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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Toba Daniela Membru CEAC 13.05.2024

1.2 | Elaborat Gherasim Ana Maria Membru CEAC 13.05.2024

1.3 | Verificat Constantin Daniela Georgiana Responsabil CEAC 15.05.2024

1.4 | Aprobat Andreescu Cristina Director 17.05.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 17.05.2024

2.2 Revizia 0

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Toba Daniela 17.05.2024
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Gherasim Ana Maria 17.05.2024
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Alexandru Alexandra 17.05.2024
Elena
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Constantin Daniela 17.05.2024
Georgiana
3.5 | Aprobare Didactic Director Andreescu Cristina 17.05.2024
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Alexandru Alexandra
Elena
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura are ca scop descrierea modalitatii de organizare si desfasurare a admiterii in Tnvatamantul
postliceal de stat.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica Tn unitatea de invatamant in procesul de admitere a elevilor in invatamantul postliceal

de stat.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

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

- Ordinul nr. 5346/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de admitere in invatamantul postliceal, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 918/2013 privind aprobarea Cadrului national al calificarilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Metodologia de admitere;

- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Admiterea absolventilor in invatamantul postliceal se desfasoara in conformitate cu Criteriile generale de
admitere in invatdmantul postliceal, aprobate prin Ordinul nr. 5346/2011 privind aprobarea Criteriilor
generale de admitere Tn invatamantul postliceal, cu modificarile si completdrile ulterioare. Admiterea in
invatamantul postliceal se realizeaza cu respectarea criteriilor generale si in conformitate cu metodologia
de admitere. Unitate de Tnvatamant care organizeaza invatamant postliceal elaboreaza o metodologie de
admitere. Metodologia de admitere este elaborata de unitatea de invatamant, prin consultarea factorilor
interesati: operatori economici, parteneri sociali, asociatii profesionale, universitati etc., aprobata de
Consiliul de administratie al unitatii de invatamant, avizata de Inspectoratul Scolar si facuta publica pana la
data de 30 mai, pentru admiterea in anul scolar urmator.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Unitatea de Tnvatamant elaboreaza o tematica si o bibliografie pentru concursul de admitere.
Informarea publicului referitor la metodologia de admitere, la tematica pentru concursul de admitere si
la bibliografia recomandata se realizeaza atat prin afisare la sediul unitatii de invatamant si al
Inspectoratului Scolar, cat si prin postarea pe site-ul unitatii si/sau al Inspectoratului Scolar.
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Admiterea in Tnvatamantul postliceal se organizeaza numai pentru calificarile profesionale cuprinse in
Registrul National al Calificarilor, stabilite de Ministerul Educatiei si aprobate prin hotarare a Guvernului.

Inscrierea pentru admiterea in invatadmantul postliceal

Au dreptul sa se inscrie pentru admiterea la scoala postliceala absolventii de liceu, cu sau fara diploma
de bacalaureat sau echivalenta.

Inscrierea candidatilor pentru admiterea in Tnvatdmantul postliceal se face la secretariatul
unitatii de invatamant, pe baza urmatoarelor documente:

a) cerere de inscriere;

b) certificat de nastere, carte de identitate si, in cazul schimbarii numelui, certificat de casatorie, Tn copii
certificate «conform cu originalul» de catre un membru al comisiei de admitere;

¢) diploma de bacalaureat sau adeverinta de absolvire a liceului, dupa caz, sau dovada recunoasterii sau
echivalarii, conform legii, a diplomelor de bacalaureat eliberate de unitatile de invatamant din
strainatate;

d) foaie matricola pentru clasele IX-XII/XIIl eliberata de unitatile de Tnvatamant din Romania sau dovada
recunoasterii sau echivaldrii Tnvatamantului liceal, conform legii, a foilor matricole pentru clasele IX-
XI/XII eliberate de unitatile de Tnvatamant din strainatate;

e) certificat/atestat de competente lingvistice de nivel C1 pentru limba romana eliberat de institutiile de
fnvatamant superior acreditate in Romania care organizeaza anul pregatitor de limba romana pentru
cetatenii strdini, de Institutul Limbii Roméane sau de lectoratele de limba romana ale Institutului Limbii
Romane sau de Institutul Cultural Roman din strainatate pentru cetatenii din statele membre ale Uniunii
Europene, Spatiului Economic European si din Confederatia Elvetiana;

f) adeverinta medicala eliberata de catre medicul de familie al candidatului, din care sa rezulte ca este
sanatos clinic si apt pentru calificarea profesionala pe care doreste sa o dobandeasca.

Organizarea si desfasurarea concursului de admitere

Tematica pentru concursul de admitere si bibliografia recomandata se elaboreaza de catre unitatea de
fnvatamant.

Pentru organizarea si desfasurarea admiterii in Tnvatamantul postliceal, ih unitate se constituie, prin
decizie a directorului unitatii de invatamant, Comisia de admitere si Comisia de contestatii, care isi
desfasoara activitatea conform prevederilor metodologiei de admitere elaborata de unitatea de
fnvatamant.

Metodologia de admitere prevede probele de concurs, precizand modalitatile de admitere
stabilite pentru fiecare dintre cazurile:

a) numarul candidatilor Tnscrisi pentru o calificare profesionala este mai mic sau egal cu numarul de
locuri;

b) numarul de candidati inscrisi pentru o calificare profesionala depdseste numarul de locuri sau exista
0 cerere expresd privind modalitatea de admitere din partea solicitantului, persoana juridica, care
finanteaza integral scolarizarea.

Tn cazul In care numarul de candidati Tnscrisi pentru o calificare profesionald depaseste numarul de
locuri, metodologia de admitere prevede in mod obligatoriu o proba scrisa, durata acesteia, tematica si
bibliografia recomandata.

Tn cazul In care existd o cerere expresd privind modalitatea de admitere din partea solicitantului,
persoana juridica, care finanteaza integral scolarizarea, metodologia de admitere poate prevedea si alte
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probe decat cele obligatorii.

In cazul In care numdrul candidatilor inscrisi pentru o calificare profesionald este mai mic sau egal cu
numarul de locuri, metodologia de admitere prevede criteriile minimale de admitere sau alte tipuri de
probe, cum ar fi: prezentarea curriculumului vitae, sustinerea unui interviu, intocmirea unui dosar,
recunoasterea concursului de admitere sustinut la o alta unitate de Tnvatamant pentru aceeasi calificare
profesionala etc.

Pentru calificarile profesionale pentru care sunt necesare aptitudini specifice/aptitudini identificate de
operatorul economic, metodologia de admitere elaborata de unitatea de invatamant cuprinde si
posibilitatea organizarii unei probe de aptitudini, modalitatea de organizare a acesteia, tematica,
criteriile de evaluare etc.

Proba de aptitudini este eliminatorie si se sustine Thaintea desfasurarii probei scrise.

Proba de aptitudini se evalueaza cu calificativul "Admis" sau "Respins", acordat conform unor criterii
specifice prevazute de metodologia de admitere.

Rezultatul la proba de aptitudini nu poate fi contestat.

Tematica pentru proba scrisa are in vedere evidentierea achizitilor anterior dobandite, necesare
finalizarii cu succes a invatamantului postliceal.

Tematica pentru proba scrisa si, dupa caz, tematica pentru proba de aptitudini sunt stabilite pe calificari
profesionale de unitatea de Tnvatamant, dupa consultarea operatorilor economici implicati Tn formarea
profesionala.

Tn cazul organizarii probei scrise, membrii Comisiei de admitere elaboreaza cel putin 3 variante de
subiecte, Tn ziua sustinerii probei.

Variantele de subiecte sunt secretizate, fiecare varianta se introduce intr-un plic, care se sigileaza si se
semneaza de catre profesorii care au elaborat subiectele, aplicandu-se stampila unitatii de invatamant.
Subiectul de concurs si subiectul de rezerva sunt alese de presedintele Comisiei de admitere, prin
tragere la sorti, In plenul comisiei. Comisia de admitere asigura confidentialitatea subiectelor din
momentul extragerii variantei de subiecte pana la incheierea probei. Dupa incheierea concursului, toate
plicurile ce contin variantele subiectelor de concurs sunt pastrate de conducerea unitatii de Tnvatamant
in aceleasi conditii ca si lucrarile la probele scrise.

Metodologia de admitere cuprinde prevederi obligatorii referitoare la componenta si atributiile
Comisiei de admitere, inclusiv precizari legate de:

a) intocmirea proceselor-verbale corespunzatoare activitatilor principale desfasurate in cadrul comisiei,
cum ar fi: rezultatul inscrierilor, deschiderea subiectelor de concurs, organizarea probelor de admitere,
predarea-primirea lucrarilor scrise etc.;

b) obligatia membrilor acesteia de a semna un angajament cu privire la respectarea prevederilor
metodologiei si a secretului cu privire la subiectele de examen;

) obligatia membrilor acesteia de a semna o declaratie pe propria raspundere cu privire la inexistenta,
printre candidati, a unor rude/afini pana la gradul IV, pentru a se evita conflictul de interese;

d) termenele de realizare a activitatilor corespunzatoare atributiilor, precum si responsabilii pentru:
intocmirea si afisarea graficului de desfasurare a examenului de admitere, afisarea listelor cu candidatii
inscrisi, afisarea anuntului privind posibilitatea recunoasterii si a transferului rezultatelor invatarii
dobandite Tn timpul liceului de absolventii filierei tehnologice sau vocationale, afisarea rezultatelor
probelor, afisarea rezultatelor finale, afisarea baremului de evaluare si notare corespunzator subiectului
de concurs etc.;

e) norme de conduita a cadrelor didactice, membre ale comisiei, fata de candidati si colegi;
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f) asumarea raspunderii, care poate fi disciplinard, administrativa sau penala, conform legislatiei in
vigoare, pentru conduita si faptele cu caracter infractional: conduita necorespunzatoare fata de
candidati si colegi, neglijenta Tn indeplinirea atributiilor, nerespectarea instructiunilor metodologiei de
admitere si a altor prevederi legale, favorizarea unor candidati prin furnizarea solutiilor subiectelor de
examen, interventii pe lucrari sau inlocuirea lor, facilitarea unor actiuni sau intentii de frauda ale elevilor
etc.

g) procedura de sanctionare, conform prevederilor legale in vigoare.

Metodologia de admitere cuprinde prevederi obligatorii referitoare la componenta si atributiile
Comisiei de contestatii, la organizarea activitatii acesteia, inclusiv precizari legate de:

a) intocmirea proceselor-verbale corespunzatoare activitatilor principale desfasurate in cadrul comisiei,
cum ar fi: rezultatul depunerii/inregistrarii contestatiilor, predarea-primirea lucrarilor scrise pentru
reevaluare etc.;

b) constituirea comisiei, inclusiv aspecte legate de faptul ca se realizeaza cu cadre didactice evaluatori,
altele decat cele care au evaluat si notat initial lucrarile candidatilor;

¢) modalitatea de depunere a contestatiilor: termenul-limita pentru depunerea contestatiilor, dupa
afisarea rezultatelor initiale, locul in care se depun;

d) sigilarea lucrarilor scrise ale caror note initiale au fost contestate;

e) modalitatea de stabilire a rezultatelor finale obtinute de candidatii care au depus contestatii: criterii
de modificare/pastrare a notei initiale dupa contestatii;

f) termenul-limita si modul de comunicare a rezultatelor la contestatii i a ierarhiei finale.

Lucrarile scrise, borderourile de notare si celelalte documente intocmite de Comisia de admitere si de
Comisia de contestatii se arhiveaza si se pastreaza In arhiva unitatii de invatamant pana la sfarsitul
scolarizarii candidatilor admisi, conform prevederilor privind durata de scolarizare, iar cataloagele de
examen se pastreaza permanent.

Unitatea de Tnvatamant poate stabili prin metodologia de admitere, recunoasterea rezultatului
concursului de admitere organizat de o alta unitate de finvatamant pentru aceeasi calificare
profesionald. Tn aceste cazuri, candidatii declarati admisi la o unitate de Tnvitdmant pot s3 se inscrie,
pentru frecventarea cursurilor, la o unitate de invatamant diferita de cea la care au sustinut admiterea.
Pentru ocuparea locurilor finantate de la buget, prin Ministerul Educatiei, cheltuielile necesare
organizarii concursului de admitere sunt asigurate de la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale,
din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si din alte venituri ale bugetului local.

Taxa pentru examenul de admitere, pentru ocuparea locurilor cu taxd, se afiseaza odata cu planul de
scolarizare si acopera cheltuielile de admitere.

Absolventii invatamantului profesional si tehnic si absolventii invatamantului vocational admisi in
invatamantul postliceal pot solicita transferul si recunoasterea rezultatelor invatarii dobandite in liceu, in
vederea flexibilizarii parcursului de formare, in conformitate cu Ordinul ministrului educatiei nr.
5.487/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind recunoasterea in fnvatamantul tertiar
nonuniversitar a studiilor obtinute in cadrul invatamantului liceal - filiera tehnologica sau vocationala.

Unitatea de Tnvatamant incheie cu elevii, In momentul inscrierii, un contract educational in care sunt
inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale partilor, conform Ordinului nr. 4183/2022 privind
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar.
Candidatii admisi pe locurile finantate integral de solicitanti, persoane fizice sau juridice, Incheie cu
unitatea de invatamant si un contract pentru scolarizarea prin Tnvatamant postliceal cu taxa, conform
modelului prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta procedura.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisiile desemnate si personalul implicat

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
2 3 4 5 6 7 8
10.1 17.05.2024
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
Didactic Constantin 17.05.2024
Daniela
Georgiana
Didactic Andreescu 17.05.2024
Cristina
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Contract scolarizare invatamant postliceal cu | - - -
taxa
13.2 Anexa 2 - Decizie comisie admitere invatamant - - -
postliceal
13.3 Anexa 3 - Decizie comisie contestatii admitere - - -
invatamant postliceal
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
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11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e

13713



http://www.tcpdf.org

	1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate
	2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
	3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii
	4. Scopul procedurii
	5. Domeniul de aplicare
	6. Documente de referință
	7. Definiții și abrevieri
	8. Descrierea procedurii
	9. Responsabilități
	10. Formular de evidenţă a modificărilor
	11. Formular de analiză a procedurii
	12. Lista de difuzare a procedurii
	13. Anexe
	Cuprins

