitétii de
invatdmant, sunt publice si se aflseaza la avizierul unitaiii de invatdméant C.N.I Matei Basarab si/sau se posteazd pe pagina de
{nternet a unitdtii de invatdmant cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar 2025 - 2026.

Listele, in format letric, rdmén afisate la avizierul unititii de invatamant C.N.I. Matei Basarab Rm. Valcea pana cel tarziu la
data inceperii cursurilor noului an scolar pentru care s-a organizat procesul de inscriere.

4.3. Valorificarca rezultatelor activitiil;
Rozultatole activitdtii vor fi valorificate de ciitre toate comisiile st compartimentele din C.N.I Matel Basarab Rm. Valcea.

Responsabilitatl
Conducdtorul C.N.I. Matei Basarab Rm. Vilcea
- Aprobd procedura

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Responsabilul CEAC

- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza §i monitorizeaza activitdtile prevazute de procedurd

Consiliul de Administratie
- Aplicd §i mentine procedura
- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.

Compartiment

Denumirea anexei

» Formuléxlde analiza a procedurii
Nume s§i prenume ﬂ

conducator | Aviz | Data 3 Observatii ' Semnitura
__compartiment : | i D ;
Anexe
| Elaborator |  aproba  |Numardel o
PR N AProda | exemplare| i
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele Comisiilor de

specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificéri ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfagoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea st aprobarea aditiel sau. dupd a2z, a reviziel in cadrul editiel 1

Formular de evidenta a modificAnlor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul proceduni

Domeniul de aplicare

Documents do referintd

Dafinitii st abrevien

Descrierea actvitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analizd a proceduni

Anexe
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