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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul , Evidenta modificari — Analiza -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data undes-a | Descrierea | conducator/
Editia e - Revizia . - eps s
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 Il 02.09.2024 | 4-5

4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
Personal
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5. Scopul procedurii

Procedura stabileste regulile de organizare si desfasurare a examenelor de diferentd in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Procedura stabileste compartimentele/ serviciile si persoanele implicate, precum si etapele
care trebuie parcurse in activitatea de organizare si desfasurare a examenelor de diferenta.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Pocedura se aplicd activitatii de organizare si desfasurare a examenelor de diferenta, din
cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura de organizare si desfasurare a examenelor de diferentd este o procedura distincta si
nu trebuie asemuita sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurati:

-solicitarea transferului de catre elevi.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

-finalizarea transferului.

Compartimente furnizoare de date

-instructie-educatie.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activititii procedurate

- instructie-educatie.

7. Documente de referinta

7.1.Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 198/2023 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
7.2. Legislatia secundara

-Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in
invatamantul preuniversitar;

- Hotdrarea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a
indicatorilor de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in Tnvatdmantul
preuniversitar;
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- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor 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;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

7.3. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt.

Termenul

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

Control intern
managerial

Structurile organizatorice, metodele, procedurile... si
ansamblul formelor de control.... stabilite de conducere
in concordanta cu obiectivele entitatii publice si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
(art. 2, lit. D. OUG nr. 119/ 1999)

Comisia de
monitorizare (Comisia
SCIM)

Comisia formata din angajati ai entitdtii publice, sefi de
compartimente, numita prin decizia directorului
institutiei.

Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementarii sistemului de
control intern managerial.

Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare in vederea realizdrii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
defasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri, aprobata si difuzata.

Revizie 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, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Personal didactic

Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu
instructia si educatia (art. 233, alin. 1 din Legea nr.

1/2011).

Personal didactic
auxiliar

Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar,
documentarist, redactor, informatician, laborant,
tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extragcolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
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animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din
Legea nr. 1/2011).

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. CM Comisie de monitorizare

4. Coord. comp Coordonator compartiment

o. ROI Regulament de ordine interna

6. ROF Regulament de organizare si functionare

7. CA Consiliul de administratie

8. CP Consiliul profesoral

9. CPPESE Coordonator de proiecte si programe educative scolare si
extragcolare

9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Copiii si elevii au dreptul sa se transfere de la o formatiune de studiu la alta, de la o unitate de
invatamant la alta, de la un profil la altul, de la o specializare/ calificare profesionala la alta,
de la o forma de invatamant la alta, in conformitate cu prevederile Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar si ale regulamentului de
organizare si functionare a unitatii de invatdmant la care se face transferul.

In invatamantul profesional, liceal sau postliceal aprobarea transferurilor la care se schimba
filiera, domeniul de pregatire, specializarea/ calificarea profesionald este conditionata de
promovarea examenelor de diferenta.

Disciplinele/ Modulele la care se sutin examene de diferentd se stabilesc prin compararea
celor doua planuri-cadru.

Modalitatile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de catre consiliul de administratie al
unitatii de invatamant si la propunerea membrilor catedrei.

9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt utilizate:
-hotarare CA constituire comisie de examen,
-decizie interna privind constituirea comisiei de examen;

-catalog examen.
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9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
9.3.2. Resurse umane

-CA, director;

-comisie examen;

-responsabil arhiva.

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzitoare pentru birotica. Celelalte resurse
materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfasoara pe timpul vacantei de vara, nu mai tarziu de inceperea anului scolar.

In cazul transferului de la Invatdmantul cu frecventa la cel cu frecventd redusa, activitatea se
poate desfasura si in perioada intersemestriala.

Activitatea se poate desfdasura in cursul anului scolar in situatii exceptionale prevazute de
legislatia in vigoare.

9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Directorul stabileste, prin decizie, in baza hotararii consiliului de administratie, componenta
comisiei si data de desfasurare a examenului.

Evaluarea elevilor se face de cadre didactice de aceeasi specialitate sau, dupa caz, specialitati
inrudite/ din aceeasi arie curriculara.

Secretariatul afiseaza graficul desfasurarii examenului de corigenta (datele examenelor pe
discipline, locul dedesfasurare, ora inceperii probelor), vizat de director.

Comisia de corigente are in componentd un presedinte si cate doud cadre didactice
examinatoare pentru fiecare comisie pe disciplina.

Comisia este responsabild de realizarea subiectelor.
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Evaluarea elevilor se face de cadre didactice de aceeasi specialitate sau, dupa caz, specialitéti
inrudite/ din aceeasi arie curriculara.

Comisia este responsabila de realizarea subiectelor.

Pentru desfasurarea examenelor exista trei tipuri de probe: scrise, orale si practice, dupa caz.
La toate examenele se sustin, de regula, doua din cele trei probe- proba scrisa si proba orala.

Pentru disciplinele/ modulele de studiu la care, datoritd profilului sau/si specializarii/
calificérii profesionale, este necesara si proba practica, modalitatile de sustinere a acesteia,
precum si cea de-a doua proba de examen sunt stabilite de directorul unitatii de Invatimant,
impreund cu membrii catedrei de specialitate.

Proba practica se sustine la disciplinele/ modulele care au, preponderent, astfel de activitati.

Pentru elevii care sustin examene de diferenta, examinarea se face din toata materia studiata
in anul scolar respectiv sau dintr-o parte a acesteia, in functie de situatie.

Disciplinele/ Modulele la care se dau examene de diferenta sunt cele prevazute in trunchiul
comun si in curriculumul diferentiat al specializarii/ calificérii profesionale a clasei la care se
face transferul si care nu au fost studiate de candidat.

Se sustine examen separat pentru fiecare clasd/ an de studiu.

Notele obtinute la examenele de diferentd din curriculumul diferentiat se consemneaza in
registul matricol, fara a fi luate in calcul pentru media anuald a elevului pentru fiecare an de
studiu incheiat.

Nu se sustin examene de diferentd pentru disciplinele din curriculum la decizia scolii.

Proba scrisd a examenelor are o durata de 90 de minute din momentul transcrierii subiectelor
pe tabla sau al primirii, de cétre elev, a foii cu subiecte.

Proba scrisa contine doua variante de subiecte, dintre care elevul trateaza o singura varianta,
la alegere.

Proba orald a examenelor se desfasoara prin dialog cadru didactic-elev, pe baza biletelor de
examen.

Numarul biletelor de examen este de doud ori mai mare decat numarul elevilor care sustin
examenul la disciplina/ modulul respectiva/ respectiv.

Fiecare bilet contine doua subiecte. Elevul poate schimba biletul de examen cel mult o data.

Fiecare cadru didactic examinator acorda elevului cate o nota la fiecare probasustinuta de
acesta. Notele de la probele orale sau practice sunt intregi. Notele de la probele scrise pot si
fractionare.

Media aritmetica a notelor acordate la cele doud sau trei probe de catre un examinator,
rotunjitd la nota intreagd cea mai apropiatd, reprezinta nota finald a examenului de corigenta.
Fractiunile de 50 de sutimi se rotunjesc in favoarea elevului.
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Media obtinutd de elev la examenul de corigenta este media aritmetica, calculatd cu doua
zecimale, fara rotunjire, a notelor finale acordate de cei doi examinatori.

Intre notele finale acordate de cei doi examinatori, nu se acceptd o difrentd mai mare de un
punct. In caz contrar, medierea o face presedintele comisiei de examen.

La clasele la care evaluarea cunostintelor se face prin calificative, se procedeaza astfel: dupa
corectarea lucrdrilor scrise si dupd sustinerea examenului oral fiecare examinator acorda
calificativul sau global.

Calificativul final al elevului la examenul de diferenta se stabileste de comun acord intre cei
doi examinatori.

Media obtinuta la examenul de diferenta, care echivaleaza o disciplina studiata timp de un an
scolar constituic media anuald a disciplinei respective si intra in calculul mediei generale
anuale.

La examenul de diferenta care echivaleaza o disciplind numai pe intervalul unui semestru,
media obtinutd constituie media semestriala a elevului la disciplina respectiva.

Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferenta se consemneaza in catalogul de
examen de catre cadrele didactice examinatoare, iar in registrul matricol si in catalogul clasei
de catre secretara sef/ secretara unitatii de invatamant.

In catalogul de examen se calificativele/ notele acordate la fiecare proba, nota finala acordata
de fiecare cadru didactic examinator sau calificativul global, precum si media obtinuta de
elev la examen, respectiv calificativul final.

Catalogul de examen se semneazd de catre examinatori si de catre presedintele comisiei,
imediat dupa terminarea examenului.

Presedintele comisiei de examen preda secretarului unitdtii toate documentele specifice
examenului: cataloagele de examen, lucrdrile scrise si Tnsemnarile elevilor la proba orald/
practica.

Aceste documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar nu mai tarziu de data
inceperii cursurilor noului an scolar sau semestrului al II-lea , dupa caz.

Lucrarile scrise si foile cu insemnarile elevului la proba orald a examenului se pastreaza in
arhiva unitatii timp de un an.

Documentele intocmite se arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic.
9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Desfagurarea in bune conditii denotd o organizare corespunzatoare si conformd cu
normativele legale. De asemenea lipsa unei sesizari poate fi un indicator al realizarii

o ey

analizd a situatiilor necorespunzatoare si o serie de masuri de corectie.
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10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Responsabilitatile si raspunderile in derularea activitatii sunt mentionate la pct. 9.4.2..

11. Formulare

Nr. Denumirea formularului Cod
Anexa
1. Hotarare CA constituire comisie de examen FO1-PO-29
2. Decizie director privind constituirea comisiei de F02-PO-29
examen
3. Catalog examen F03-PO-29
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HOTARAREA NR. DIN
privind constituirea Comisiei de examen de diferente pentru disciplina/disciplinele

Avand in vedere:

- art. 96 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,

aprobat prin OMECS nr. 4183/2022, cu modificarile si completarile ulterioare,

-ORDIN nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si

functionare a consiliilor de administratie din unitatile de Invatamant preuniversitar, cu

modificarile si completarile ulterioare,

- hotararea nr.  din a Consiliului de administratie al
cu privire la aprobarea transferului elevului/elevilor

, conditionatd de promovarea examenului de diferente,

Consiliul de administratie al

HOTARASTE:

Art. 1. Se constituie Comisia de examen de diferente pentru disciplina/disciplinele
, In urmdtoarea componenta:

1. presedinte
2. membru
3. membru

Art. 2. Comisia va realiza subiectele de examen si se va ocupa de buna desfasurare a
examenului de diferente conform normelor legale in vigoare.

Art. 3. Prezenta hotarare se aduce la cunostinta persoanelor nominalizate prin decizie a
directorului scolii.

Art. 4. Prezenta Hotdrare se Inregistreaza in registrul de evidentd a hotararilor Consiliului de
administratie si se pastreaza la dosarul hotararilor adoptate.

Numar total membri Consiliu de administratie .

Numédr membri Consiliu de administratie prezenti .

Prezenta hotdrare a fost adoptatd cu __ voturi pentru, din ___ voturi exprimate.

Presedinte Consiliu de Administratie,

Adoptata la Secretar Consiliu de
Administratie,
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DECIZIANR /

privind numirea Comisiei de examen de diferente pentru disciplina/disciplinele

Avand in vedere:

- art. 20, alin. (1) din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor din
invatdmantul preuniversitar, aprobat prin OMECS nr. 5079/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- hotararea nr. din a Consiliului de administratie al

in temeiul:

-ORDINULUI nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliillor de administratie din unititile de invatdmant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare,
- Regulamentulului-cadru de organizare si functionare a unitatilor din invatamantul
preuniversitar, aprobat prin OMECS nr. 4183/2022, cu modificarile si completarile ulterioare,
- deciziei nr. / alSJ ,

Directorul

DECIDE:

Art. 1. Se numeste Comisia de examen de diferente pentru disciplina/disciplinele
, In urmdtoarea componenta:

1. presedinte
2. membru
3. membru

Art. 2. Comisia va realiza subiectele de examen si se va ocupa de buna desfasurare a
examenului de diferente conform normelor legale in vigoare.

Art. 3. Prezenta decizie se comunica persoanelor nominalizate de catre serviciul secretariat.

Art. 4. Prezenta decizie se pastreaza in dosarul cu decizii pentru anul scolar in curs.
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Cod: PO-29
DIRECTOR,
SECRETAR,
Disciplina /
Modulul
Adresa Anul scolar
Data
sustinerii examenului
CATALOG
cuprinzand rezultatele la examenul de diferenta
. [Note acordate de profesorul 1Note acordate de profesorul 2
S =
- E5 MEDIA | <
G . S 2B o © < o « < 5
—Numelesiprenumelel £ SR | o | = | 58 | Sd|le|g| 58 | 4 LA |5
2 “2E |55 58 22|55 58| 2 N
\%E wn 3 s z = n 3s z = EXAMEN| 7
0 1 2 3145 6 7 8 |9 10 11 12 13
EXAMINATORI
Nr. crt. Numele si prenumele Calitatea Semnatura
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI - ANALIZA - DIFUZARE

PO-29: Organizarea si desfisurarea examenelor de diferenta

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4-5 -
1
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Céardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
. L intrarii in S Semnitura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare « .
inlocuite
1 CEAC Danild loan 145 59 5024 | 02.09.2024

Eugen




