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1. Lista responsabililor 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 4 5 6
1.1 [ Elaborat lleana loana Membru CEAC 14.11.2022

1.2 [ Elaborat Stancu Aurelia Membru CEAC 14.11.2022

1.3 | Verificat Manole Alina Responsabil CEAC 16.11.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 12.08.2022
2.4 Revizia 2 18.11.2022

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 CEAC Membru CEAC lleana loana 18.11.2022

3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stancu Aurelia 18.11.2022

3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara 18.11.2022

3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022

3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Manole Alina 18.11.2022
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3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara

4/16




COLEGIUL NATIONAL
PEDAGOGIC
“CONSTANTIN
CANTACUZINO”
TARGOVISTE

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA EXAMENULUI DE
ATESTARE A COMPETENTELOR PROFESIONALE ALE
ABSOLVENTILOR CLASELOR DE MATEMATICA-
INFORMATICA SI MATEMA

Revizia 2

Cod: P.O. 126

Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

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

Procedura are ca scop organizarea si desfasurarea examenului de atestare a competentelor profesionale
ale absolventilor claselor de matematica-informatica si matematica-informatica, intensiv informatica, in

anul scolar curent.

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
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Modul de desfasurare a examenului de atestare a competentelor profesionale ale absolventilor claselor de
matematica-informatica si matematica-informatica, intensiv informatica, Tn anul scolar curent.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Operatiunea se desfasoara In cadrul activitati de management cu colaborarea compartimentelor din cadrul
unitatii.

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 Tn cadrul deruldrii 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:
CEAC.

6/16



COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
PEDAGOGIC

“CONSTANTIN ORGANIZAREA S| DESFASURAREA EXAMENULUI DE Revizia 2
CANTACUZINO” ATESTARE A COMPETENTELOR PROFESIONALE ALE
TARGOVISTE ABSOLVENTILOR CLASELOR DE MATEMATICA-

INFORMATICA SI MATEMA

Cod: P.O. 126 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 4843/2009 privind aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a examenului de
atestare a competentelor profesionale ale absolventilor claselor de matematica-informatica si matematica-
informatica, intensiv informatica;

- Ordinul nr. 3009/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de organizare si desfasurare a
examenului de atestare a competentelor profesionale ale absolventilor claselor de matematica-informatica
si matematica-informatica, intensiv informatica, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii si
inovarii nr. 4.843/2009.

6.3. Legislatie secundara:

- 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Circuitul documentelor;
- Regulamentul intern;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1.1 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 entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 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 entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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

7.2.7 CS Compartiment de specialitate

8/16




COLEGIUL NATIONAL

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

PEDAGOGIC
“CONSTANTIN
CANTACUZINO”
TARGOVISTE

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA EXAMENULUI DE
ATESTARE A COMPETENTELOR PROFESIONALE ALE
ABSOLVENTILOR CLASELOR DE MATEMATICA-
INFORMATICA SI MATEMA

Revizia 2

Cod: P.O. 126

Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationala are ca scop organizarea si desfasurarea examenului de atestare a competentelor
profesionale ale absolventilor claselor de matematica-informatica si matematica-informatica, intensiv

informatica, Tn anul scolar curent.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 reglementeazad activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn 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:
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:

Atestatul este un act prin care se confirmd pregdtirea de specialitate/profesionala dobandita de
absolventii de liceu, cursuri de zi. El se elibereaza absolventilor claselor de matematica-informatica si
matematica-informatica, intensiv informatica, care au promovat proba de specialitate.

Candidatii proveniti din Tnvatamantul de stat pot sustine examenul de atestare a competentelor
profesionale, fara taxa, cel mult de doua ori. Prezentdrile ulterioare la acest examen sunt conditionate
de achitarea unor taxe de examen.

Candidatii din invatamantul particular vor sustine examenul de atestat intr-un centru de examen
organizat astfel:

a) pentru unitatile de invatamant acreditate, in unitatea respectiva;
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b) pentru unitatile de invatamant autorizate, infiintate conform legii, intr-un centru de examen
apartinand invatamantului de stat, stabilit de inspectoratul scolar judetean/al municipiului Bucuresti; in
acest caz candidatii vor plati o taxa de examen.

Taxele de examen prevazute mai sus vor fi stabilite de fiecare inspectorat scolar. La stabilirea
cuantumului taxelor se vor lua Tn calcul toate cheltuielile per candidat.

Inscrierea candidatilor la examenul de atestare a competentelor profesionale se face la secretariatul
liceului la care elevul este Tnscris sau pe care |-a absolvit (in cazul candidatilor din seriile anterioare), Tn
perioada stabilita prin graficul de actiuni privind organizarea si desfasurarea probei.

CONTINUTUL PROBEI DE SPECIALITATE PENTRU OBTINEREA ATESTATULUI

Atestatul se obtine dupa sustinerea si promovarea de cdtre candidati a unei probe de specialitate.
Competentele certificate in urma promovarii examenului de atestare profesionala sunt:

a) pentru absolventii claselor de matematica-informatica, intensiv informatica:

I. realizarea designului si structurii produselor soft necesare implementdrii de sisteme software, aplicatii
software, baze de date, pagini web (software orientat client);

Il. particularizarea, configurarea si modificarea aplicatiilor software, in scopul adaptarii sistemelor
informationale ale clientului.

b) pentru absolventii claselor de matematica-informatica:
I. realizarea managementului site-urilor web, sistemelor de operare a calculatoarelor;
II. furnizarea facilitatilor de procesare a datelor, inclusiv a serviciilor-suport.

Proba de specialitate consta in:

a) proba practica: realizarea practica pe calculator a cerintelor din biletul extras in ziua probei. Biletul va
cuprinde 3 subiecte:

(i) un subiect privind sistemele de gestiune a bazelor de date;

(ii) un subiect de programare;

(iii) un subiect vizand sisteme de operare sau abilitati de tehnoredactare, calcul tabelar sau prezentari
PowerPoint.

b) proiect: prezentarea si motivarea teoretica a unui proiect (produs soft) realizat in timpul orelor de
laborator, al ultimului an de studiu; produsele pot fi realizate si Tn echipa (2-3 elevi), in functie de
complexitatea proiectului.

COMISIILE DE EXAMINARE

Coordonarea examenului de atestare a competentelor profesionale pentru absolventii claselor de
matematica-informatica si matematica-informatica, intensiv informaticd, se asigura de Comisia
Nationala de Evaluare si Certificare care se constituie anual si functioneaza Tn cadrul Ministerului
Educatiei.

Organizarea si desfasurarea examenului sunt coordonate de comisia judeteana/municipiului Bucuresti,
constituita anual Tn urmatoarea componenta:

a) presedinte - inspector scolar general adjunct;

b) vicepresedinte - inspectorul scolar de specialitate;

) secretar - cadru didactic de specialitate.

(3) Componenta nominala a comisiei se aproba anual, pana la data de 15 decembrie, prin decizie a
inspectorului scolar general.

Comisia de examinare din cadrul unitatii de invatamant are urmatoarea componenta:

a) presedinte - directorul, directorul adjunct (fara drept de notare);

b) vicepresedinte - metodist al inspectoratului scolar sau profesor de specialitate avand cel putin gradul
I, din afara unitatii scolare (fara drept de notare);

) secretar - responsabilul catedrei de specialitate din unitatea scolara (fara drept de notare);
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d) membri - 2 profesori de specialitate, de regula din aceeasi unitate scolara in care invata elevii, cu
drept de notare.

Un membru al comisiei va fi desemnat responsabil cu respectarea normelor de protectie a muncii.

O comisie de examinare la nivelul unitatii se constituie pentru un numar de maximum 90 de candidati
(de regula 3 clase).

Tn cazul unui numar mai mare de candidati se pot constitui subcomisii in cadrul aceleasi comisii. Pentru
fiecare subcomisie se numesc cate 2 membri cu drept de notare.

Comisia de examinare din cadrul unitatii de invatamant are urmatoarele atributii:

a) intocmeste graficul de actiuni privind organizarea si desfasurarea probei si il afiseaza cu cel putin
doua zile Tnainte de inceperea acesteia;

b) pregateste documentatia tehnica, salile, aparatele, echipamentele si asigura conditiile normale de
desfasurare a probei;

¢) stabileste criteriile de evaluare pentru lucrarile practice;

d) organizeaza si efectueaza examinarea, evaluarea si notarea candidatilor;

e) afiseaza rezultatele probelor in fiecare zi, la sfarsitul etapei;

f) inainteaza comisiei judetene/municipiului Bucuresti, Tn termen de 3 zile de la incheierea examenului,
un raport asupra modului de desfasurare a examenului, care sa contina si propuneri cu privire la
optimizarea desfasurarii examenului pentru obtinerea atestatului;

g) In cadrul comisiei de examinare, presedintele si vicepresedintele monitorizeaza examenul si urmaresc
respectarea metodologiei de examen.

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA PROBEI PENTRU OBTINEREA ATESTATULUI

Examenul se desfasoara Tn perioada 1-30 mai. Comisia de examen din unitatea scolara va elabora
graficul propriu de desfasurare a examenului de atestare a competentelor profesionale.

Pentru cazuri speciale (cazuri medicale, participarea la loturi nationale etc.) semnalate de comisia de
examinare comisiei judetene/municipiului Bucuresti, pana la data de 30 mai, comisia
judeteana/municipiului Bucuresti propune o comisie de examinare, numita prin decizie a inspectorului
general, care sa evalueze candidatii respectivi pana la data de 10 iunie, intr-un centru unic la nivelul
judetului/municipiului Bucuresti.

Graficul de actiuni privind organizarea si desfasurarea probelor cuprinde:

a) perioada pentru inscrierea candidatilor si depunerea proiectelor (cu 10 zile Tnainte de data
desfasurarii examenului);

b) programarea pe zile si ore a candidatilor, in ordine alfabetica, pe clase (grupe) si specializari.

Proba de specialitate se desfasoara in afara orelor de curs. Proba de specialitate se sustine Tn cabinete
sau laboratoare de specialitate, in unitate.

Subiectele pentru proba practica se elaboreaza la nivelul judetului/municipiului Bucuresti, in cadrul
consiliului consultativ al disciplinei si sunt avizate de inspectorul de specialitate. Subiectele se transmit
catre unitatea de Tnvatamant de nivel liceal, in vederea comunicarii acestora candidatilor.

Tema si continutul fiecarui proiect vizénd realizarea unei aplicatii software se stabilesc la nivelul unitatii
de Tnvatamant, Tn acord cu fiecare candidat si cu profesorul de informatica de la clasa.

Lista temelor stabilite, continand fiecare tema validata, in momentul alegerii acesteia, prin semnatura,
de catre candidat.

La selectarea temelor se va tine cont de competente, avandu-se Tn vedere, In special, aplicabilitatea
practica si un grad de complexitate echilibrat in raport cu competentele dobandite pe parcursul liceului
la disciplinele Informatica si Tehnologia informatiei si a comunicatiilor.

Tn ziua si la ora anuntate prin grafic, fiecare candidat va extrage biletul pentru proba practica, va aborda
practic subiectele, apoi va prezenta in fata comisiei de examen proiectul corespunzator instruirii
profesionale si stiintifice.

Proiectul elaborat de candidat va fi depus la secretariatul unitatii de Tnvatamant si va fi insotit de un
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referat Tntocmit de profesorul indrumator, cu privire la modul de realizare a acestuia, continand si
rezultatul preliminar al evaluarii proiectului de catre profesor, consemnat prin admis/respins.

Durata probei de specialitate trebuie sa fie de maximum doua ore, astfel:

a) proba practica - maximum 90 de minute/candidat. Membrii comisiei evalueaza lucrarile respective si
acorda o nota fiecarui candidat, pentru fiecare subiect In parte;

b) sustinerea proiectului - maximum 30 de minute/candidat. Membrii comisiei pot adresa candidatului
intrebari, fara a depasi acest timp.

Evaluarea probei

Proba de specialitate va fi evaluata separat de cei 2 membri ai comisiei.

La proba practica, nota acordata de catre fiecare evaluator va fi calculata ca medie aritmetica cu doua
zecimale, fara rotunjire, a notelor obtinute la cele 3 subiecte din biletul extras in ziua probei. Nota finala
pentru proba practica se calculeaza ca medie aritmetica cu doua zecimale, fara rotunjire, a notelor
acordate de fiecare evaluator. Nota finala pentru proba practica trebuie sa fie minimum 6 (sase) pentru
promovarea examenului.

La prezentarea si motivarea proiectului fiecare evaluator va acorda cate o notd, conform criteriilor
stabilite de comisia de examinare. Nota finala pentru proiect se calculeaza ca medie aritmetica cu doua
zecimale, fara rotunjire, a notelor acordate de fiecare evaluator. Nota finala pentru proiect trebuie sa fie
minimum 7 (sapte) pentru promovarea examenului.

In situatia in care diferenta dintre notele acordate de membrii comisiei, la oricare dintre probe, este mai
mare de un punct, vicepresedintele va stabili nota finala, prin reevaluarea probei.

Media finala este media aritmetica, cu doua zecimale, fara rotunjire, a notelor finale pe fiecare proba.
Examenul se considera promovat daca media finala este cel putin 7 (sapte).

Nu se admit contestatii la niciuna dintre probe.

In cazul promovarii examenului de atestare a competentelor profesionale, candidatul primeste un
atestat.

Atestatul se elibereaza de secretariatul liceului in care a fost sustinut examenul, dupa promovarea de
catre candidat a clasei a Xll-a.

Tn cazul nepromovarii clasei a Xll-a, examenul de atestat sustinut si promovat isi pierde valabilitatea.
Eliberarea atestatului nu este conditionata de promovarea examenului de bacalaureat.

Documentele de examen (inclusiv proiectele elevilor) se supun reglementarilor de arhivare in vigoare.

Procedura va cuprinde reglementari privind:

a) perioadele de desfasurare a probelor de examen;

b) afisarea rezultatelor examenului de atestare a competentelor profesionale (se va face cu maximum
doua zile Tnaintea datei sustinerii primei probe a examenului de bacalaureat);

) perioada de inscriere a candidatilor la examenul de atestare a competentelor profesionale;

d) desfasurarea examinarii candidatilor in cadrul probelor de examen;

e) modalitatea de comunicare a informatiilor aferente desfasurarii examenului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. CEAC

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn 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 25.02.2022
10.2 l-a 12.08.2022
10.3 I-a 2 18.11.2022
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. CEAC Manole Alina 18.11.2022
2. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de 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 Numar de
Elaborato | Aproba exemplare Arhivar
r e
1 2 3 5 6
13.1 Anexa 1 Raport privind rezultatele examenului de atestare a 1
competentelor profesionale
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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 ... ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii siabrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. . ..
9.Responsabilitati .. .......... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ............. ... ...
11. Formular de analiza a procedurii .- ... ... ..
12. Listade difuzarea procedurii .. ... ...
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