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

procedurii:
Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Toma Simona-Sorina DA 29.04.2024
1.2. | Elaborat Filip Crina Secretar sef 29.04.2024
1.3. | Elaborat Petrar Mircea Informatican 29.04.2024
1.4, | Verificat Mester Adriana Coordonator CEAC 08.05.2024
1.5. | Avizat Mardar Leonard-Sorin D 08.05.2024
1.6. | Aprobat Mardar Leonard-Sorin D 10.05.2024
CA al CN,,Gh.Sincai”

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

editiei initiale

pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
Git. revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile sau

editiei reviziei editiei
2.1. | Editial Elaborarea Conform ORDIN nr. 400 /2015 29.04.2024

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii:

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Ert. Difuzarii nr. prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 CD, elevi 29.04.2024
3.2. | Informare, 2 Comisia de Presedinte Mardar 29.04.2024
operare, admitere D Leonard-Sorin
gestionare,
evidenta,
aplicare
3.3. | Informare 3 Conducere D, DA Mardar 29.04.2024
Leonard-Sorin,
Toma Simona
Sorina
3.4. | Informare 4 Elevi, CD 29.04.2024




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationali Editia : I
Constituire formatiuni de studiu Tnviitimant liceal | Nr.de ex.
Colegiul National ”Gheorghe Sincai”, Revizia -
Baia Mare Nr.de ex
Cod: PO - 99 Pag.2/6
Exemplar nr. 1
3.5. | Evidenta, 5 Secretariat Secretar sef Filip Crina 29.04.2024
gestionare
3.6. | Arhivare 6 Secretariat Arhivar Pop Dorina 29.04.2024

4. Scopul procedurii

Procedura este elaboratéd in scopul stabilirii modalititii de constituire a formatiunilor de studiu in
invatdmantul preuniversitar — clasa a [X-a.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica elevilor din clasa a VIII-a din anul scolar curent care au sustinut evaluarea nationald
si sunt repartizati computerizat.
6. Documente de referintd

Recomandarea Consiliului Europei din 30 aprilie 2003, privind directiile de actiune referitoare la recunoasterea
statutului echivalent al activitaii educative scolare si extrascolare cu cel al educatiei formale, din perspectiva
contributiei egale la dezvoltarea personalitatii copilului si a integrarii lui sociale

Conventia ONU privind drepturile copilului

OSGGR nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice

OSGGR nr. 1054/2019, pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea prin
misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii i dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entititile publice

OUG nr. 75/2005, privind asigurarea calitdtii in educatie, cu modificarile si completdrile ulterioare

IMEN nr. 1/2018, privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invitdmént preuniversitar a Standardului 9 —
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin OSGGR nr. 600/2018
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu completarile si modificarile ulterioare

OME nr. 3694/2024, privind structura anului scolar 2024-2025

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

OME nr. 4183/2022, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invagimant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare (in continuare ROFUIP)

OMENCS nr. 4742/2016, pentru aprobarea Statutului elevilor, cu modificarile si completarile ulterioare

OME nr. 6154/2023, privind organizarea si desfasurarea admiterii in invatdmantul liceal pentru anul scolar 2024-
2025

OMEC nr. 5638/2020, pentru aprobarea Metodologiei privind echivalarea de catre inspectoratele scolare judetene
si Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti a perioadelor de studii efectuate in strdindtate si la organizatiile
furnizoare de educatie, care organizeazd si desfasoard, pe teritoriul Romadniei, activititi de inatdmant
corespunzitoare unui sistem educational din alta tard, inscrise in Registrul special al Agentiei Roméne de Asigurare
a Calitatii in Invatimantul Preuniversitar, si pentru aprobarea modelului atestatului de echivalare a studiilor
efectuate in straindtate si in Romania

OMEN nr. 3473/2017, privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si scolarizare a cetafenilor striini
incepand cu anul scolar/universitar 2017-2018, cu modificdrile si completarile ulterioare

OME nr. 3945/2024, privind aprobarea Procedurii de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor
in formatiunile de studiu
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e OMENCS nr. 5068/2016, privind aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a admiterii in invitamantul
profesional de stat, cu modificarile si completdrile ulterioare (in continuare OMENCS nr. 5068/2016)

* RIsi ROF, Organigrama ale Colegiului National ,,Gheorghe Sincai” Baja Mare
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

L. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activititii, cu privire la aspectul
procedural
Compartiment = departament/ serviciu / birou, etc.;

Conducdtorul compartimentului = secretar sef/director adjunct/ director;
Editie a unei proceduri — forma initiald sau actualizatd, aprobati si difuzati
Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
proceduri, actiuni care au fost aprobate si difuzate

2. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si

managerial resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;
Abrevieri:

PO — procedura operationala

SCIM — sistem de control intern/managerial

ME — Ministerul Educatiei

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean Maramures

CA — Consiliul de Administratie
CP — Consiliul Profesoral
CD — cadrwe didactic/e

ROFUIP — OME nr. 4183/2022, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare
ROF — Regulamentul de organizare si functionare

RI — Regulamentul intern
D — director
DA — director adjunct

CEAC — comisia de evaluare si asigurare a calitatii
CAD - comisia de admitere din cadrul Colegiului National ,,Gheorghe Sincai” Baia Mare
CIA — comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile din Colegiului National ,,Gheorghe Sincai”

Baia Mare

CNGS — Colegiul National ,,Gheorghe Sincai”
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8. Descrierea procedurii

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a [X-a se realizeazi dupa finalizarea procesului de inscriere,

inaintea inceperii cursurilor noului an scolar.

CAD si CIA primesc dosarele elevilor repartizati de ME in vederea admiterii in clasa a [X-a, invatamant
liceal, dupd si in baza primirii listelor de admitere semnate de catre [SJ, pentru fiecare etapa
Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a [X-a, comisia de inscriere si distribuire a elevilor din

cadrul colegiului grupeazi elevii, pe clase, astfel:

elevii de la profilele stiintele naturii - bilingv engleza (clasa a IX-a A) si stiinte sociale—intensiv limba

englezi (clasa a IX-a G) sunt repartizati pe clasele respective prin repartitie computerizati deoarece exista
| singura clasa/profil;

elevii admisi la profilul matematica-informatica opteaza la inscriere pentru specializarea dorita dintre
urmatoarele: matematica-informaticd — intensiv informatici -2 clase, matematici-informatica — intensiv
limba englezd — 1.5 clase, 0.5 clasa intensiv limba germana si matematica-informatica — 1clasi;

in functie de optiunea elevilor se realizeazi cte 2 liste pe criteriul de gen fete — baieti; distribuirea acestora pe clase
se face in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere, céte un elev la fiecare clasd: primul elev va fi distribuit in
prima clasa a [X-a, al doilea elev in urmatoarea clasa a IX-a, pani la ultima clasa de la specializarea respectiva , in
functie de optiune, dupa care se reia distributia;

dupd finalizarea distribuirii pe clase se trece la distribuire dupa optiunea nr. 2 sau optiunea nr.3, exprimata;
distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere, cite un elev la fiecare clasi:
primul elev va fi distribuit in prima clasa a IX-a, al doilea elev in urmatoarea clasa a 1X-a, pana la ultima clasi de
la specializarea respectiva, dupa care se reia distributia;

algoritmul de mai sus se aplicd si elevilor care au fost admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte
educationale speciale, elevilor admisi pe locurile speciale pentru rromi, elevilor care repeta anul scolar, precum si
elevilor transferati dintr-o altd tard/unitate de invitimant/clasi;

elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de
tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare;

in cazul gemenilor/tripletilor, périntele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la
secretariatul colegiului prin care precizeaza dacéd doreste repartizarea fratilor in aceeasi clasa sau in clase
diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasa,
acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati;

in procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta cu precadere principiul continuitatii
studiului limbilor moderne L1 si L2 din ciclul gimnazial;

pentru clasele matematica-informatica intensiv limba englezd/ germana este necesar si testul de limba
engleza/germand. Candidatii admisi care nu au promovat testarea judeteana de limba engleza/germana vor
sustine testarea in cadrul unitatii scolare.

— CAD i CIA Tnainteaza citre CA , spre aprobare, componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate;
— CA aproba formatiunile de studiu cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

Arhivarea documentelor:
De arhivarea documentelor se ocupa Compartimentul Secretariat-Arhiva — arhivarul colegiului
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9. Responsabilititi:
D — supune aprobarii CA al Colegiului National ,, Gheorghe Sincai” Baia Mare prezenta procedurd si pentru revizuire, ori
de céte ori este necesar; implementeazi, verifica respectarea si mentinerea acestei proceduri; emite deciziile de constituire
aCADsi CIA
CAD - colecteazi informatiile; verifica datele; inregistreaza cererile elevilor; afiseaza calendarul admiterii ; centralizeazi
optiunile elevilor i transmite situatia dupi toate etapele de inscriere citre 1S)
CAD si CIA — realizeaza listele prevazute de prezenta procedurd, inaintea repartizarii elevilor pe formatiuni de studiu;
supune spre aprobare CA formatiunile de studiu pentru clasa a [X-a
CA —aproba CAD si CIA si emite hotirare in acest sens; aprobé formatiunile de studiu si emite hotirdre in acest sens
Secretara colegiului — raspunde de pastrarea inregistrarilor realizate prin aplicarea prezentei proceduri;

Elevii care se inscriu si parintii acestora — prezintd documentele solicitate in perioada stabiliti de ME, in original.

10. Formular evidenta modificiri

Nr. | Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei | Nr. | Descriere modificare Semnitura
crt. pag. directorului
CNGS
1 1 29.04.2024 | - - Compatibilizare legislativa
11. Formular analizé procedura
Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . renume de drept
! Compartiment P . P
crt. conducétor sau Semnéturd | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
dir. adj.
dir. Mardar !
Conducerea Toma
1 Leonard :
CNGS ’ Simona
Sorin :
Sorina
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12. Anexe /formulare:
* Anexal - Formular de inscriere in clasa a IX-a — specializarea matematici-informatica
* Anexa?2 - Formular de inscriere in clasa a [X-a — specializarea stiintele naturii- bilingv limba englezi;

* Anexa3 - Formular de inscriere in clasa a 1X-a — specializarea socio-uman — intensiv limba engleza.
13. Cuprins

Numarul
e Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
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caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta 2-3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3-4
8 Descrierea procedurii si arhivarea 4
9 Responsabilitati 5
10 Formular evidentd modificari 5
11 Formular analiza procedura 5
12 Anexe /formulare 6
13 Cuprins 6




