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Editia: a Ill-a Revizia I

Revizia: I

Cod: PO-CP-06

Nr.ex.: 1

1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate:

Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar in conformitate cu legislatia in vigoare in

cadrul unitatii de invatdmant, ce vizeaza organizarea examenului de diferenta si a tuturor activitatilor

conexe acestuia.

1.2 D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii:

1.3 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:
1.4 Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in

luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de organizare a examenelor de diferentd de cétre personalul

didactic instructiv- educativ din cadrul unitétii scolare

2.2 Delimitarea explicité a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceasta activitate 1l are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitétii procedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliul Profesoral
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3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:

Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale

Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si
cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

HG nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul

Fiscal

HG nr. 94/2014 privind organizarea, functionarea si componenta Comitetului national pentru situatii

speciale de urgentd, cu modificarile si completarile ulterioare

Implementarea programului de salarii EDUSAL, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 11/2017 pentru modificarea alin. (4) al art. 262 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011
Legea nr. 118/2015 privind modificarea art. 151 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 137/2017 pentru aprobarea OUG nr. 2/2017 privind unele masuri fiscal-bugetare, precum si

modificarea si completarea unor acte normative
Legea nr. 141/2016 pentru modificarea si completarea art. 63 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011
Legea nr. 188/2017 pentru completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 197/2017 privind aprobarea OUG nr. 69/2016 pentru completarea art. 84 din Legea educatiei

nationale nr. 1/2011

Legea nr. 206/2013 pentru completarea art. 112 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 211/2017 pentru modificarea si completarea art. 111 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011
Legea nr. 6/2016 pentru completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 70/2017 pentru modificarea si completarea art. 174 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 71/2018 pentru modificarea art. 84 alin. (1) si (4) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu

modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 95/2015 privind modificarea art. 96 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Normele generale privind exercitarea activitdtii de audit public intern
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OG nr. 94/2004 privind reglementarea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordinul nr. 3027/2017 pentru modificarea si completarea AnexeiRegulament cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul nr. 5079/2016, cu modificarile si

completarile ulterioare

Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentuluicadru de organizare si functionare a unitétilor de

invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

OUG nr. 117/2013 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011 si pentru luarea

unor masuri in domeniul invatamantului

OUG nr. 14/2013 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011
OUG nr. 16/2014 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011
OUG nr. 21/2012 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011
OUG nr. 4/2016 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011
OUG nr. 75/2005, cu modificarile si completarile ulterioare

OUG nr. 81/2016 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

OUG nr. 96/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniile educatiei, cercetarii,

formarii profesionale si sanatatii

OUG nr. 99/2016 privind unele masuri pentru salarizarea personalului platit din fonduri publice, prorogarea

unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare

Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea prin
misiuni de iIndrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern

managerial la entitatile publice

3.3. Legislatie secundara:

- Nu este cazul

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
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- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de baza al institutiei

- Programul de dezvoltare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii / Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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4. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

L. Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoara la nivelul tuturor directiilor / servicilor /
compartimentelor din cadrul institutiei, numite §i "proceduri
generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun
doar o implicare limitatd a directiilor de specialitate.

2. Procedura de sistem

Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
,proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii si constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente,
trebuie sa Indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in

parte,

- simple si specifice,

- actualizate In mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca
este cazul ,

- bine intelese si bine aplicate,

- s nu fie redundante.
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Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
»proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii si constituie obiectul sistemului de control

managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau
magnetic (diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de
efectuare a unor activitati i / sau precizeaza cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor,
Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si externa:
standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu

caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului

document 1n organizatie.

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.

Gestionarea / controlul
documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si

arhivarea documentelor.

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri,

aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei

editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

10.

Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

4.2, Abrevieri ale termenilor;

Nr.
Crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

PS

Procedura de sistem

PO

Procedura operationala
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3. Ed. Editie
4. Rev. Revizie
5. E Elaborare
6. \Y Verificare
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

In invatimantul profesional, liceal sau postliceal, inclusiv in invatamantul profesional si tehnic
dual, aprobarea transferurilor la care se schimba filiera, domeniul de pregatire, specializarea/calificarea
profesionald este conditionata de promovarea examenelor de diferenta.

Elevii care sustin examene de diferentd, examinarea se face din toata materia studiata in anul
scolar respectiv sau dintr-o parte a acesteia, in functie de situatie.

Disciplinele/Modulele la care se dau examene de diferenta sunt cele prevazute in trunchiul comun
si in curriculumul diferentiat al specializarii/calificarii profesionale a clasei la care se face transferul si care
nu au fost studiate de candidat. Se sustine examen separat pentru fiecare clasd/an de studiu. Notele obtinute
la examenele de diferenta din curriculumul diferentiat se consemneaza in registrul matricol, fard a fi luate in
calcul pentru media anuala a elevului pentru fiecare an de studiu incheiat.

In situatia transferarii elevului dupa semestrul I, secretarul scolii inscrie in catalogul clasei la care
se transfera candidatul numai mediile din primul semestru de la disciplinele pe care elevul le studiaza la
specializarea/calificarea la care s-a transferat. Notele obtinute la examenele de diferente sustinute la
disciplinele/modulele prevazute in trunchiul comun si in curriculumul diferentiat al specializarii/calificarii
profesionale a clasei la care se transferd si care nu au fost studiate de candidat anterior transferului
reprezintd mediile pe semestrul I la disciplinele/modulele respective.

Nu se sustin examene de diferentd pentru disciplinele din curriculum la decizia scolii.

In cazul elevilor transferati, acestia preiau disciplinele optionale ale clasei in care se transfera. In
situatia transferului elevului la Inceputul semestrului al II-lea sau in cursul acestuia, mediile semestriale
obtinute la disciplinele optionale ale clasei, la sfarsitul semestrului al II-lea, devin medii anuale pentru
disciplina respectiva.

In cazul transferului pe parcursul anului scolar, parintele, tutorele sau sustinitorul legal al
elevului/elevul major isi asuma in scris responsabilitatea insusirii de catre elev a continutului programei
scolare parcurse pand in momentul transferului, la disciplinele optionale din unitatea de invatamant
primitoare.

In cazul elevilor transferati in foaia matricold vor fi trecute atat disciplinele optionale pe care le-a
parcurs elevul la unitatea de invatdmant de la care se transferd, la care are situatia scolara incheiatd pe
primul semestru, cit si cele ale clasei din unitatea de invitimant la care se transferd. In acest caz, media

semestriala la fiecare din aceste discipline optionale devine medie anuala

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3
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5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

- Documentele utilizate 1n 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 entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.9.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport

5.3.2. Resurse umane:

- Director

- Consiliul profesoral

- Consiliul de administratie

- Secretarul unitatii de invatamant
- Profesorii diriginti

- Presedintele comisiei

- Profesorii examinatori

- Cadre didactice din comisie

5.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru:
5.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitagii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activitagii:

Componenta comisiilor si evaluarea elevilor
1. Disciplinele/Modulele la care se sustin examene de diferenta se stabilesc prin compararea celor
doua planuri-cadru. Modalitatile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de cétre consiliul de
administratie al unitatii de invatdmant si la propunerea membrilor catedrei.
2. De regula, desfasurarea examenelor de diferenta are are loc in perioada vacantelor scolare.
3 La examenele de diferentd pentru elevii care solicita transferul de la o unitate de invatamant la
alta nu se acorda reexaminare
4 Cererea de transfer adresata de parintele sau tutorele legal al elevului este inregistrata la
secretariat, daca existd locuri disponibile la profilul/specializarea solicitata si sunt indeplinite conditiile de
transfer referitoare media de admitere/absolvire, precizate prin ROFUIP.
5. Directorul unitatii de invatdmant stabileste, prin decizie, in baza hotararii consiliului de
administratie:

a) graficul de desfasurare a examenelor de diferenta si de evaluare. Acest grafic va
preciza data si ora de sustinere a probelor scrise si orale/practice pentru fiecare disciplind. Graficul va fi
afisat la avizierul scolii Tnainte de inceperea perioadei de desfasurare a examenelor de diferenta

b) disciplinele la care se dau examene de diferenta
¢) componenta comisiilor pentru examenele de diferenta si de evaluare. Pentru fiecare
disciplind comisia de examinare va fi alcatuita din doi profesori de specialitate din care unul preda la clasa
unde se solicita transferul. Profesorii membri in Comisia pentru examenele de diferenta si de evaluare vor
elabora tematica si bibliografia pentru examenele de diferenta si evaluare. Acestea vor fi afisate la avizierul
scolii cu cateva zile Tnaintea perioadei de desfasurare a examenelor de diferenta si evaluare.
6. Fiecare candidat va sustine doud probe:

a) Proba scrisa a examenelor are o durata de 90 de minute pentru invatdmantul secundar
si postliceal, din momentul transcrierii subiectelor pe tabla sau al primirii, de catre elev, a foii cu subiecte.
Proba scrisa contine doua variante de subiecte, dintre care elevul trateaza o singurd varianta, la alegere

b) Proba orala a examenelor se desfasoara prin dialog cadru didactic- elev, pe baza
biletelor de examen. Numadrul biletelor de examen este de doud ori mai mare decat numarul elevilor care
sustin examenul la disciplina/modulul respectiva/respectiv. Fiecare bilet contine doua subiecte. Elevul poate
schimba biletul de examen cel mult o data.

7. Fiecare cadru didactic examinator acorda elevului cate o nota la fiecare proba sustinuta de
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acesta. Notele de la probele orale sau practice sunt intregi. Notele de la probele scrise pot fi si fractionare.
Media aritmetica a notelor acordate la cele doud sau trei probe, rotunjita la nota intreaga cea mai apropiata,
reprezintd nota finald la examenul de corigentd, fractiunile de 50 de sutimi rotunjindu-se in favoarea
elevului.

8. Media obtinutd la examenul de diferenta care echivaleaza o disciplina studiatd timp de un an
scolar constituie media anuala a disciplinei respective si intra in calculul mediei generale anuale.

9. La examenul de diferentd care echivaleaza o disciplind numai pe intervalul unui semestru,
media obtinutd constituie media semestriala a elevului la disciplina respectiva.

10. Examenul de diferenta la o anumita disciplina este promovat daca elevul a obtinut cel putin
media 5 (cinci) la disciplina respectiva.

11. Nepromovarea unuia dintre examenele de diferenta anuleaza dreptul la transfer. Scoala de la
care elevul a solicitat transferul este obligatd sa-1 reprimeasca 1n aceeasi clasd. Baremele de corectare pentru
probele scrise se vor afisa la finalul desfasurarii probelor la avizierul scolii.

12. Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferenta se consemneaza in catalogul de
examen, de catre cadrele didactice examinatoare, iar in registrul matricol si in catalogul clasei de catre
secretarul-sef/secretarul unititii de invatamant. In catalogul de examen se consemneazi calificativele/notele
acordate la fiecare proba, nota finala acordatd de fiecare cadru didactic examinator sau calificativul global,
precum si media obtinuta de elev la examen, respectiv calificativul final. Catalogul de examen se semneaza
de catre examinatori si de catre presedintele comisiei, imediat dupa terminarea examenului.

13. Presedintele comisiei de examen preda secretarului unitdtii de Tnvatdmant toate documentele
specifice acestor examene: cataloagele de examen, lucrarile scrise si insemnadrile elevilor la proba
orala/practica. Aceste documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar nu mai tarziu de data
inceperii cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor exceptionale(internari in spital, imobilizari la pat
etc., dovedite cu acte), cind sustinerea examenului are loc dupa inceperea cursurilor noului an scolar.

14. Lucrarile scrise si foile cu insemnarile elevului la proba orald a examenului se pastreaza in
arhiva unitatii de invatdmant timp de un an.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Directorul unitatii scolare
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;
- Stabileste, prin decizie, in baza hotararii consiliului de administratie, componenta comisiilor si

datele de desfasurare a examenelor

Secretarul unitétii de invatamant
- Aduce la cunostinta membrilor comisiilor, decizia de numire 1n comisie si afiseaza datele de
sustinere a examenelor pentu fiecare disciplina;
- Consemneaza in registrul matricol si in catalogul clasei rezultatele obtinute de elevi la examenele de

diferenta

Profesorii examinatori
- examineaza elevii;
- consemneaza rezultatele obtinute de elevi in cataloagele pentru examenul de diferenta

- stabilesc tematica de examen si8 baremul aferent
Presedintii comisiilor de incheiere a situatiei scolare

- preda secretarului unitatii de invatamant toate documentele specifice acestor examene: cataloagele

de examen, lucrarile scrise si insemnarile elevilor la proba orald/practica
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7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la

Crt. | caz,revizaiain care se

cadrul editiei aplica
prevederile
editiei sau

reviziei

editiei

1 2 3 4 5
7.1 |Editial X X 15.03.2018
7.2 |Editia a I1I-a -Legislatie primara Modificari legislative (conform 01.06.2018
-Legislatie secundara Ordinului 600/2018)
7.3 |Editia a IlI-a Legislatie primara - Legislatie [Modificari legislative (conform 21.10.2019
Revizia | secundara Ordinului 1054/2019)
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8. Formular de analiz3 a procedurii
Nr.|Compartim| Nume §i prenume Aviz Data Observatii Semnétura
Crt ent
1 2 3 4 5 6 7

1 |Comisie Humel Robert Favorabil |[18.08.2020

Monitoriza

re
2 |Administra |Muntean Gabriella Favorabil [18.08.2020

tiv
3 |CEAC Humel Elena Favorabil |[18.08.2020
4 [Contabilita |Donose Melania Favorabil [18.08.2020

te
5 |Manageme Favorabil |18.08.2020

nt
6 |Secretariat |Gabris Iuliana Favorabil |[18.08.2020
7 |Resurse Toth Adriana Favorabil [18.08.2020

Umane
8 |Consiliul [Mihai Veronica Favorabil [18.08.2020

Profesoral
9 |Consiliu de |Lautaru Alexandru Favorabil |[18.08.2020

Administra

tie
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Procedura operationala:

de diferenta

Editia: a Ill-a Revizia I
Revizia: I

Cod: PO-CP-06

Nr.ex.: 1

9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationala
Nr| Scopul [Ex|Comparti| Functia |Nume §iprenume| Data Data Data | Semnatur
. | difuzéri | . ment primirii | retragerii | intrarii in a
Cr nr procedurii| vigoare
t. inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Anexe

Nr. | Denumirea |Elaborato| Aproba (Numarde| Difuzare Arhivare Alte elemente
ane anexei r exemplar Loc | Perioada
xa e
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