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1. Listaresponsabililor 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 5 6

1.1 | Elaborat

1.2 | Elaborat

1.3 | Verificat

1.4 | Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5

2.1 Editia I-a

31.05.2024

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

3.2 | Informare / Aplicare Didactic

3.3 | Informare / Aplicare Didactic

3.4 | Verificare Didactic

3.5 | Aprobare Didactic

3.6 | Arhivare Didactic
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura reglementeaza modul de organizare si desfasurare a testarii elevilor in vederea
inscrierii lor in clasa a V-a la nivelul unitatii pentru anul scolar 2024 — 2025

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,
n luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii |a care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica la nivelul unitatii de invatamant pentru desfasurarea testarii in vederea inscrierii in
clasa a V-a in anul scolar 2024 — 2025.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii, aplicandu-se

personalului didactic de predare.

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 in 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.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul  nr. 3945/2024 privind aprobarea Procedurii de distribuiie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6134/2016 privind interzicerea segregarii scolare in unitatile de invatamant preuniversitar;

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

6.3. Legislatie secundara:
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- 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;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

711 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 unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

713 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 unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati 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
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

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

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 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de constituire a claselor a V-a la nivelul unitatii.
Constituirea claselor a V-a se realizeaza printr-o proba de selectie cu respectarea principiului
nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii
educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitatii si disponibilitatii, al interesului superior al
elevului, in conformitate cu prevederile Art. 128, alin. (1), lit. d) din Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 4183/2022, cu modificarile si
completarile ulterioare, referitoare la examinarile/testarile organizate in vederea inscrierii elevilor in clasa a
V-a si ale Art. 128, alin. (6), lit. a) referitoare la organizarea unor examinari in vederea inscrierii elevilor in
clasa a V-a in situatia in care, pentru unitatile de invatamant care nu au clase de invatamant primar, iar
numarul cererilor de inscriere in clasa a V-a depaseste numarul locurilor oferite.

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 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 unitatii.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta, Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

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

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

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

|. ORGANIZAREA TESTARII

Inscrierea candidatilor, pentru a participa la testarea organizaté, se realizeaza la secretariatul Colegiului
National Traian in perioada prevazuta in calendar, prin completarea si depunerea in format fizic a unei
cereri-tip de inscriere sau prin completarea unui formular postat pe site-ul scolii.

Proba se va desfasura cu respectarea calendarului prevazut in anexele procedurii.
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Precizari:

-Tn vederea constituirii claselor a V-a, la nivelul unitatii de invatdmant, in cazul in care numarul de
solicitari depaseste nhumarul maxim de locuri din clase, candidatii trebuie sa sustina o proba de selectie.
Aceasta este organizata in baza prevederilor Art. 128, alin. (1), lit. d) din Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 4183/2022,
cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la examinarile/testarile organizate in vederea
inscrierii elevilor in clasa a V-a si ale Art. 128, alin. (6), lit. a) referitoare la organizarea unor examinari in
vederea inscrierii elevilor in clasa a V-a in situatia in care, pentru unitatile de invatamant care nu au clase
de invataméant primar, iar numarul cererilor de inscriere in clasa a V-a depaseste numarul locurilor
oferite.

- In cadrul unitatii de invatdmant, clasa a V-a va functiona cu un efectiv de elevi egal cu maximum
acceptat de legislatia in vigoare, pentru clasele de gimnaziu.

- In anul scolar 2024-2025 fiecare clasd cuprinde un numér de 26 elevi, conform Legii invatdmantului
preuniversitar nr. 198/2023, art. 23, alin (1), lit.d).

- Conform Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, art.23, alin (6), Tn situatii exceptionale, clasele
a V-a pot functiona cu cel mult 2 beneficiari sub efectivul minim sau peste efectivul maxim prevazut la alin. (1),
dupa caz, cu aprobarea Inspectoratului scolar, pe baza unei justificari din partea consiliului de administratie al
Colegiului National Traian, care solicita exceptarea de la prevederile alin. (1).

- Benéeficiarii situatiilor exceptionale trebuie sa aiba media obtinuta in urma unei probe de selectie, organizata
la disciplinele Limba si literatura romana si Matematica, cel putin egala cu media ultimului admis in clasa
respectiva.

- Transferurile se fac incepand cu anul scolar urmator, daca media la final de clasa a V-a este cel putin
egala cu media ultimului promovat la clasa la care se solicita transferul.

- La proba de selectie se poate inscrie orice absolvent al clasei a IV-a, indiferent de domiciliu sau de
unitatea de Tnvatamant frecventata anterior.

- Proba de selectie se organizeaza intr-o singura sesiune, conform unei date stabilite de comun acord cu
Inspectoratul Scolar.

- Coordonarea si organizarea probei de selectie sunt realizate de o comisie de admitere in clasa a V-a,
constituita la nivelul unitatii de invatamant.

Comisia de organizare si desfasurare a examinarii/testarii are urmatoarea
componenta:
- Presedinte - directorul sau directorul adjunct al unitatii de invatamant;
- Membri —doua cadre didactice din unitatea de invatamant;
- Secretar — cadru didactic cu abilitati de operare pe calculator;
- Evaluatori: 2 - 4 profesori de limba si literatura roméana, dintre care cel putin unul trebuie sa aiba ore la
gimnaziu, 2 - 4 profesori de matematica, dintre care cel putin unul trebuie sa aibd ore la gimnaziu.
Membrii comisiei de selectie nu trebuie sa aiba rude sau afini, pana la gradul IV inclusiv, in randul
candidatilor.

Membrii comisiei au urmatoarele atributii:

- respecta data testarii, conform calendarului prevazut in anexele proceduri;

- respecta perioada de inscriere, conform calendarului prevazut in anexele proceduri;

- informeaza comunitatea, privind proba de selectie, prin afisare la sediul unitatii si pe web-site-ul
unitatii de invatamant;

- subiectele pentru proba de selectie se elaboreaza de catre profesorii evaluatori in ziua desfasurarii
probei de selectie;

- organizeaza si coordoneaza desfasurarea probei de selectie.
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1. DESFAJSURAREA PROBEI DE SELECTIE iN VEDEREA CONSTITUIRII CLASEI A V-A LA NIVELUL
UNITATII DE INVATAMANT

Disciplinele pentru proba de selectie sunt:
- limba roména - programa claselor | - IV,
- matematica - programa claselor | - IV

- Selectia consta intr-o proba scrisa unica ce contine un subiect de limba romana si un subiect de
matematica.
- Proba scrisa dureaza 1 ora si 30 de minute.

Desfasurarea probei scrise se va face cu respectarea urmatoarelor instructiuni:

- In fiecare sal& in care se sustine proba exista cel putin un profesor supraveghetor;

- Candidatii vor fi asezati cate unul in banca, in ordinea alfabetica, existenta pe borderoul de sal3;

- Profesorii supraveghetori verifica identitatea candidatilor pe baza certificatului de nastere si/sau a
carnetului de elev care trebuie sa fie vizat si sa contina fotografia elevului;

- Fiecare candidat primeste un cod de anonimizare;

- Fiecare candidat primeste ciorne si foi tipizate pentru proba de selectie;

- Fiecare candidat primeste cate o foaie cu subiecte;

- Redactarea rezolvarii subiectelor se va face pe foi tipizate ce vor contine in interiorul coltului sigilat,
numele candidatului;

- Numai raspunsurile redactate pe foi tipizate vor fi evaluate si vor conta pentru stabilirea punctajului;

- Raspunsurile se redacteaza cu stilou cu cerneala albastra sau cu pix cu pasta albastra. Pentru sublinieri
sau desene elevii vor folosi creionul negru;

- Greselile se taie cu o linie orizontal3;

- La expirarea timpului de redactare a raspunsurilor, profesorii supraveghetori vor strange lucrarile pe
baza borderoului de sal3;

- Ciornele se strang separat si nu sunt luate in considerare;

- Pana la terminarea predarii tuturor lucrarilor scrise, in sald ramén cel putin trei candidati;

- Profesorii supraveghetori vor preda lucrarile scrise presedintelui comisiei;

- Tentativa de copiere sau copierea din alte surse exterioare, se considera frauda si atrage dupa sine
eliminarea din testare si anularea lucrarii;

- Este interzis accesul elevilor in sala de examinare cu mijloace de comunicare si/sau calculatoare
electronice. Elevii depistati in timpul testarii cu aceste dispozitive vor fi automat eliminati de la proba de
selectie;

- Corectarea lucrarilor scrise se face de catre doi profesori evaluatori de la fiecare disciplina, care fac
parte din comisie, pe baza unui barem de corectare si notare, care va fi afisat dupa terminarea probei
scrise. Profesorii corectori de la aceeasi disciplina isi vor desfasura activitatea in sali de evaluare diferite;

- Subiectele de limba roméana si matematica vor avea punctaj egal, conform baremului elaborat de
profesorii evaluatori. Diferenta dintre cei doi evaluatori de aceeasi specialitate nu poate fi mai mare de 1
punct. Compararea punctajelor acordate de evaluatori la aceeasi disciplind se va face in prezenta
presedintelui comisiei;

- Fiecare lucrare va avea un punctaj pentru subiectul de la limba roména, care este media aritmetica, cu
doua zecimale, fara rotunjire, a punctajelor acordate de cei doi profesori evaluatori si un punctaj pentru
subiectul de matematica, care este media aritmetica, cu doua zecimale, fara rotunjire, a punctajelor
acordate de cei doi profesori evaluatori;

- Media finald a probei de selectie va fi obtinuta ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la
subiectul de limba roména si la subiectul de matematica;

- Candidatii vor fi declarati admisi in ordinea descrescatoare a mediilor finale de la proba de selectie, in
limita locurilor aprobate in planul de scolarizare.
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La nivelul unitatii, pentru situatia in care sunt candidati cu medii egale pe ultimul loc

eligibil, se aplica in ordine, urmatoarele criterii de departajare:
- Criteriul 1.Punctaj acordat pentru redactarea lucrarii la Limba si literatura romana (respectarea
ortografiei, a punctuatiei, aspectul ingrijit al scrisului, asezarea in pagina etc.);
- Criteriul 2. Punctajul total acordat la matematica;
- Criteriul 3. Numarul de probleme cu punctaj maxim (matematica).

- Eventualele cereri de recorectare a lucrarilor scrise se vor depune la secretariatul unitatii de
invatamant, in perioada mentionata in calendarul desfasurarii probei de selectie. Cererile pot fi cu
solicitare pentru vizualizarea lucrarilor si se pot referi la intreaga lucrare sau la una dintre discipline -
limba roméana sau matematica.

- Recorectarea lucrarilor al caror punctaj a fot contestat se va face de doi profesori la fiecare disciplina in
parte, altii decat cei care au corectat initial.

- Profesorii evaluatori din comisia de contestatii vor reevalua lucrarile pentru care s-a facut cerere de
recorectare, pe baza baremului de corectare si notare. Modificarea punctajelor contestate se poate face
fie in plus, fie in minus. Punctajele stabilite de comisia de contestatii sunt definitive, devin punctaje finale
pe disciplina si intra in calculul punctajului general pe baza caruia se realizeaza selectia in clasa a V-a.

1. INFORMAREA CANDIDATILOR $I A PARINTILOR ACESTORA

Informarea candidatilor si a parintilor acestora se va realiza la avizier si/[sau pe site-ul unitatii
de invatamant, unde se vor posta:

- procedurile specifice;

- programa de testare: programa clasei a IV-a la limba si literatura roména si programa clasei a IV-a la
matematica, in vigoare n anul scolar 2023 - 2024;

- calendarul evaluarii /testarii;

- numarul de locuri pentru clasa a V-a, pe tip de clas3;

- criteriile de constituire a claselor a V-a in urma testarii/testarilor;

- rezultatele initiale si finale, anonimizate;

- subiecte/ teste de antrenament date in anii anteriori la proba de selectie.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Prezenta procedura se aplica din momentul aprobarii in Consiliul de Administratie al unitatii de
invatamant si este in concordanta cu procedura elaborata de catre Inspectoratul Scolar.

Lucrarile elevilor, borderourile de evaluare si notare si celelalte documente de testare se pastreaza in
arhiva unitatii de invatdmant pana la sfarsitul anului scolar urmator examinarii/testarii.

Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte reglementari cu
caracter general sau intern care fac obiectul acestei proceduri.

9. Responsabilitati

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

9.2. Comisia de organizare si desfagurare a examinarii/testarii din unitatea de invatamant:
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in 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
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 31.05.2024 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic
2. Didactic

12. Listade difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba [ Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Calendar desfasurare proba de selectie clasa | - - -
aV-a
13.2 Anexa 2 - Cerere inscriere pentru admitereainclasaa | - - -
V-a
13.3 Anexa 3 - Decizie numire comisie organizare si - - -
desfasurare testare admitere in clasa aV-a
134 Anexa 4 - Decizie numire comisie solutionare - - -
contestatii
13.5 Anexa 5 - Programa limba romana si matematica - - -
13.6 Anexa 6 - Declaratie membri comisie - - -
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