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

procedurii documentate:

Nr. crt. Elemente Numele si Functia Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Avizat Lurtz Adriana - Profesor 23-02-2024
Melania
1.2. Aprobat Béanica Kinga Director 23-02-2024
Emese

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se
Crt. caz, revizia in aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 4
2.1. Editia | X
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2

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

Nr. crt. Scopul difuzarii Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5
3.1. Evidenta Stoica Dorina Secretar Sef 23-02-2024
3.2. Arhivare Stoica Dorina Secretar Sef 23-02-2024




Ministerul Educatiei PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND Editia: 1
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA

P PRI Revizia: 0
Liceul "St. O. Tosif" Rupea ADMITERII iN INVATAMANTUL
PROFESIONAL SI iIN INVATAMANTUL
DUAL
PO-98-62 Exemplarul nr: 1

Pagina 3 din 13

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura are ca scop descrierea modalitétii de admitere a absolventilor clasei a VIII-a in Invatdmantul
profesional pentru anul scolar 2024-2025 si invatamantul dual pentru calificari profesionale de nivel 3
conform Cadrului national al calificarilor, in cadrul unitétii de invatamant.

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

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

* Modul in care se realizeaza admiterea absolventilor clasei a VIII-a In invatamantul profesional si
invatamantul dual pentru anul scolar 2024-2025.

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi 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 proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitétii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are 1n 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:

e Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

e Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

* CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

6.2.

6.3.

6.4.

Nu este cazul.

Legislatie primara:

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

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

Ordinul nr. 6070/2023 privind organizarea, desfasurarea si calendarul admiterii in invatamantul
profesional si in invatamantul dual pentru anul scolar 2024-2025;

Ordinul nr. 5068/2016 privind aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a admiterii in
invatamantul profesional de stat.

Ordinul nr. 3556/2017 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a admiterii
in Invatamantul dual pentru calificari profesionale de nivel 3, conform Cadrului national al
calificarilor

Legislatie secundara:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
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;
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 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).

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
Regulamentul Intern al unitatii;

Decizii ale Conducatorului unitatii;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii
Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1 |[Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

2 | Activitate procedurabild | Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determind procese de
munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli i modalitéti de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd, a
obiectivelor compartimentului/entitétii publice.

3 |Procedura formalizatd |Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si
actiunilor, respectiv activitdtile de control implementate, responsabilitatile
si atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice.

4 |Editie a unei proceduri |Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri formalizate,

formalizate aprobatd si difuzata.

5 |Revizia in cadrul unei |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,

editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
7.2. Abrevieri
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. PO/PS Procedura operationala / Procedura de sistem

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. Av. Avizare
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5. A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Admiterea absolventilor clasei a VIII-a in Tnvatdmantul profesional pentru anul scolar 2024-2025 se
desfasoara in conformitate cu Metodologia de organizare si desfasurare a admiterii in Tnvatamantul
profesional de stat, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr.
5.068/2016, cu modificarile i completarile ulterioare.

Admiterea absolventilor clasei a VIII-a in invatamantul dual pentru calificari profesionale de nivel 3 pentru
anul scolar 2024-2025 se desfasoara in conformitate cu Metodologia-cadru de organizare si desfasurare a
admiterii Tn invatamantul dual pentru calificari profesionale de nivel 3, conform Cadrului national al
calificarilor, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3.556/2017, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Absolventii clasei a VIII-a din serii anterioare care au participat la procesul de admitere in anii precedenti si
au fost Tnmatriculati intr-o unitate de invatamant, liceal sau profesional, care s-au retras, au Intrerupt studiile,
au fost declarati repetenti sau doresc sa se transfere intre invatamantul liceal si invatdmantul profesional sau,
in cadrul aceluiasi tip de invatamant, de la o filierd/un domeniu de pregatire/specializare/calificare
profesionala la alta/altul, nu participa la procesul de admitere in invatamantul profesional si in Invatdmantul
dual pentru anul scolar 2024-2025. Pentru continuarea studiilor, acestor absolventi li se aplica prevederile
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar, aprobat prin
ordin al ministrului educatiei.

Absolventii clasei a VIII-a din serii anterioare, care nu au implinit 18 ani pana la data inceperii cursurilor
anului scolar 2024-2025 si nu au fost Tnmatriculati intr-o unitate de invatamant, pot participa la procesul de
admitere in invatamantul profesional si in Tnvatdmantul dual pentru anul scolar 2024-2025.

Pentru admiterea in Tnvatdmantul profesional si Tnvatdmantul dual pentru anul scolar 2024-2025,
inspectoratele scolare aloca, pentru integrarea individuala a elevilor cu cerinte educationale speciale,
denumiti in continuare CES, proveniti din invatdmantul de masa si din Invatamantul special, precum si
pentru elevii romi, locuri distincte 1n unitatile de invatamant de masa, peste numarul de locuri repartizat
respectivelor unitati de Tnvatdmant, in limita a 1-2 locuri suplimentare la clasa, cu respectarea prevederilor
legale privind constituirea formatiunilor de elevi. Locurile distincte alocate pentru elevii romi, respectiv
pentru elevii cu CES vor fi distribuite in mod egal intre unitatile de invatdmant stabilite de catre
inspectoratele scolare judetene/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti, astfel incat un numar cat mai
mare de unitdti de invatamant sa poata asigura dreptul la educatie al acestor elevi pe toata raza
judetului/municipiului Bucuresti, in vederea respectdrii principiului egalitdtii de sanse. Informatiile specifice,
precum: locurile distinct alocate in unitatile de Tnvatamant de masa pentru candidatii cu CES si pentru
candidatii romi, conditiile de inscriere, data-limita de inscriere, unitatile de invatamant la care sunt alocate
locurile respective, sunt cuprinse in brosura de admitere.

Nu se aloca locuri speciale pentru candidatii cu CES si pentru candidatii romi la calificarile la care se
organizeaza preselectie si nici la calificarile din oferta pentru Invatdmantul dual la care sunt prevazute probe
eliminatorii sau probe de admitere, independent de numarul candidatilor inscrisi pe numarul de locuri
disponibile.

Locuri distincte la calificari din invatamantul dual in unitatile de invatamant de masa destinate candidatilor
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cu CES si candidatilor de etnie roma se pot aloca numai cu acordul scris al operatorilor economici parteneri
ai unitatilor de invatamant.

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 procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

¢ Computer;

¢ Imprimant;

¢ Copiator;

Consumabile (cerneald/toner);
Hartie xerox;

® Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

¢ Conducdtorul 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 si actiunilor activitatii:

¢ QOperatiunile 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:

In procesul de admitere in invitimantul profesional si in invatimantul dual pentru anul scolar 2024-2025,
sedintele/actiunile de instruire cu parintii si elevii pentru prezentarea procedurilor de admitere si a planului
de scolarizare, precum si cele pentru completarea optiunilor in fisele de inscriere de catre absolventii clasei a
VlII-a si de catre parintii acestora se realizeaza in unitatea de Tnvatdmant in format fizic sau prin mijloace
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electronice de comunicare, telefon, e-mail, videoconferinta online. Dirigintii claselor a VIII-a au obligatia de
a informa si a oferi consultanta absolventilor clasei a VIII-a si parintilor/reprezentantilor legali ai acestora pe
parcursul deruldrii acestor actiuni.

In perioadele de rezolvare a cazurilor speciale, comisiile de admitere judetene/a municipiului Bucuresti
rezolva situatiile speciale constand in: situatii medicale speciale, schimburi de elevi, redistribuirea
candidatilor gemeni/tripleti, distribuire sau redistribuire pe locuri rimase libere, pentru apropiere de
domiciliu.

Nu se va depasi numarul maxim legal de elevi la clasa si se va respecta, in toate cazurile, ca media de
admitere a candidatilor aflati in cazuri speciale sa fie mai mare sau cel putin egald cu media de admitere a
ultimului admis. Candidatii gemeni/tripleti se pot redistribui de catre comisiile de admitere judetene/a
municipiului Bucuresti in clasa celui cu media mai mare sau invers, fara raportarea la media ultimului admis,
la specializarea la care se solicita redistribuirea, la cererea parintelui/tutorelui/reprezentantului legal al
elevului. In situatia in care prin redistribuirea candidatilor gemeni/tripleti se depaseste numarul maxim legal
de elevi la clasa, se aplica prevederile legale cu privire la posibilitatea de depasire a efectivelor maxime de
elevi.

La depunerea dosarului de inscriere, cartea de identitate (daca este cazul) si certificatul de nastere se depun
in copie certificatd "Conform cu originalul" de catre angajatul unitatii de invatdmant investit cu astfel de
competente.

Daca dupa derularea celor trei etape de admitere prevazute in calendar se mai inregistreaza solicitari de
inscriere in clasa a [X-a de invatamant profesional si de Tnvatamant dual, din partea unor candidati din seria
curentd, precum si din partea unor candidati din seriile anterioare care nu implinesc 18 ani pana la data
inceperii cursurilor anului scolar 2024-2025, inspectoratul scolar, prin comisia judeteana de admitere/a
municipiului Bucuresti, repartizeaza acesti candidati, in intervalul 28 august 2024-pana la data inceperii
cursurilor anului scolar 2024-2025, in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere.

In etapele procesului de admitere in invatimantul profesional si dual pentru anul scolar 2024-2025, care
presupun comunicarea/afisarea rezultatelor, datele personale ale candidatilor: numele, initiala/initialele
tatalui si prenumele vor fi publicate in forma anonimizata, respectiv coduri individuale. Stergerea, pe pagina
de internet a Ministerului Educatiei si a unitatilor de nvatimant/inspectoratelor scolare, a informatiilor se
realizeaza dupa implinirea termenului de 2 ani de la data afigarii. Informatiile in format letric de la avizierul
unitatilor de invatdmant/inspectoratelor scolare se pastreaza pe o perioada de o luna de la data afisarii.

Informatiile ce contin datele de identificare a elevilor si rezultatele obtinute de acestia in cadrul admiterii in
invatdmantul profesional si dual sunt: codul individual alocat candidatului, judetul de provenienta, scoala de
provenienta, limba maternd, media de admitere, rezultatele aferente evaludrilor elevului, media de absolvire,
unitatea de invatamant in care a fost repartizat, calificarea la care a fost repartizat. Aceste informatii se
afiseaza in format letric sau in format electronic la nivelul unitatilor de invatamant si al inspectoratelor
scolare, dar si pe pagina de internet a Ministerului Educatiei.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

¢ Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

e Aproba procedura;

¢ Asigurda implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. CEAC

¢ Aplica si mentine procedura;
¢ Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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10. Formular evidenta modificari

Nr. |Editia| Data [ Revizia Data Nr. Pag. Descrierea modificarii Semnatura
Crt. Editiei reviziei

1.

2.

3.

4.

11. Formular analiza procedura

Nr. | Comp. Nume si |inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume | de drept Semnitura| Data Obs. Semnatura Data
conduc. sau
comp. delegat

.
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12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. crt. Scopul difuzarii Numele si Functia Data primirii Semnaitura
prenumele
1 2 3 4 5

13. Anexe / Formulare

13.1. Anexa 1 - Calendarul admiterii in invatdmantul profesional, pentru anul scolar 2024-2025

13.2. Anexa 2 - Calendarul admiterii in invatamantul dual pentru calificari profesionale de nivel 3, conform
Cadrului national al calificarilor, pentru anul scolar 2024-2025
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14. Cuprins

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

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

procedurii documentate:
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare.

6. Documente de referinta.

7. Definitii si abrevieri
7.1.  Definitii

7.2. Abrevieri

8. Descrierea procedurii
9. Responsabilitati

10. Formular evidenta modificari
11. Formular analiza procedura.
12.  Lista de difuzare a procedurii
13. Anexe/ Formulare.

14.  Cuprins.
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