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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a~~—
reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 /5/
1 Elaborat Petre Carmen Responsabil
CEAC g
2. | Verificat Constantin Silvia Director LTCC PN
S |t Ilie Gabriela g‘gﬂgm _ j\ ST, %
4. | Aprobat Constantin Silvia Director LTCC (2o %/°>) =
. i g § s oo o~ i \:‘, oozéii{\\\?y
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii \ %X u{,f"gy:g‘_‘ﬁ’ﬂ:iﬁ
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Dkaté?\lflﬁ}gﬁ/
Crts revizia in cadrul revizuita reviziei aplici prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
L. Editia I
2. Editia II
3 Editia III
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr.| Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate
compartimentele, | Personal
conform didactic,
organigramei 1in | nedidactic
vigoare
2. | Informare Conducidtor | Constantin
Conducere ; P
entitate Silvia
3. | Evidenta Responsabil | Petre Carmen
CEAC CEAC
4. | Arhivare - . Ciutuza
Arhiva Arhivar Alexands




4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri consti in stabilirea modalitdtii de organizare si desfisurare a examenelor
de diferentd desfisurate In cadrul Liceului, precum si a persoanelor implicate in desfisurarea activititii.

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice, impreuns cu conducerea Liceului vor aplica prezenta proceduri in activitatea de
organizare a examenelor de diferents.

6. Documente de referingii aplicabile activititii procedurale

* Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu modificarile si completérile ulterioare;

¢ Ordonanta de urgentd nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu
modificérile si completiirile ulterioare;

* Hotérrea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea gi asigurarea calitatii in invétimantul preuniversitar;

¢ Ordinul nr. 5337 din 11 octombrie 2006 privind aprobarea Codului de eticid profesionali al
expertilor in evaluare §i acreditare ai Agentiei Roméne de Asigurare a Calitatii in Invatimantul
Preuniversitar, cu modificarile si completirile ultericare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;

* Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar la nivelul unitétilor de inva{imant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitétilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/201 8;

e Legeanr. 1din S ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completiirile ulterioare;

* Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
funcfionare a unititilor de Invitimant preuniversitar;

¢ Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru
de organizare i functionare a unititilor de invétimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr. 5.079/2016.

® Ordinul nr. 4249/13.05.2020 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invatdmant preuniversitar, aprobat prin OMENCS 5079/2016

* Proiectul de incadrare pentru anul scolar 2020-2021; OEL

¢ Planul de gcolarizare pentru anul scolar 2020-2021;

® Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice: ordinele, instructiunile, normele,
metodologiile §i alte documente emise de MEC, L.S.J. Prahova etc., cu referire la aceasti situatie,

7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Autoritate publics, institutie publics, companie/societate national,
Entitate publica regie .autvonomé, .societate. la_ care statul sau o yni.ta:cev administrativ-

teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazé/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

2. | Controlu] calitdtii | Semnifica activititi si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic
educatiei In unitétile de | de o autoritate de inspectie desemnati pentru a verifica respectarea
Invitimant standardelor prestabilite.
preuniversitar

3. Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacititii
Asigurarea calititii | institutionale de elaborare, planificare §i implementare de programe de
educatiei studiu, prin care se formeazi increderea beneficiarilor ci organizatia

furnizoare de educatic indeplineste standardele de calitate. Asigurarea
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calitatii exprimd capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi
programe de educatie dn conformitate cu standardele anunfate. Aceasta
este astfel promovatd incat si conduca la imbunititirea continui a
calititii educatiei.

4. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

5. | Conduciitorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment.
departamentuluj
(compartimentului)

6. | Proceduri Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urtnati, a metodelor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atribugiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor,

7. | Procedurd operationald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfligoard la
(PO) nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publici.

8. | Editie procedurs Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunei cind
modificérile din structura procedurii depigesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

9. | Revizie proceduri Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.

10. | Procedurd documentatd | Medul specific de realizare a unei activiti{i sau a unui proces, editat pe
suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem §i proceduri operationale.

11. | Beneficiarii directi ai { Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele
educafiei si formdrii | adulte cuprinse intr-o formi de educatie si formare profesionali.

profesionale
12. | Inv&timént Educatia timpurie (0 - 6 ani), formati din nivelul anteprescolar (0 - 3
preuniversitar ani) si nvaimantul prescolar (3 - 6 ani), invifimantul primar, care
cuprinde clasa pregititoare si clasele I — IV, invitiméantul secundar, care
cuprinde Invé{Emantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII)
$i invatdmantul secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX
- XII/XIII), invitimantul profesional, cu durati de minimum 3 ani si
invafdméntul terfiar non-universitar, care cuprinde invitdmantul
postliceal,

13. | Invétarea Reprezintd munca intelectuald si fizicd desfisurati in mod sistematic de
cétre pregcolari/elevi, in vederea tnsusirii continutului ideatic si formarii
abilitatilor necesare dezvoltirii continue a personalititii.

Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt,
1.| EP Entitate Publici
2| PO Procedura operational
3.| CEAC Comisia pentru evaluare §i asigurare a calitafii

8. Descrierea procedurii
Examenele organizate la nivelul Liceului sunt urmitoarele:
- examen de corigentd;
- examen de incheiere a situatiei scolare pentru elevii declarati améanati;
- examen de diferente pentru elevii a cdror inscriere In unitatea de invitdmant este conditionati de
promovarea unor astfel de examene;

- examindri/testiri organizate in vederea inscrierii elevilor in clasa pregititoare/, respectiv in clasa a
V-a.




> Specificatii privind desfisurarea examenului de diferenti

fn baza hotirarii consiliului de administrafie (FO1-PO), conducitorul Liceului stabileste, prin decizie
scrisd (FO2-PO), componenta comisiilor de examen si datele de desfdsurare a examenelor.

Comisia de examen are in component{d un presedinte si cate doui cadre didactice examinatoare pentru
fiecare comisie pe disciplini.

In mod exceptional, in situatia in care intre elev §i un cadru didactic existd un conflict care ar putea
vicia rezultatul evaludrii, In comisia de examinare este numit un alt cadru didactic de aceeagi specialitate
sau dupd caz de specialiti{i inrudite din aceeasi arie curricular.

Pentru elevii care sustin examene de diferentl, examinarea se face din toatd materia studiati tn anul
scolar respectiv sau dintr-o parte a acesteia, in functie de situatie.

Disciplinele/Modulele la care se dau examene de diferenti sunt cele prevdzute in trunchiul comun i in
curriculumul diferentiat al specializrii/calificarii profesionale a clasei la care se face transferul si care nu
au fost studiate de candidat. Se sustine examen separat pentru fiecare clasi/an de studiu. Notele obtinute la
examenele de diferentd din curriculumul diferentiat se consemneazi in registrul matricol, fard a fi luate in
calcul pentru media anuali a elevului pentru fiecare an de studiu incheiat.

In situatia transferirii elevului dupd semestrul 1, secretarul unititii de invitimant inscrie in catalogul
clasei la care se transferd candidatul numai mediile din primul semestru de la disciplinele pe care elevul le
studiazi la specializarea/calificarea la care s-a transferat,

Notele obtinute la examenele de diferente sustinute la disciplinele/modulele prevazute in (runchiul
comun si in curriculumul diferentiat al specializirii/calificirii profesionale a clasei la care se transfers si
care nu au fost studiate de candidat anterior transferului reprezintd mediile pe semestrul [ la
disciplinele/modulele respective.

Nu se sustin examene de diferentd pentru disciplinele din curriculum la decizia unititii de invatdmant,

Desfésurarea examenelor de diferenti are loc, de reguls, in perioada vacanielor scolare,

La examenele de diferentd pentru elevii care solicitd transferul de la o unitate de invitimant la alta nu
se acordd reexaminare.

Media obtinutd la examenul de diferentd care echivaleazi o disciplind studiatd timp de un an gcolar
constituie media anuali a disciplinei respective si intr in calculul mediei generale anuale,

La examenul de diferents care echivaleazii o disciplind numai pe intervalul unui semestru, media
obtinutd constituie media semestriald a elevului la disciplina respectivi.

Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferentd se consemneazi in catalogul de examen
(conform modelului previzut in Formularul F03-PO), de citre cadrele didactice examinatoare, iar in
registrul matricol si in catalogul clasei de citre secretarul-sef/secretarul unititii de invatimant,

In catalogul de examen se consemneazii calificativele/notele acordate la fiecare probd, nota finali
acordatd de fiecare cadru didactic examinator sau calificativul global, precum si media obtinuti de elev la
examen, respectiv calificativul final.

Catalogul de examen se semneazi de ciitre examinatori si de citre presedintele comisiei, imediat dupa
terminarea examenului,

Presedintele comisiei de examen predd secretarului unititii de invdtdmant toate documentele specifice
acestor examene: cataloagele de examen, lucrdrile scrise si tnsemnirile elevilor la proba orald/practici.
Aceste documente se predau imediat dupi finalizarea examenelor, dar nu mai tarziu de data inceperii
cursurilor noului an gcolar.

Lucrérile scrise i foile cu insemnirile elevului la proba orald a examenului sc péstreazd n arhiva
unitétii de Invi{dmant timp de un an.

Disciplinele/Modulele la care se susfin examene de diferentd se stabilesc prin compararea celor doui
planuri-cadru. Modalititile de sustinere a acestor diferenfe se stabilesc de citre consiliul de administratie
al unitéfii de Tnva{imant si la propunerea membrilor catedrei.



Elevii din invitimantul liceal, din invataimantul profesional si din invitimantul postliceal se pot
transfera de la o forma de invatimant la alta astfel:

v elevii de la Invitiméantul cu frecven{i redusi se pot transfera la forma de invdfiméint cu
frecventd, dupi sustinerea si promovarea examenelor de diferentd, dacd au media anuali cel putin 7,00 la
fiecare disciplind/modul de studiu, in limita efectivelor maxime de elevi la clasi si potrivit criteriilor
prevazute in reguiamentul de organizare §i functionare a unititii de invatdmant; transferul se face, de
reguld in aceeasi clas3, cu exceptia elevilor din clasa terminali de la invitdmantul cu frecventi reduss,
pentru care durata studiilor este mai mare cu un an, care se pot transfera in clasa terminalid din
invatimantu! cu frecventi;

v elevii de la tnvitimantul cu frecventd se pot transfera la forma de invitimant cu frecventi
redusd, in limita efectivelor maxime de elevi Ia clasa;

v elevii din clasele terminale ale invitimantului liceal se pot transfera de la Invitaméantul cu
frecventd la Invitiméntul cu frecventd redusd, in anul terminal, dupd absolvirea semestrului 1 si dupa
susfinerea, dacd este cazul, a examenelor de diferent.

Elevii din invifiméntul profesional si tehnic dual se pot transfera in invitdméantul care nu are
caracteristicile acestei forme de organizare, dupi sustinerea, daci este cazul, a examenelor de diferents, in
limita efectivelor maxime de elevi la clas si potrivit criteriilor previzute In regulamentul de organizare si
functionare a unitiii de invitimant; elevii din Invitimantul liceal, profesional si postliceal se pot transfera
in invatimantul profesional si tehnic dual, dupa sustinerea, daci este cazul, a examenelor de diferentd, cu
respectarea prevederilor legale privind efectivele de elevi la clasi.

Elevii care, indiferent de cetiitenie sau statut, au urmat cursurile Intr-o unitate de Invifiméant din altd
fard sau la organizafii furnizoare de educatie care organizeazi si desfasoard pe teritoriul Roméniei
activititi corespunzitoare unor sisteme educationale din alte tari pot dobéndi calitatea de elev in Roménia
numai dupa recunoagterea sau echivalarea de citre inspectoratele gscolare judetene, Inspectoratul Scolar al
Judetului Prahova , respectiv de citre minister a studiilor urmate in striinatate $i, dupd caz, dupd sustinerea
examenelor de diferentd stabilite in cadrul procedurii de echivalare.

Activitatea elevilor audienti va fi fnregistratd in cataloage provizorii, toate mentiunile privind
evaludrile st frecventa urmand a fi trecute in cataloagele claselor dup# ncheierea recunoasterii si a
echivaldrii studiilor parcurse in strilinitate si dupd promovarea eventualelor examene de diferenti

9. Responsabilititi

» Conducitorul unititii de inviitimant;

- emite decizia de numire a componentei Comisiei de examinare;

- avizeazi graficul de desfigurare a examenelor;

- avizeazi variantele de subiecte pentru proba scrisi si proba oral4.

» Comisia de examen:

- realizeazd subiectele pentru examenele de diferent;

- completeazi catalogul de examene;

- preda la compartimentul Secretariat catalogul,

> Secretarul unititii de inviitimant:

- consemneaza in catalogul de examen si foaia matricols, rezultatele examenelor.

10. Formulare
Formular evidenti modificiri

Nr. | Editia | Data | Revizia| Data | Nr. | Descriere modificare Semniitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.




Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment Nume si | Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conduciitor san Semnitura | Data | Observatii | Semniitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 0 7 8
1.
2.
3.
Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semniitura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intriirii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3,
11. Anexe

¢ Formular FO1-PO-C40: Hotéirare Consiliului de Administratie privind constituirea
comisiei de examen;

¢ Formular F02-PO-C40: Decizie privind constituirea comisiei de examen;

» Formular F03-PO-C40: Catalog examen,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
1

n cadrul editiei procedurii 1
2.  Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor proceduriiumiiimecermsaisisersensssssrsesees 1
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazs editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii. rerererssaseysnsans SR )
4, Scopul procedunrii.. et a s st b e e pr e pensasehsnrar nn 2
5. Domeniul de aplicare ......ueeesrersencsreresenens NS hth e e E s n st s bs s s s et bR AL Hb beasr e een R Osa e pebsete 2
6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale 2
7.  Definitii i abrevieri ale termenilor utilizafi..... .
Definitii.........
Abrevieri ........... T

8. Descrierea procedurii R

9. Responsabilit3ti cuesenecsreserseseesiesesssersssssenenns

16,  Formulare. . “ " 6
Formular evidentd modificiiri ....... weencB
Formular analiz proceduri ....mieeceessmnsssresssonsesesnns erernsrsesstssssnasase eesreraesrsresrrrsanns SO
Formular distribuire proceduri ............ 6




Model

Unitatea de Tnvitadmant Disciplina/Modulul
Adresa Anul scolar
Data sustinerii examenului
CATALOG
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