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1. SCop
Procedura operationald reglementeaza modalitarea de organizare si desfasurare a sustinerii probelor din cadrul

Evaluirii Nationale 2022,

2. DOMENIU DE APLICARE
Prezenta procedurad operationald se aplicd de citre personalul didactic, personalul didactic-auxiliar, personalul
nedidactic, dar si de cétre elevii participanti la sustinerea probelor din cadrul Evaluarii Nationale in cadrul Scolii
Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Municipiul Ploiesti.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legislatie primari

- Ordinul nr. 5.149/30 august 2021 privind organizarea si desfasurarea Evaluarii Nationale pentru
absolventii clasei a V1II-a, in anul scolar 2021 — 2022

- Metodologia de organizare si desfasurare a EN pentru elevii clasei a VIII-a in anul scolar 2010-2011,
aprobatd prin OMECTS nr. 4801/2010, aflati in vigoare si in anul scolar 2021-2022;

- Procedura nr. 25464/ 11.02.2022 cu privire la asigurarea conditiilor de egalizare a sanselor pentru elevii
cu deficiente de vedere, deficiente de auz si tulburiri de neurodezvoltare care sustin examenele
nationale: evaluarea nationald pentru absolventii clasei a VIII-a si examenul national de bacalaureat -
sesiunea 2022

- Procedura operationald nr.27980/02.05.2022 privind activitatea de supraveghere audio-video, prin
intermediul sistemelor de supaveghere audio-video in unititile scolare din sistemul national de
invatdmant, pe perioada desfisurarii probelor si activititilor specifice din cadrul examenelor nationale,
sustinute de absolventii claselor aVIII-a, a XII-a/a XHI-a, in anul scolar 2020-2021;

- Procedura nr. 28329/11.05.2022 privind modalitatea de secretizare si securizare a lucrérilor scrise si de
transport al lucrarilor de la centrele de examen la centrele zonale de evaluare si la centrele regionale de
contestatii; modalitatea de evaluare , de solutionare a contestatiilor, precum si consemnarea in catalogul
electronic a rezultatelor obtinute de candidati la evaluarea nationald pentru absolventii de clasa
a VllI-a, in anul scolar 2021-2022;

- Proceduranr.29086/06.06.2022 privind vizualizarea lucrérilor redactate la probele din cadrul EN pentru
absolventii clasei a VIII-a, an scolar 2021-2022;

- Procedura nr. 29085/06.06.2022 privind modul de comunicare a rezultatelor obtinute de candidatii la
EN pentru absolvantii clasei a VIII-a, in anul scolar 2021-2022;

- Preciziri nr. 27089/30.03.2022 privind redactarea lucrérilor scrise din cadrul examenului de evaluare
nationald —2022;

- Informarile/scrisoarea metodica a ISJ Prahova;

Legislatie secundara

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, art. 83 (1), cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020, reglementeaza privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitétilor de invatimant preuniversitar, cu modificarile si completirile
ulteroare;

- OSGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al institutiilor publice;

- Codul Muncii/Legea nr.53/2003, actualizati;

- OMENCS nr. 4742/10.08.2016 privind aprobarea Statutului Elevului;
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- Regulamentul de Ordine Interioara, in vigoare, al Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Muncipiul Ploiesti;
- Regulamentul Intern (R.O.F.), in vigoare, al $colii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” Muncipiul Ploiesti.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii
Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedurd operationald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice
2 Aprobare Confirmarea scrisi, semnitura si datarea acesteia, a autorititii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie
3 Verificare Conformare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ci sunt satisficute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM
4 Editie procedurd Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificarile din structura procedurii depdsesc 50% din continutul
| reviziel anterioare
5 Revizie procedurd Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd de reguld sub 50% din continutul procedurii |
6 Departament Directie generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
7 Conducitorul Director general, Director, Sef serviciu, $ef birou, Sef compartiment
departamentului
(compartimentului) |
8 Circuit intrare §i iesire Parcursul prin curtea scolii pand la intrarea/iesirea in unitatea de
personal didactic/ Tnvatdmant
personal didactic-
auxiliar/ personal
nedidactic/elevi
4.2. Abrevieri
Nr. ert. Abrevierea | Termenul abreviat
1 | PO | Procedurs operationali
2 E Elaborare -
3 A\ Verificare
4 A B Aprobare
5 Ap Aplicare
6 Ah Arhivare
7 SCIM Sistemul de control intern managerial
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8 RM Reprezentantul managementului pentru SMI

9 EP Entitate publica

10 MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

11 MS Ministerul Sindtitii ]
11 CA Consiliul de Administratie

12 Ccp - Consiliul Profesoral

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1.PREGATIREA SPATIILOR PENTRU ACTIVITATI
Comisia de organizare si desfasurare a probelor din cadrul EN vor afisa pe site, la avizier si pe usile sililor de
examen repartitia candidatilor, dar si alte informatii specifice previdzute in metodologie.
Coridoarele, sala de activitate a comisiei, sala de instruire a profesorilor asistenti, silile de examen (mobilier si
pardoseali) si grupurile sanitare vor fi igienizate inainte si dup fiecare proba de examen. Anterior desfisurarii
fiecdrei probe de examen se asiguri aerisirea sililor pentru o perioada de cel putin o ora.

5.2. CIRCUITUL DE INTRARE-IESIRE
Accesul in curtea institutiei de invatimént se realizeazi pe poarta principald (strada Postei, nr.19).
Pirintii/tutorii/reprezentantii legali pot insoti elevii pini la poarta institutiei de invitimant. Accesul
elevilor participanti la sustinerea probelor din cadrul EN in curtea institutiei de invatdmant este permisa intre
orele 8.00-8.30.
La intrarea in clidire, dar si pe site vor fi afisate salile in care se vor desfasura probele de examen si diagrama
ocupirii locurilor.
Dupid finalizarea examenului elevii vor fi insotiti de cadrul didactic responsabil de hol spre iegire.
Elevii vor folosi pentru intrare, respectiv iesire usa de acces dinspre gradiniti.

5.3.RESURSELE UMANE IMPLICATE {N DESFASURAREA EN 2022 - ACTIVITATI
SPECIFICE |

sosesc in unitate cu 1 ord Tnainte de inceperea sosirii elevilor — ora 7.00;
asteapti etapa de instruire intr-o sala special amenajata;

participi la etapa de instruire;

semenaza fisa de atributii, angajamentul si o declaratie imediat dupa sesiunea de instruire;
desfisoara activitatile specifice profesorului asistent, conform fisei de atributii.

sosesc la scoald cu maxim 30 minute inainte de momentul intrérii in séli (ora 8.00);
accesul in curtea scolii se va face dinspre strada Postei, nr. 19;

intra in scoald pe calea de acces stabilitd de conducerea unitatii de Invatimant;
preda la sala de bagaje materialele personale cu care nu poate patrunde in sala de examen;

se indreapti ciitre sala de examen si se aseazi in banci respectind ,, oglinda salii” afisata la loc vizibil;
respectil prevederile ce le-au fost aduse la cunostinti in cadrul sesiunii de instruire;

pirasesc sala de examen la sfarsitul probei sau dupd o ord, insotiti de un cadru didactic asistent —
responsabil de hol, se deplaseaza spre sala de bagaje si apoi insotiti de un cadru didactic asistent —
responsabil de hol spre iesire.

VVYVVVVVEVVVYYVE
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> soseste in unitate respectand programul de lucru si spatiul destinat desfasurrii activititii consemnat in
planificarea realizatd de administratorul de patrimoniu;
» desfagoara activitatile de igienizare, aerisire, inaintea fiecarei probe si dupi finalizarea acesteia.

5.4.0RGANIZAREA SI DESFASURAREA PROBELOR SCRISE
Desféasurarea activititilor se face pe baza unui program comunicat parintilor si elevilor inainte de inceperea
sustinerii probelor de examen.
Grupele de elevi vor pistra acceasi sala de examen pe toatd durata desfasuridrii sustinerii probelor EN 2022.
Elevii vor avea asupra lor doar: actul de identitate (CI sau certificat de nastere), instrumentele de scris si
instrumentele geometrice (a se evita casetele geometice tip care au inscrise formule de calcul).
Se permite accesul in sala de examen cu o sticla cu ap3, fard etichetd. Telefoanele elevilor vor fi inchise si se
predau la sala de bagaje. Se interzice intrarea in incinti cu alte bagaje/obiecte, exceptie facand cele mentionate
mai sus sau cele prevazute in adresele comisiei judetene/nationale pentru elevii care se incadreaza la situafii
speciale.
La inceputul activitatii, profesorul asistent prezinti regulile care trebuie respectate pe decursul desfasurarii
probelor de examen,
in salile de examen, elevii vor fi distribuiti in ordine alfabetica. In intervalul 8.30-9.00, candidatii vor fi
legitimati, vor primi sub semniturd codurile care asigurid respectarea protectiei datelor cu caracter personal
(anomimizarea rezultatelor) si li se va explica modul de desfisurare a probei. Incepand cu ora 9.00, candidatii
vor primi brogura cu subiectele si hartie stampilatd pentru ciorna. Candidatii vor completa caseta de identificare
(in maximum 15 minute), iar asistentii vor verifica datele inscrise de candidati si vor secretiza caseta.
Brosura se preda la sfarsitul probei/ nu mai devreme de o ora de la inceputul probei. Resursa timpe pentru fiecare
probd scrisi este de 120 minute.
Un profesor asistent sti in fata clasei, iar celalalt in spatele clasei.
Pentru cazurile speciale, pentru care s-a primit aprobarea Comisiei Judetene/Nationale, vizand oricare dintre
tipurile de deficiente/ dizabilititi, Comisia EN din unitatea de invitdmant instruieste profesorii asistenti inaintea
fiecdirei probe cu privire la aplicarea prevederilor Procedurii nr. 25464/11.02 2022 cu privire la asigurarea
conditiilor de egalizare a sanselor pentru elevii cu deficiente de vedere, deficiente de auz si tulburiri de
neurodezvoltare care sustin examenele nationale: evaluarea nationala - sesiunea 2022.
La finalul fiecirei probe profesorii asistenti preiau pe baza de semnatura brosurile cu rezolvarile subiectelor de
la candidati, zeteaza spatiile libere si itemii necompletati, noteaza numarul total de pagini scrise in caseta cu
aceastd destinatie de pe prima pagind. Apoi, predau brosurile si procesul-verbal presedintelui de comisie din
unitatea de Invitamant.
Desfasurarea probelor scrise din cadrul examenelor nationale se organizeazi cu respectarea prevederilor
procedurii operationale privind activitatea de supraveghere audio-video, prin intermediul sistemelor de
supraveghere audio-video, de cétre persoana responsabild numitd prin decizia internd a directorului dintre
membrii comisiei.
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6. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurald se vor derula obligatoriu ce cétre toate persoanele
implicate (cadre didactice, elevi, personal didactic auxiliar, personal nedidactic) conform instructiunilor din
prezenta procedura.

DIRECTOR

v lucreazi impreund cu membrii CA la intocmirea procedurii si se asigurd de respectarea prevederilor
legislative in vigoare

v’ propune spre validare procedura operationald Consiliului de Administratie

v’ se asiguri ci procedura a fost transmisd tuturor angajatilor pentru luarea la cunostintd a prevederilor
acesteia

v informeazi parintii elevilor participanti in legitura cu aspectele de interes privind pregétirea pentru
examene: repartizarea elevilor pe sili, locatia/sala de clasd

v’ se asigurd ci unitatea de invatimant dispune de toate materialele si echipamentele necesare desfaguririi

activitatii

COMISIA DE ORGANIZARE SI DESFASURARE PROBELOR DIN CADRUL EN

v

v

stabileste programul de desfisurare a activitdtii pentru fiecare categorie de persoane implicate in
desfasurarea EN 2022 la nivelul scolii

respectd atributiile ce le revin in conformitate cu Ordinul nr. 5.149/30 august 2021 privind organizarea
si desfasurarea Evaludrii Nationale pentru absolventii clasei a VIII-a, in anul gcolar 2021 — 2022 si in
conformitate cu Metodologia de organizare si desfasurare a EN pentru elevii clasei a VIlI-a in anul
scolar 2010-2011, aprobatd prin OMECTS nr. 4801/2010, aflatd in vigoare si in anul scolar 2021-2022:
-raspunde de organizarea si desfasurarea EN in unitatea de invatimént

-asigura conditiile tehnice necesare procesului de transfer/preluare/multiplicare a subiectelor

-asigurd numdrul optim de séli in care se sustin probele si le pregitesc pentru EN

-asigurd existenta, in numir suficient, a copiatoarelor pentru multiplicarea subiectelor — brosurile vor fi
printate fatd-verso

-realizeazi, sub semniturd, instruirea asistentilor cu privire la desfagsurarea EN

-asiguri confidentialitatea subiectelor din momentul primirii si pAnd in momentul incheierii probei
-multiplici subiectele/brosurile intr-un numér egal cu numdrul elevilor si asigurd distribuirea
subiectelor, in plicuri sigilate, la fiecare clas3, in numar egal cu numairul elevilor din sala de clasa
respectivd

-aplica stampila EN dupa modelul notarial in interiorul brosurii

-aplicd stampila EN peste coltul inchis si lipit al lucrérii, firi a semna lucrarea, inainte de iesirea
primului elev din sald

-ia masurile care se impun ca in spatiile in care se desfasoard EN si aiba acces doar persoanele implicate
si cele autorizate de comisia judeteand/a municipiului Bucuresti, fara a permite accesul altor persoane
-primeste de la asistenti, cu proces-verbal, lucrarile de evaluat

-raspunde de asigurarea securittii si a integritatii lucrérilor scrise, pe perioada in care ele se afla in
unitatea de Invatdmaént

-preda lucrérile pe bazi de proces-verbal comisie judetene din cadrul ISJ Prahova.

Page 6 of 19



1 i PROCEDURA OPERATIONALA Editia IT

Beoada
"5, ‘Vifw i

privind
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA Revizia 0
EVALUARII NATIONALE PENTRU
ABSOLVENTI CLASEI a Viil-a
iN ANUL SCOLAR 2021-2022

Exemplar nr. 1

- Cod: PO -MNGM - 29

CADRELE DIDACTICE IMPLICATE CA PROFESORI ASISTENTI

respecta planificarea stabilita la nivelul institutiei de invatimant

participd la sesiunile de instruire realizate de presedintele comisiei Tnaintea fiecirei probe

respectd atributiile ce le revin, existente n angajamentul semnat

instruiesc candidatii

pe bazi de semnaturd de primire, la prima proba sustinuti de elevi, distribuie codurile individuale care

inlocuiesc numele si prenumele candidatilor (anterior inceperii primei probe, in intervalul orar 8:30-

9:00)

predau procesele verbale/declaratiile/angajamentele si lucrérile scrise, insotite de borderouri membrilor

comisiei de organizare si desfisurare a sustinerii probelor EN

v" preiau de la candidati brosurile cu rezolvirile subiectelor, noteazi in spatiul destinat numarul total de
pagini, zeteaza spatiile libere/itemii rimasi nerezolvati

v' predau brogurile presedintelui comisie pe bazi de proces-verbal

ANENENENEN

\

PROFESORII EVALUATORI
v" sunt nominalizati din rdndul profeosrilor de limba roméan# si matematicd (obligatoriu nu au rude care
sustin EN — sesiunea 2022)
v" nu fac parte din comisia EN din unitatea de Invitimant
v participi la evaluarea lucrérilor in centrele zonale unde vor fi instruiti in baza legislatiei in vigoare

ADMINISTRATORUL DE PATRIMONIU

v' colaboreaza permanent cu echipa manageriali

v achizitioneazi materialele si echipamentele necesare desfasurarii activitatii

v' organizeaza programul de lucru al presonalului nedidactic, precizand clar sectorul in care fiecare
isi desfdsoard activitatea, dar si intervalul orar

v' realizeaza anterior fiecdrei probe de examen o sedintid de instruire a personalului nedidactic
referitoare la activititile de igienizare, aerisire, inaintea fiecirei probe si dupa finalizarea acesteia.

v se asigura cd acestia au luat la cunostinti de prevederile prezentei proceduri operationale

ADMINISTRATORUL FINANCIAR-CONTABIL
v' colaboreazi permanent cu echipa manageriala
v" introduce in bugetul insitutiei de inva{amant sumele alocate pentru buna organizare a activititii

SECRETARUL-SEF
v transmite prin email datele solicitate de comisia judetean referitoare la EN 2022
v intocmeste conventiile civile care stau la baza efectudirii platii ciitre toti cei implicati, respectand
legislatia in vigoare

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC
v’ respectd programul de lucru (intervalul orar) si spatiul destinat desfasuririi activitatii
v’ respectd prevederile prezentei proceduri operationale
asigurd monitorizarea elevilor in curtea institutei de invatimant/nu permite accesul pirintilor/tutorilor
in incinta scolii (persoana desemnati)
v’ asigurd monitorizarea utilizirii grupurilor sanitare de catre elevi (ingrijitoarele)
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ELEVII
v’ respecta traseele de intrare si iegire
v iau la cunostintd in cadrul activitatii de instruire aspectele care constituie fraudi si pot conduce la
eliminarea din examen
v primesc pe bazi de proves-verbal, de la profesorii asistenti, codurile de anonimizare
v’ respecti si aplicd prevederile din prezenta procedura operationali

PARINTII/TUTORII/RESPONSABILIT LEGALI
v instuiesc elevii in legaturd cu prevederile prezentei proceduri operationale, inclusiv cele referitoare la
GDPR
v riaspund pentru siguranta elevilor pe traseul de la institutia de invitimint la domiciliu si retur
v nu patrund in curtea institutiei de invitdmant in zilele in care se desfisoara probele de examen, pe durata
acestora

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

8 @
s g
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- 3 g g - 3
£ : g ® Egé
£l o T : 3 & 2 2T 5
i = = o = o 4 g g3
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1 Editia II 06.06.2022 Da 06.06.2022 2,4,5,6, | legislatie primara, )
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ADMINISTRATIE | director — presedinte CA Lf '-‘(“\'_ Ve /
- aprobare P T |
2 MANAGEMENT - | Prof. Pansica MORAR, 06.06.2022 N7 [ - 08.06.2022
verificare director adjunct L /
3 SCIM - avizare Prof. Tina Elena ENE, 06.06.2022 | - , A - - 08.06.2022
presedintele Comisiei de e et
| Monitorizare = |
4 RESPONSABIL Prof. Rozina NICOLAE, | 06.06.2022 | ' - - 08.06.2022
CU ACTIVTATEA | membru comisie EN
DE ELABORARE
A PROCEDURII
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5 ADMINISTRATOR | Contabil sef Liliana 07.06.2022 / ,%A/ - - 08.06.2022
FINANCIAR - BALANESCU ,
aplicare )
6 ADMINISTRATOR | Administrator Mihaela 07.06.2022 | ) - - 08.06.2022
PATRIMONIU - POPESCU | / ﬂ/_.
aplicare S
7 RESPONSABIL Administrator Mihaela | 07.06.2022 / é] - - 08.06.2022
_ SICAP - aplicare POPESCU -
8 CEAC - arhivare Prof. Simona ILIESCU, | 08.06.2022 , - - 08.06.2022
coordonator QVLVOV\
9 DIDACTIC - Toate cadrele didactice 08.06.2022 | Difuzare - - 08.06.2022
informare/aplicare electronicéd/grup
whatsApp al CP
10 | DIDACTIC Personalul didactic 08.06.2022 | Difuzare - - 08.06.2022
AUXILIAR — auxiliar angajat electronica/grup
informare/aplicare whartApp
11 | PERSONAL Personalul nedidactic 08.06.2022 | Difuzare - - 08.06.2022
NEDIDACTIC - angajat electronicd/
informare/aplicare sedintd de lucru
12 | RESPONSABIL Analist programator 08.06.2022 | Postare pe site - - 08.06.2022
GESTIONARE Dumitru OPREA (sectiunile
SITE — postare nout#ti/EN)
13 | INFORMARE Parinti/elevi/ parteneri 08.06.2022 | Difuzare - - 08.06.2022
educationali/comunitatea electronici
locala claselor/postare
|= pe site |
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10. ANEXE 10.1.Anexa 1. Diagrama de proces
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