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

Nr. Elemente p rlvmfi responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat PAPP LILIANA MELANIA | Profesor (2)226'05'
. VIDICAN CLAUDIU 2026-05-
2. Verificat ANDREI Profesor 1
. Coordonator 2026-05-
3. Avizat PAPP LILIANA MELANIA CEAC 1
4. | Aprobat BRAN RENATE LILIANA Director ?2)26'05'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei
0 1 2 3 4
1. | Editia I, Revizia 0 2026-05-06
2. | Editia I, Revizia 1 2026-05-12

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Nr. S.copvu l.. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a .. | Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Comisia de Personal didactic, didactic | VIDICAN CLAUDIU 2026-05-
N admitere auxiliar ANDREI 12
9 . BRAN RENATE 2026-05-
2. Informare Conducere Conducator entitate LILIANA 12
. . PAPP LILIANA 2026-05-
3. | Evidenta CEAC Coordonator CEAC MELANIA D
4. | Arhivare Arhiva Arhivar TOCEANU IONUT ing'OS'

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala stabileste modul in care se organizeaza si desfisoara admiterea Tn invatamantul postliceal
organizat la nivelul scolii.
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5. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se aplica n Scoala Postliceald Sanitara Arad de catre Comisia de admitere, constituita la nivelul scolii.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

¢ Legea nr. 198/2023 a Invatamantului preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

¢ Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

e Ordinul nr. 5346/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de admitere Tn Tnvatamantul postliceal;

e Ordinul nr. 3309/2020 pentru modificarea Criteriilor generale de admitere Tn invatamantul postliceal, aprobate prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.346/2011;

e Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de
evaluare externa periodica In invatamantul preuniversitar;

e Hotararea nr. 631/2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de
autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor 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.Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

(procedura de
lucru)

Nr. ST « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Entitate Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie autonoma, societate la care statul
1. ublics sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
P utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Controlul
calitatii
’ educatiei in | Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a
" |unitatile de | verifica respectarea standardelor prestabilite;
Tnvatdmant
preuniversitar
Asigurarea Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie In conformitate cu standardele de
3. | calitatii calitate prevazute la nivel de sistem si este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii
educatiei institutionale, precum si de elaborare, planificare si implementare a programelor de studii;
4 Procedurd Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
’ necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
5 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau In format electronic;
" | documentatd | procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Procedura
operationala < . . < < . . .
6 ([[’) 0) { Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor

compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
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Nr. ST « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
7. ocedur respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
p reviziei anterioare;
8 Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a
" | procedura unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii
primari ai . . N . . A < .
9 educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie
' }.. 3 si formare profesionalg;
formarii
profesionale
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din ITnvatamantul anteprescolar (3 luni - 3 ani) si Tnvatamantul
fvigimant prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare; Invatamantul primar, cu
10. L durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele I — I'V; invatamantul gimnazial, cu durata de 4 ani,
preuniversitar . PR . « N A xe A .
care cuprinde clasele V — VIII; invatamantul liceal, cu o durata, de regula de 4 ani; invatamantul postliceal,
inclusiv prin invatamantul tertiar nonuniversitar, cu durata intre 1 si 3 ani;
11. |invitarea Munca intelectuala si fizica desfasuratd Tn mod sistematic de catre pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii
) ’ continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii;
12. | Admitere Examen care se da pentru acceptarea unui candidat intr-o institutie de invatamant.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationald
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

8. Descrierea procedurii

Fiecare unitate de Tnvatdmant care organizeaza invdtamant postliceal elaboreazd o metodologie de admitere prin consultarea factorilor interesati: operatori
economici, parteneri sociali, asociatii profesionale, universitati etc., aprobata de consiliul de administratie al unitatii de invatamant, avizatd de inspectoratul scolar si

facuta publicd pand la data de 30 mai, pentru admiterea Tn anul scolar urmator.

in cazul invatimantului postliceal, organizat pentru calificiri de nivel 5, conform Cadrului national al calificarilor, probele de admitere pot viza si

recunoasterea unor competente necertificate, dobandite in mod nonformal si informal.
Tematica pentru concursul de admitere si bibliografia recomandatd se elaboreaza de catre unitatea de fnvatamant.

Informarea publicului referitor la metodologia de admitere, la tematica pentru concursul de admitere si la bibliografia recomandata se realizeaza atat prin
afisare la sediul unitatii de invatamant si al inspectoratului scolar judetean/al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, cat si prin postarea pe site-ul scolii
si/sau al inspectoratului scolar judetean/al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti.

Specificatii cu privire la inscrierea candidatilor

Au dreptul sa se inscrie pentru admiterea la scoala postliceald absolventii de liceu, cu sau fara diploma de bacalaureat sau
echivalenta.

Inscrierea candidatilor pentru admiterea in fnvatdmantul postliceal (scoala postliceal si scoala de maistri) se face la secretariatul unitétii de invitadmant, pe

baza urmatoarelor documente:
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cerere de Inscriere;
certificat de nagstere, carte de identitate si, In cazul schimbdrii numelui, certificat de casatorie, In copii certificate «conform cu originalul» de cétre un
membru al comisiei de admitere;

8 diplomd de bacalaureat sau adeverintd de absolvire a liceului, dupd caz, sau dovada recunoasterii sau echivaldrii, conform legii, a diplomelor de bacalaureat
eliberate de unitdtile de Invatamant din strainatate;

8 foaie matricold pentru clasele IX-XII/XIII eliberatd de unitatile de Invatamant din Romania sau dovada recunoasterii sau echivaldrii Invatamantului liceal,
conform legii, a foilor matricole pentru clasele IX-XII/XIII eliberate de unitdtile de invatdmant din strdinatate;

B8 certificat/atestat de competente lingvistice de nivel C1 pentru limba roméana eliberat de institutiile de Tnvatdmant superior acreditate In Romania care
organizeazd anul pregatitor de limba romana pentru cetatenii straini, de Institutul Limbii Romane sau de lectoratele de limba romanad ale Institutului Limbii
Romane sau de Institutul Cultural Roman din strdindtate pentru cetdtenii din statele membre ale Uniunii Europene, Spatiului Economic European si din
Confederatia Elvetiand;

B8 adeverintd medicala eliberatd de cdtre medicul de familie al candidatului, din care sa rezulte ca este sdnatos clinic si apt pentru calificarea profesionala pe
care doreste sd o dobandeasca.

Specificatii cu privire la organizarea si desfasurarea concursului de admitere

Pentru organizarea si desfagurarea admiterii In invatamantul postliceal, in Scoala Postliceala Sanitara Arad se constituie, prin
decizie a directorului unitatii de invatamant, Comisia de admitere si Comisia de contestatii, care 1si desfasoara activitatea conform
prevederilor metodologiei de admitere. Modelele deciziilor sunt anexate prezentei proceduri.

Metodologia de admitere prevede probele de concurs, precizand modalitatile de admitere stabilite pentru fiecare dintre cazurile:

e numadrul candidatilor Tnscrisi pentru o calificare profesionala este mai mic sau egal cu numarul de locuri;
e numarul de candidati Tnscrisi pentru o calificare profesionala depaseste numarul de locuri sau exista o cerere expresa privind
modalitatea de admitere din partea solicitantului, persoana juridica, care finanteaza integral scolarizarea.

in cazul in care numirul de candidati inscrisi pentru o calificare profesionald depiseste numarul de locuri, metodologia de
admitere prevede Tn mod obligatoriu o proba scrisd, durata acesteia, tematica si bibliografia recomandata.

In cazul in care existd o cerere expresi privind modalitatea de admitere din partea solicitantului, persoand juridici, care
finanteaza integral scolarizarea, metodologia de admitere poate prevedea si alte probe decét cele obligatorii.

In cazul in care numirul candidatilor nscrisi pentru o calificare profesionald este mai mic sau egal cu numdirul de locuri,
metodologia de admitere prevede criteriile minimale de admitere sau alte tipuri de probe, cum ar fi: prezentarea curriculumului vitae,
sustinerea unui interviu, intocmirea unui dosar, recunoasterea concursului de admitere sustinut la o alta unitate de ITnvatamant pentru
aceeasi calificare profesionala etc.

Pentru calificarile profesionale pentru care sunt necesare aptitudini specifice/aptitudini identificate de operatorul economic,
metodologia de admitere elaborata de unitatea de invatamant cuprinde si posibilitatea organizarii unei probe de aptitudini,
modalitatea de organizare a acesteia, tematica, criteriile de evaluare etc.

Proba de aptitudini este eliminatorie si se sustine Tnaintea desfasurdrii probei scrise. Proba de aptitudini se evalueaza cu
calificativul "Admis" sau "Respins", acordat conform unor criterii specifice prevazute de metodologia de admitere. Rezultatul la
proba de aptitudini nu poate fi contestat.

Tematica pentru proba scrisda are in vedere evidentierea achizitiilor anterior dobandite, necesare finalizarii cu succes a
Invatamantului postliceal. Tematica pentru proba scrisd si, dupa caz, tematica pentru proba de aptitudini sunt stabilite pe calificari
profesionale de unitatea de invatamant, dupa consultarea operatorilor economici implicati in formarea profesionala.

n cazul organizarii probei scrise, membrii Comisiei de admitere elaboreazi cel putin 3 variante de subiecte, in ziua sustinerii
probei.Variantele de subiecte sunt secretizate, fiecare variantd se introduce ntr-un plic, care se sigileaza si se semneaza de catre
profesorii care au elaborat subiectele, aplicindu-se stampila unitatii de invatamant.

Subiectul de concurs si subiectul de rezerva sunt alese de presedintele Comisiei de admitere, prin tragere la sorti, in plenul
comisiei. Comisia de admitere asigura confidentialitatea subiectelor din momentul extragerii variantei de subiecte pana la incheierea
probei.

Dupa Incheierea concursului, toate plicurile ce contin variantele subiectelor de concurs sunt pastrate de conducerea unitatii de
Invatdmant 1n aceleasi conditii ca si lucrdrile la probele scrise.
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Pentru absolventii de liceu, filiera tehnologica, care au certificata o calificare profesionald din domeniul de pregatire din care face
parte si calificarea profesionald pentru care solicita admiterea in invatdmantul postliceal, metodologia de admitere poate prevedea
proceduri si criterii de admitere specifice, fara sustinerea probei scrise.

Specificatii cu privire la contestatii

Metodologia de admitere cuprinde prevederi obligatorii referitoare la componenta si atributiile Comisiei de contestatii, la
organizarea activitatii acesteia, inclusiv precizari legate de:

e intocmirea proceselor-verbale corespunzdtoare activitatilor principale desfasurate in cadrul comisiei, cum ar fi:
® rezultatul depunerii/inregistrarii contestatiilor;
» predarea-primirea lucrdrilor scrise pentru reevaluare etc..
® constituirea comisiei, inclusiv aspecte legate de faptul ca se realizeaza cu cadre didactice evaluatori, altele decat cele care au
evaluat si notat initial lucrarile candidatilor;
® modalitatea de depunere a contestatiilor:
® termenul-limita pentru depunerea contestatiilor, dupa afigarea rezultatelor initiale;
® Jocul in care se depun.
sigilarea lucrarilor scrise ale caror note initiale au fost contestate;
modalitatea de stabilire a rezultatelor finale obtinute de candidatii care au depus contestatii:
» criterii de modificare/pastrare a notei initiale dupa contestatii;
e termenul-limita si modul de comunicare a rezultatelor la contestatii si a ierarhiei finale.

Lucrarile scrise, borderourile de notare si celelalte documente Intocmite de Comisia de admitere si de Comisia de contestatii se
arhiveaza si se pastreaza in arhiva unitatii de invatamant pana la sfarsitul scolarizarii candidatilor admisi, conform prevederilor
privind durata de scolarizare, iar cataloagele de examen se pastreaza permanent.

Pentru ocuparea locurilor finantate de la buget prin Ministerul Educatiei cheltuielile necesare organizarii concursului de admitere
sunt asigurate de la bugetul locale ale unitatii administrativ-teritoriale, din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si
din alte venituri ale bugetelor locale.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare si asigurare a calitdtii, aprobate de conducerea unitatii de
invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
e formuleaza propuneri de Imbunatatire a calitdtii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e numeste, prin decizie scrisd, componenta Comisiei de admitere;
® se asigura de aplicarea procedurii de admitere in invatdmantul postliceal si de buna desfasurare a acestui proces.

Comisia de admitere

¢ intocmeste procesele-verbale corespunzatoare activitatilor principale desfasurate in cadrul comisiei, cum ar fi: rezultatul
nscrierilor, deschiderea subiectelor de concurs, organizarea probelor de admitere, predarea-primirea lucrarilor scrise etc.;
semneaza un angajament cu privire la respectarea prevederilor metodologiei si a secretului cu privire la subiectele de examen;
semneaza o declaratie pe propria raspundere cu privire la inexistenta, printre candidati, a unor rude/afini pana la gradul IV, pentru
a se evita conflictul de interese;
afiseaza listele cu candidatii Tnscrisi;
afiseaza anuntul privind posibilitatea recunoasterii si transferului rezultatelor invatarii dobandite Tn timpul liceului de absolventii
filierei tehnologice sau vocationale;
afiseaza rezultatele probelor;
afiseaza rezultatele finale si baremul de evaluare si notare corespunzator subiectului de concurs;
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e asigurd prelucrarea bazelor de date cuprinzand listele cu candidatii admisi, respectiv respinsi cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
n ceea ce privegste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
94/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Comisia de contestatii

¢ intocmeste proceselor-verbale corespunzatoare activitdtilor principale desfasurate n cadrul comisiei, cum ar fi: rezultatul
depunerii/inregistrarii contestatiilor, predarea-primirea lucrarilor scrise pentru reevaluare etc.;
¢ sigileaza lucrdrile scrise ale caror note initiale au fost contestate.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data . . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . |Revizia A e .
Ctr. > editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |I 2026-05-06 | 0 2026-05-06 |8
2. |1 2026-05-06 | 1 2026-05-12 |8
10.2 Formular analiza procedura
Nr. . Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ctr Compartiment conducator compartiment | drept sau delegat s o s
) p p g Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
1 [CP] Consiliul VIDICAN CLAUDIU 2026~
" | profesoral ANDREI 04-27
p. |[CPIConsiliul b\ ppy 11 jANA MELANIA 2026-
profesoral 05-06
3 [CP] Consiliul VIDICAN CLAUDIU 2026-
" | profesoral ANDREI 05-11
4, |[CPIConsiliul by pp 11 ANA MELANIA 2026-
profesoral 05-11
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a “
Compartiment > . ... |Semnatura . .. Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

¢ F-01-PO-C.136 Model Decizie privind constituirea Comisiei de admitere in invatamantul postliceal
e F-02-PO-C.136 Model Decizie privind constituirea Comisiei de contestatii in invatdmantul postliceal
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