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Comisia:
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Asigurarea documentatiei adecvate derularii inscrierii elevilor in clasa a V-a B
Sprijinirea conducerii colegiului in actiunea de realizarea celei de a doua clase a V-a, la Colegiul National
,Ferdinand I” Bacau.
Stabilirea modului de organizare gi desfagurare a departajarii elevilor inscrisi in clasa a V-a B
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 urmaéreste 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

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la Inscrierea elevilor in clasa a V- a B
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate 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 proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd 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:
Comisia: evaluare asigurare a calitatii
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4797/2017 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a claselor cu predare a unei
limbi moderne in regim intensiv, respectiv bilingv in unitdtile de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si
completdrile ulterioare

- Ordinul nr. 3691/2021 pentru completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a claselor cu
predare a unei limbi moderne in regim intensiv, respectiv bilingv in unititile de invatidméant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.797/2017, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 455
din 28 aprilie 2021

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 unitatilor de invatamént
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor 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 ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

9.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

W N e

© ® N o

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO.

SCIM
Ap.

Ep.
IS]

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
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

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

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazid 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 scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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

Forma actualéd a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cénd deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificérile 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;

Autoritate publica, instituiie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazad /administreazd fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Aplicare

Arhivare

Entitate Publica

Inspectoratul Scolar Judetean
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
T Asigurarea documentatiei adecvate derularii inscrierii elevilor In clasa a V-a B
Sprijinirea conducerii colegiului in actiunea de realizarea celei de a doua clase a V-a, la Colegiul National
+Ferdinand I” Bacéu.
Stabilirea modului de organizare si desfasurare a departajarii elevilor inscrisi in clasa a V-a B

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinti,
precum si anexele la prezenta procedura, daci este cazul.

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

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de cétre salariatii entititii a prevederilor legale

care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

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

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Comisia de admitere

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 proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1. Inscrierea elevilor
se realizeaza In perioada stabilitd in anexa 1.
are dreptul de a se Inscrie orice elev inscris in clasa a IV- a, In anul scolar 2020-2021
Acte necesare: cerere tip (Anexa 2), copie dupd certificatul de nastere a elevului, copii dupé cirtile de
identitate ale parintilor, adeverinta de la scoala unde este inscris elevul.
2. Organizarea departajarii
Departajarea se organizeaza dacd numarul candidatilor este mai mare decit numarul de locuri aprobate.
Coordonarea si organizarea testului de departajare sunt realizate de o Comisie de admitere in clasa a V-a,
constituitd la nivelul colegiului.
Comisia este alcatuita din:
- Presedinte - Director/Director adjunct
- Membri - 1 profesor de matematica
- 1 profesor de limba roména
- 2 profesori pentru Invataméntul primar
- Secretar- secretarul sef al colegiului
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- O persoana responsabild cu monitorizarea audio-video
- Profesori supraveghetori

3. Atributii ale comisiei:

- coordonarea si elaborarea subiectelor pentru departajare

- organizarea si coordonarea desfisurarii departajarii.

4. Alcatuirea subiectelor

Subiectele testarii pentru disciplina limba gi literatura roména (programa clase: P-IV)

Subiectele testarii pentru disciplina matematica (programa clase: P-IV)

Subiectele vor fi elaborate si redactate de membrii comisiei.

5. Desfasurarea departajarii

Departajarea consta in probe scrise la:

- Limba si literatura romana (timp de lucru: 45 minute)
-  Matematica (timp de lucru: 45 minute)

Intre cele doud probe scrise va fi 0 pauzi de 15 minute in care elevii nu vor périsi incinta colegiului.

Subiectul si baremul de evaluare vor fi afisate in momentul finalizarii probei scrise.

Sélile in care se va desfiasura sustinerea probelor scrise vor fi monitorizate audio si video.

6. Conditii de desfasurare a probelor scrise

Elevii vor fi prezenti in séli 1a ora indicata, avand asupra lor certificatele de nastere, in original.

Elevii nu au voie sa detind asupra lor materiale informative (cérti, caiete), telefoane mobile, calculatoare etc.
Nerespectarea acestei dispozitii atrage dupa sine excluderea de la test.

In fiecare sald de concurs vor exista 2 supraveghetori, de alté specialitate decit matematica si limba roméana.

Candidatii vor fi agezati cite unul in banc4, in ordine alfabetica.

Profesorii supraveghetori verifica identitatea candidatilor pe baza certificatului de nastere.

Fiecare candidat primeste ciorne si foi tipizate pentru concurs.

Fiecare candidat primeste céte o foaie cu subiecte pentru fiecare proba.

Redactarea rezolvarii subiectelor se va face pe foi tipizate, cu coltul care contine numele candidatului
secretizat.

Redactarea tezei se va face doar cu cerneald sau pastd albastra (pentru sublinieri sau desene se poate folosi
creion negru).

Greselile se taie cu o linie orizontala.

La expirarea timpului de redactare a raspunsurilor, profesorii supraveghetori vor striange lucrarile pe baza
borderoului de sald, care contine numaérul de pagini scrise si semnétura candidatului.

7. Evaluarea rezultatelor

Corectarea lucrarilor scrise se face de cétre profesorii evaluatori, care fac parte din comisie, pe baza unui
barem de corectare si notare care va fi afisat, la avizierul liceului, dupa terminarea probelor scrise.

Subiectele vor avea un punctaj maxim, pe fiecare discipling, de 9 puncte, iar 1 punct va fi acordat din oficiu.

In procesul de evaluare initiald a lucrarilor scrise diferenta dintre notele celor doi evaluatori nu poate fi mai
mare 0,50 puncte.

Notele obtinute in urma evaluarii vor fi facute publice la avizier si pe site-ul colegiului.

8. Solutionarea contestatiilor

Eventualele contestatii se depun la secretariatul unitdtii de Invatamant, termen conform anexei 1.

Candidatii si parintii/tutorii acestora pot solicita vizualizarea lucririlor pe bazad de cerere scrisid (Anexa 4)
dupa care vor decide, dacd este necesar, reevaluarea lucrarii. Cererile de vizualizare/reevaluare se completeaza
separat pentru fiecare disciplina.

Profesorii evaluatori din comisia de contestatii vor reevalua lucrarile pentru care s-a mentinut cererea scrisa
de reevaluare, pe baza baremului afigat in ziua concursului.

Contestatiile vor fi rezolvate de 1 profesor de la catedra de limba roména, 1 profesor de la catedra de
matematicd, 2 profesori pentru inviatadméantul primar, altii decit cei de la prima evaluare.

Dupa incheierea evaludrii si deschiderea lucrdrilor, presedintele comisiei de contestatii analizeazi notele
acordate dupd reevaluare, in comparatie cu cele acordate initial. In situatia in care se constatd diferente de
notare mai mari de 1 punct, in plus sau In minus, intre notele de la evaluarea initiald si cele de la contestatii,
presedintele comisiei numeste o altd comisie formata din alti doi profesori cu experienta, altii decit cei anteriori.
Reevaluarea se va face dupa o noua secretizare a lucrdrilor, respectand cu strictete baremul de evaluare. Nota
acordata de aceastd comisie este nota finala.

9. Constituirea clasei a V-a

Numarul de locuri pentru anul scolar 2021 - 2022, pentru clasa a V-a este de 26.

Sunt declarati admisi primii 26 de candidatii in ordinea descrescatoare a mediei obtinute, cu conditia obtinerii la
fiecare din cele doua discipline (limba roména si matematicd) a minimum nota 5 (cinci).

Dacé ultima medie de admitere este obtinutd de mai multi candidati, vor fi declarati admisi cei cu nota mai
mare la matematica.

in cazul gemenilor, daci unul este declarat “admis” si celilalt “respins”, ulterior vor fi declarati “admisi”
améndoi, fard a afecta candidatii admigi initial.

Candidatii declarati admisi in clasa a V-a la Colegiul National “Ferdinand I” Bacdu vor depune o cerere de
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transfer, insotitd de foaia matricold de la scoala de provenientd, adeverinta medicald tip, la secretariatul
colegiului pana la data de 16 iulie 2021.
Dispozitii finale
Toate etapele de organizare si desfisurare a concursului de selectie vor fi monitorizate audio-video.
Inregistrarile audio-video, lucrarile elevilor, borderourile de evaluare si notare, cataloagele de concurs se
pastreaza in arhiva unitatii de Invatdmant timp de 1 an calendaristic.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activittii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
1. Elaborarea procedurii operationale privind inscrierea si departajarea elevilor in clasa a V-a, an scolar 2021-
2022.
Termen: 11. 05. 2021
Raspund - profesorii desemnati
2. Verificarea modului de elaborare a procedurii operationale:
Termen: 12.05.2021
Raspunde - directorul adjunct
3. Avizarea procedurii operationale:
Termen: 12.05.2021
Raspunde - directorul
4. Aprobarea procedurii operationale in Consiliul de Administratie:
Termen: 14.05.2021
Raspunde - directorul
5. Constituirii comisiilor si aprobarea acestora in Consiliul de Administratie:
Termen: 24. 06. 2021
Raspunde - directorul
6. Asigurarea conditiilor necesare in vederea punerii in aplicare a procedurii operationale:
Termen: conform calendarului procedurii: mai- iulie 2021
Raspund - directorii CNF
7. Monitorizarea si coordonarea activitatile desfasurate in cadrul procedurii operationale:
Termen: conform calendarului procedurii: mai- iulie 2021
Raspund - directorii CNF,
- comisia constituite
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuitd Descrierea modificarii conducitorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 05.06.2020 X X
2 Editiaall-a 11.05.2021 Anexa 1 Modificarea calendarului Favorabil
Formular de analiza a procedurii
Nr. Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
e Compartiment Nume si prenume l?at_a = ki ry Datg .mtram ™ Semnitura
ex. primirii retragerii vigoare
1 Consiliu Profesoral  resemcinciNicy 17.05.2021 17.05.2021
Vasile
3 Cox_:gis'!g: evaluare asigurare a Za“.lmescu Simona 17.05.2021 17.05.2021
calitatii Nicoleta
4 Secretariat Mezat Simona 17.05.2021 17.05.2021

Anexe
- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeazd activitatea proceduratd se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificiri ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfiasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

b Denumirea anexei Elaborator Aproba L e
Crt exemplare

Arhivare
Amnexa 1 - Calendarul de inscriere

Anexa 2 - Cerere de inscriere

Anexa 3 - Declaratia - angajament

Anexa 4 - Cerere de vizualizare a lucrarii scrise

oW N =

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul edifiei
Formular de evidenta a moedificarilor

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 analizd a procedurii 8

9

Anexe
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CALENDAR INSCRIERE iN CLASA aV-aB

Pentru

AN SCOLAR 2021-2022.

Anexa 1.

Inscrierea candidatilor

2 iunie — 11 junie 2021

Sustinerea probelor de departajare: 8 iulie 2021
Matematica ora: 9—9.45
Limba si literatura roména ora: 10— 10.45
Afigarea rezultatelor 8 iulie 2021
Ora: 20.00
Depunerea contestatiilor 9 1ulie 2021
Orele: 9 -13
Rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale | 9 iulie 2021
Afigarea rezultatelor finale 9 iulie 2021
Ora 20.00

Inscrierea candidatilor declarati admisi si depunerea

foilor matricole la secretariat

12-16 iulie 2021
Orar 9.00-16.00

Director,

Prof. Nicu Vasile Harasemciuc






Anexa 2

CERERE DE INSCRIERE

Subsemnatul, , périnte

al elevului/elevei . solicit 1inscrierea

copilului pentru in clasa a V-a la C.N. ,,Ferdinand I Bac&u, an scolar 2021-2022.

Am luat la cunostinta faptul cé elevii declarati admigi in clasa a V-a la CN. ,,Ferdinand I”” Baciu,
care nu vor depune cerere de inscriere pand la 16 iulie 2021, vor fi declarati retrasi.

Mentionez cé sunt de acord cu precizérile din Procedura operationala privind constituirea clasei a
V-a B la C.N “Ferdinand I” Bac&u, an scolar 2021-2022.

Anexe:
- copie dupa certificatul de nastere a elevului,
- copii dupi cartile de identitate ale parintilor,

- adeverinta de la scoala unde este inscris elevul.

Data Semnétura

Telefon

10






Anexa 3

DECLARATIE - ANGAJAMENT

Subsemnatul, . profesor la C.N , Ferdinand

I” Bacédu, in calitate de in comisia de organizare i desfisurare a testului de
departajarere in clasa a V-a, an gcolar 2021-2022, declar pe propria rispundere, cunoscind prevederile
art. 292. din Codul Penal, c& nu am elevi rude printre candidati.

Prin prezenta declaratie méd angajez cd voi pistra confidentialitatea tuturor subiectelor, a
baremelor si a informatiilor cu caracter intern pentru testare, pand la afisarea/comunicarea publica

oficiald a acestora §i nu voi intreprinde nici o actiune care si puni la indoiali corectitudinea acestui test

de admitere.

Data Semniitura

11






Anexa 4

CERERE DE VIZUALIZARE A LUCRARII SCRISE

Subsemnatul, , parinte

al elevului/elevei , domiciliat in ,

elev la , doresc sd vizualizez lucrarea scrisi la

testul de departajare in clasa a V-a, an gcolar 2021-2022 la disciplina

in vederea analizei raspunsurilor impreund cu profesorul evaluator. In urma vizualizirii lucrarii am
decis:
- sd mentin contestatia

- sd renunf la contestatie

Data Semnétura







