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2.1 Editial X X 07.05.2024

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scopvul“ 1D Departament Functia Numele si prenumele ]?at-a .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Informare 1 07.05.2024
3.2 Evidentd 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 07.05.2024
Monitorizare Monitorizare
3.3 Aplicare, 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela 07.05.2024
Arhivare

Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind admiterea in clasa a V- a in anul
scolar 2024-2025.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la admiterea in clasa a V- a in anul scolar 2024-2025.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita 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 invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor 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 unitdtilor de invatamant
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 reglementari 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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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

> <

CEAC
Ed.

Rew.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
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 viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
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 aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, 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

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Responsabilii comisiilor

- Secretariat

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1. Constituirea comisiilor la nivelul unitatii de invatamant
La nivelul unitatii de invatamant se constituie cu cel mult 15 zile Tnainte de data testarii, prin decizie interna a
directorului, urmatoarele comisii cu caracter temporar:
Comisia de organizare a testarii, alcatuita din:

* presedinte-directorul/directorul adjunct al colegiului

* secretar-secretar al unitatii de invatamant

* responsabil cu monitorizarea audio-video - analist programator

* membri: 2-3 cadre didactice.

* Comisia de elaborare a subiectelor, alcatuita din profesori de matematica, limba romana si invatatori.
anuntati cu maximum 24 de ore inaintea concursului.

e Comisia de evaluare a lucrarilor scrise, alcatuita din profesori de matematica, limba roména si invatatori.
anuntati cu maximum 24 de ore inaintea concursului. Fiecare lucrare va fi evaluata de doua cadre didactice: un
invatator si un profesor cu specialitatea limba roméana/matematica.

» Comisia de contestatii, alcatuita din presedinte si profesori de matematica, limba roméana si invatatori altii
decat cei din care a fost alcatuita Comisia de evaluare a lucrarilor scrise.

Pagina 5/9



2. Inscrierea candidatilor

Inscrierea elevilor la testarea de selectie se face in conformitate cu calendarul testdrii, aprobat de catre
Consiliul de administratie si publicat pe site-ul unitatii de invatamant preuniversitar. Cererea se depune de catre
parintele/ tutorele/ reprezentantul legal al elevului, prin completarea unui formular Google al carui link va fi
postat pe site-ul unitatii de invatamant in prima zi de inscrieri. Parintele/ tutorele/ reprezentantul legal al elevului
este direct raspunzator de corectitudinea datelor inscrise in formular.

Asigurarea egalitatii de sanse in vederea asigurarii egalitatii de sanse, parintele/tutorele/reprezentantul legal
al elevului se va adresa in scris Consiliului de administratie al unitatii, cu cel mult 30 de zile inainte de sustinerea
testarii, dar nu mai tarziu de finalizarea inscrierii candidatilor, solicitand conducerii scolii adaptarea conditiilor
pentru sustinerea testarii.

Organizarea si desfasurarea testarii

Disciplinele pentru testare sunt: limba si literatura roméana si matematica. Vor fi respectate programele scolare
in vigoare de limba romana si matematica pentru clasele P-II si ITI-IV.

Durata probelor scrise este de 90 de minute, astfel: limba si literatura roména - 45 de minute, matematica - 45
de minute. Probele scrise la cele doua discipline se sustin in aceeasi zi, intre ele existand o pauza de 20 minute.

Subiectul si baremul de evaluare

In dimineata zilei in care se sustine testarea vor fi elaborate, pentru fiecare disciplina a testarii, o variantd de
subiect si baremul aferent. Acestea vor fi introduse in plicuri sigilate. Subiectul si baremul de evaluare se vor
publica la avizierul/site-ul liceului, dupa finalizarea testarii.

Desfasurarea testarii

1) Salile in care se sustine testarea sunt, in prealabil, adaptate prin:

a) amenajarea acestora, astfel incat elevii sa fie asezati cate unul in banca, in ordine alfabetica;

b) eliminarea oricaror materiale didactice care i-ar putea influenta pe elevi in elaborarea lucrarilor scrise;

c) afisarea pe usa fiecarei sali a listei nominale cu elevii repartizati in sala respectiva si a prevederilor
metodologiei care 1i informeaza pe acestia ca patrunderea in sala cu materiale ajutatoare, cu mijloace electronice
de calcul sau de comunicare, frauda sau tentativa de frauda atrag dupa sine eliminarea din sala si din testare.

2) Proba scrisa incepe la ora precizata in calendarul testarii, moment in care se deschid plicurile sigilate care
contin subiecte multiplicate intr-un numar egal cu cel al elevilor repartizati, in fiecare sala in care se sustine
testarea.

3) Accesul elevilor in sali este permis pe baza certificatului de nastere/carnetului de elev avizat pe anul scolar
in curs, cel mai tarziu cu 30 de minute inainte de inceperea testarii.

4) Supravegherea este asigurata, pentru fiecare sala, de unudoi asistenti, profesori care predau alta disciplina
decét cea la care se sustine proba sau invatatori ai caror elevi nu participa la testare.

5) Inaintea intrarii in sali, presedintele comisiei de organizare instruieste asistentii in legaturd cu indatoririle
ce le revin, cu prevederile metodologiei, cu informatiile pe care trebuie sa le furnizeze elevilor aflati in sali.

6) Asistentii, care intra in sdli dupa ce au fost instruiti si au semnat fisa de atributii si declaratii pe propria
raspundere ca nu au printre candidati afini sau rude pana la gradul IV inclusiv, primesc din partea presedintelui
Comisiei de organizare listele cu numele elevilor, procesul-verbal de predare-primire a lucrarilor scrise, hartie
tipizata pentru lucrari si hartie stampilata pentru ciorne.

7) Inainte de aducerea subiectelor in sali, asistentii vor explica elevilor modul de desfasurare a testarii si
modul de completare a datelor personale pe foaia tipizata;

8) Elevii se asaza cate unul in banca, in ordine alfabetica, conform listelor afisate. Fiecare elev primeste o
coala de hartie tipizata, pe care isi scrie cu majuscule numele, initialele prenumelui tatalui, toate prenumele
personale, in ordinea in care sunt trecute in actul de identitate si completeaza lizibil celelalte date de pe coltul ce
urmeaza a fi lipit. Coltul colii tipizate este sigilat numai dupa ce asistentii au verificat completarea corecta a
tuturor datelor prevazute si dupa ce acestia semneaza in interiorul portiunii care urmeaza a fi sigilata. Colturile
lucrarilor sunt sigilate numai dupa ce elevii au inceput sa scrie pe foaie rezolvarea subiectelor.

Elevii primesc coli tipizate si ciorne marcate cu stampila scolii. Acestia completeaza, pe fiecare dintre colile
tipizate utilizate, datele personale, in coltul care urmeaza sa fie lipit cu etichete autocolante de culoare alba.
Numai raspunsurile continute pe foaia tipizatd vor fi evaluate pentru stabilirea notei. Insemnérile de pe
ciorne/foaia cu subiecte nu vor fi evaluate.

9) Asistentii primesc subiectele multiplicate si secretizate, in plicuri, de la presedinte sau de la un membru al
comisiei si le distribuie fiecarui elev.

10) Durata probei scrise este de 90 de minute, astfel: limba si literatura roméana - 45 de minute, matematica -
45 de minute. Probele scrise la cele doua discipline se sustin in aceeasi zi, intre ele existand o pauza de 20
minute.

11) Din momentul distribuirii subiectelor, niciun elev nu mai poate intra in sala si niciun elev nu poate parasi
sala, decat daca preda lucrarea scrisa si semneaza de predarea acesteia. Elevii care nu se afla in salda in
momentul distribuirii subiectelor pierd dreptul de a mai sustine testarea. In cazuri exceptionale, dacd un elev se
simte rau sau solicitd parasirea temporara a salii, el este insotit de un asistent, pana la inapoierea in sala de
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clasa. In aceasta situatie, timpul alocat rezolvarii subiectelor nu va fi prelungit.

12) Pentru elaborarea lucrarii scrise, elevii folosesc numai cerneala sau pasta de culoare albastra, iar pentru
executarea schemelor si a desenelor folosesc numai creion negru. Elevii pot sa utilizeze instrumente de desen. Se
interzice folosirea, in timpul probelor, a mijloacelor de calcul si de comunicare. Se folosesc numai colile
distribuite de catre asistenti.

13) Elevii care doresc sd corecteze o greseald taie fiecare rand din pasajul gresit cu o linie orizontala. In cazul
in care unii elevi, din diferite motive — corectari numeroase, greseli care ar putea fi interpretate drept semn de
recunoastere — doresc sa-si transcrie lucrarea, fara sa depaseasca timpul stabilit, primesc alte coli tipizate. Acest
lucru este consemnat de catre asistenti in procesul-verbal de predareprimire a lucrarilor scrise. Colile folosite
initial se anuleaza pe loc, mentionandu-se pe ele ,Anulat” si se semneaza de catre asistenti.

14) In timpul desfasurarii testarii, asistentii nu dau elevilor nicio indicatie referitoare la rezolvarea subiectelor,
nu discutd intre ei si nici nu rezolva subiectele. De asemenea, nu permit niciunei alte persoane sa dea
candidatilor indicatii referitoare la rezolvarea subiectelor, sa furnizeze acestora materiale care contin rezolvarea
partiald sau integrala a subiectelor sau sa incalce in vreun fel prevederile metodologiei. In situatia in care
supravegherea este asigurata de doi asistenti, unul dintre acestia sta in fata clasei, celalalt in spatele clasei si nu
au alte preocupari in afara de supraveghere.

15) Se interzice elevilor sa patrunda in clasa cu orice fel de manuale, notite, insemnari etc., care pot fi utilizate
pentru rezolvarea subiectelor, precum si cu telefoane mobile si cu orice instrument electronic de calcul, de
stocare de informatii sau de comunicare. Nerespectarea dispozitiilor referitoare la introducerea de materiale
interzise in sala de clasa duce la eliminarea elevului din clasa de catre presedintele comisiei, indiferent daca
materialele interzise au fost folosite sau nu. Nerespectarea dispozitiilor mentionate poate conduce, dupa caz, la
sanctionarea asistentilor.

16) Eventualele fraude sau tentative de frauda, alte nereguli in desfasurarea testarii, semnalate asistentilor de
catre elevi sau sesizate de membrii comisiei de organizare ori de asistenti, vor fi comunicate imediat
presedintelui comisiei. Acesta este obligat sa verifice si sa ia masurile ce se impun conform prevederilor
metodologiei. Aceste situatii sunt consemnate in procese-verbale, care se arhiveazda impreuna cu documentele
comisiei.

17) In situatia in care, potrivit prevederilor metodologiei, un elev este eliminat din sald pentru fraudd sau
tentativa de frauda, presedintele marcheaza pe lucrare, cu cerneala sau pix rosu, ,frauda” si semneaza.

18) In timpul desfisurarii testdrii, in silile in care se desfasoara proba scrisd au voie sa intre numai
presedintele si membrii Comisiei de organizare din unitatea de invatamant.

19) La primirea lucrarilor, asistentii bareaza spatiile nescrise, numeroteaza paginile si completeaza
proceseleverbale de predare-primire pe care le semneaza elevii.

La expirarea timpului, elevii predau lucrarile in faza in care se afla, fiind interzisa depasirea acestuia. Cel putin
trei elevi raman in sald pana la predarea ultimei lucrari.

20) La finalizarea desfasurarii probei, asistentii predau, sub semnatura, lucrarile scrise presedintelui si
celorlalti membri ai comisiei. Acestia verifica daca numarul lucrarilor predate corespunde cu numarul
semnaturilor din procesul-verbal de predare a lucrarilor scrise, daca numarul paginilor fiecarei lucrari coincide
cu cel inscris pe lucrare si in procesulverbal si daca spatiile nescrise au fost barate.

Evaluarea lucrarilor

Fiecare lucrare va fi evaluata de catre doi evaluatori care vor acorda note de la 1 la 10, respectand baremul de
evaluare, precum si prevederile metodologiei.

Evaluatorii inregistreaza in borderou punctajul detaliat pe subiecte si nota acordata fiecarei lucrari. Notele se
consemneaza pe lucrari, in cifre si litere, sub semnatura. Diferenta dintre notele acordate de cei doi evaluatori nu
poate fi mai mare de 0,50 puncte. Nota lucrarii este reprezentata de media aritmetica cu doua zecimale exacte,
fard rotunjire, a notelor date de catre cei doi evaluatori. in cazul in care diferenta dintre notele acordate de cei
doi evaluatori este mai mare de 0,50 puncte, lucrarea va fi recorectata de alti doi profesori evaluatori. Nota
rezultatd in urma reevaluarii este nota care se trece pe lucrare si reprezinta nota finala.

Profesorii evaluatori nu pot opera corecturi ori iInsemnari pe lucrari.

Se interzice evaluatorilor sa patrunda in sala destinatda evaluarii cu telefoane mobile si cu orice instrument
electronic de comunicare.

Salile in care se vor evalua lucrarile scrise vor fi monitorizate audio-video.

Constituirea claselor a V-a

Rezultatele finale se comunica anonimizat prin afisare la avizierul si pe site-ul scolii, conform calendarului
testarii. Rezultatele finale sunt afisate in ordinea descrescatoare a mediilor. Pe baza acestora se stabilesc elevii
care pot solicita transferul in clasa a V-a, in conformitate cu planul de scolarizare aprobat de IS].

Inregistrarile audio-video, lucrarile scrise, borderourile originale de la testare, subiectele, baremele si celelalte
documente intocmite pentru buna desfdasurare a testarii se pastreaza in arhiva unitatii de invatamant, pe o
perioada de un an scolar.
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4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Comisiile de concurs
- Aplica prevederile prezentei proceduri
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura

Secretariat
- Aplica prevederile prezentei proceduri
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 07.05.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 07.05.2024 07.05.2024 07.05.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 07.05.2024 07.05.2024 07.05.2024
CEAC Gherman Diana Mihaela 07.05.2024 07.05.2024 07.05.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora 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 modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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