1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

Tolegiy;

Netional dy i g -

PROCEDURA OPERATIONALA INTERNA

{;f'r.ai'g.c

ORGANIZAREA $I DESFASURAREA EXAMENELOR DE DIFERENTA SI
TRANSFERUL DE LA UN INSTRUMENT LA ALTUL IN C.N.M.”G. ENESCU”

reviziei in cadruleditiei procedurii documentate

Nr Elemente privind
Cr; responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
| 2 3 4 5 6

1] Elaborat Ralea Cristina Maria Membru CEAC 11.12.2023

12 Elaborat Tudor Marta Claudia Membru CEAC 11.12.2023

13 Elaborat Popa Daniela Membru CEAC 11.12.2023

14 Verificat Cristea Anca Elena Responsabil CEAC 13.12.2023

15 Aprobat Timaru Monica Elizabet Director 15.12.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea |Data de la care se aplici prevederile
i cadrul editiei revizuiti reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 3§
2.1 Editia I-a 01.09.2022
2.2 Revizia 0
23 Revizia | 15.12.2023
24 Revizia 2 06.02.2024

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

Nr.
Crt

Scopul difuzirii

Ex.
Compartiment Functia

nr.

Nume §i prenume

Data
primirii

Semnitur;




1 2 3 4 2] 6 7 8

gy [Hiifommars Didactic Membru CEAC Ralea Cristina Maria | 15.12.2023
Aplicare

35 |Miormsre/ Didactic Membru CEAC | Tudor Marta Claudia | 15.12.2023
Aplicare

33 |Infemmare) Didactic Membru CEAC | Popa Daniela 15.12.2023
Aplicare

gy [InSomHES / Didactic Secretar CEAC Voda Camelia Toana | 15.12.2023
Aplicare

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Cristea Anca Elena 15.12.2023

. . . Timaru Monica
3.6 | Aprobare Didactic Director ; 15.12.2023
Elizabet
3.7 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Voda Camelia Ioana

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigurd respectarea unui set de reguli unitar in conformitate cu legislatia in vigoare
in cadrul unititii de invatamant, ce vizeazi organizarea examenului de diferenta si transfer de
la un instrument la altul, in unitatea de invatamént” Colegiul National de Muzici "George Enescu”,
precum si a tuturor activitatilor conexe acestuia.

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pedirector, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationali:

Procedura se referd la activitatea de organizare a examenelor de diferenti si transfer de la un
instrument la altul, in unitatea de invataméant” Colegiul National de Muzicd ”George Enescu”,_ de
catre personalul didactic instructiv-educativ din cadrul unitatii scolare.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasuratede unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata: De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii,
datorita rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
ale activititii 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 activititii:
Didactic.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari:
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitdfilorde invatamant preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de
invdtdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedurd documentati Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de hirtie

sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri desistem i
proceduri operationale,

7.12 Procedura de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul entitétii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau futuror compartimentelor dintr-o entitate publici;

¥ 54 65 Procedura operationala (procedura de Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelulunuia sau

lucru) mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entititi
publice;

7.14 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeazi un fapt, se conferéun drept,
se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.15 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de afi 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

Abrevicrea

Termenul abreviat

1

2

3

7.2.1

P.S.

Procedura de sistem




722 P.O. Proceduri operationala
123 Elaborare

724 A% Verificare

T25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

In invitimantul vocational, aprobarea transferurilor de la o unitate scolard din
invatimantul preuniversitar de masa la CN.M. G.ENESCU este conditionatd de
promovarea examenelor de diferenta. Pentru elevii care sustin examene de diferenta,
examinarea se face din toatd materia studiatd in anul scolar respectiv sau dintr-o parte
a acesteia, in functie de situatie.

In invatimantul vocational, aprobarea transferurilor prin care se schimba
instrumentul/specializarea este conditionatd de promovarea examenelor de diferenta.
Pentru elevii interni ai CNM “George Enescu” care sustin examene de diferenta,
examinarea se face din toatd materia studiatd in anul scolar respectiv sau dintr-o parte
a acesteia, in functie de situatie, la instrumentul la care se doreste transferul.

Disciplinele/Modulele la care se dau examene de diferentd 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.

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

In cazul elevilor transferati in timpul anului gcolar, acestia preiau disciplinele optionale
ale clasei in care se transfera.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activititii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la careau acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasterii si aplicérii de catre salariafii unitatii a
prevederilor legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanti;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);



- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducétorul unititii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate
compartimenteleimplicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Componenta comisiilor si evaluarea elevilor

1. Disciplinele/Modulele la care se sustin examene de diferentd se stabilesc prin
compararea celor doud planuri-cadru.

2. Modalitatile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de citre consiliul de
administratie al unitatii de invatamant si la propunerea membrilor comisiei pentru
curriculum.

3. De reguld, desfasurarea examenelor de diferentd in cadrul unitatii C.N.M.G.ENESCU are
loc in perioada vacantelor scolare si doar daci existd locuri neocupate.

4. Cererea de transfer adresata de parintele sau tutorele legal al elevului este inregistrati la
secretariat, dacd existd locuri disponibile la profilul/specializarea solicitatd si sunt
indeplinite conditiile de transfer.

S. Directorul unitdtii de invatimant stabileste, prin decizie, in baza hotirarii
Consiliului de Administratie:

a) graficul de desfasurare a examenelor de diferenti.

Acest grafic va preciza data pentru fiecare disciplina.

Graficul va fi afisat la avizierulunitatii inainte de inceperea perioadei de desfisurare a
examenelor de diferenta.

b) disciplinele la care se dau examene de diferenta.

c) componenta comisiilor pentru examenele de diferentd. Pentru fiecare disciplind, comisia
de examinare va fi alcétuitd din doi profesori de specialitate.

Profesorii membri in Comisia pentru examenele de diferenta vor avea in vedere tematica,
bibliografia i programa scolara pentru disciplina/clasa la care se doreste transferul.

6. Fiecare candidat va sustine:

a) o proba practici de instrument: Proba practica de instrument a examenului de diferente se
desfisoara printr-un recital la instrumentul la care se doreste transferul, piesele interpretate
fiind conform programei scolare daca:

e este elev intern in cadrul Colegiului National de Muzica ,,George Enescu”
e este elev care invatd in invataméntul preuniversitar de masé (clasele I-VIII) dar



studiaza instrument principal, instrument secundar, Ansamblu coral/orchestral si
T.S.D in §colile Gimnaziale de Muzica si Arte.

e [Este elev care invata in invatamantul preuniversitar de masa (clasele [-XII) dar a
studiat instrument in sistem particular sau la Cluburi si Palate ale Copiilor.

b) Probe teoretice la disciplina T.S.D (Teorie — Solfegiu — Dictat). Concurentii vor sustine o
probd de dictat muzical, solfegiu la prima vedere si intrebiri teoretice, pe bazi de bilete
extrase, conform programei scolare, daca sunt:

e clevi care invatd in invatdmantul preuniversitar de masi (clasele I-X1I) dar au studiat
instrument in sistem particular sau la Cluburi si Palate ale Copiilor
* Pentru clasele IX-XII Disciplinele: Forme, Armonie, Contrapunct, Istoria Muzicii
concurentii vor susfine o probd specificd fiecarei discipline pe baza biletelor de
examen, conform programei.
¢) o probi la instrument secundar valabili doar pentru clasele VI-XII (altul decat instrumentul

principal). Concurentii vor prezenta o piesa la alegere conform programei anului de studiu.

Exemplul 1: Dacd instrumentul principal la care se doreste transferul este Vioara/Corzi Grave/Instrumente de suflat/Percutie/Jazz muzici
ugoard/Canto clasic, instrumentul secundar/complementar pentru care se sustine proba este Pianul Complementar.

Exemplul 2: Dacé instrumentul principal la care se doreste transferul este Pianul, instrumentul secundar pentru care se susfine proba este
Vioara/Corzi Grave/Instrumente de suflat/Percutie/Canto clasic.

*Pentru disciplina: - Ansamblu Coral se echivaleazi cu proba T.S.D. solfegiu
- Ansamblu orchestral se echivaleaza cu proba de instrument principal

T Fiecare cadru didactic examinator acorda elevului cate o nota.

- Notele de la proba practica - recital sunt intregi sau cu zecimale/fractii

- Notele de la probele teoretice sunt intregi sau cu zecimale/fractii

- Pentru proba instrumentului secundar, concurentii vor fi notati cu Admis sau Respins.

8. Examenul de diferentdi este promovat dacd elevul a obtinut cel putin media 6 (sase)
si are cel putin nota 6 (sase) la fiecare probd sustinutd. Nota finali se calculeazd prin media
aritmeticd dintre media notelor obtinute la proba practicd si probele teoretice.

9. Nepromovarea examenului de diferentd anuleazi dreptul la transfer, chiar
daci in Colegiul National de Muzicid George Enescu”, Bucuresti sunt locuri vacante.

10. Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferenta

e Notele/ calificativele se consemneazi in catalogul de examen, de citre cadrele
didactice examinatoare.

o In catalogul de examen se consemneazd notele acordate de fiecare cadru
didactic examinator, precum si media obtinuta de elev la examen pentru
fiecare proba.

e Catalogul de examen se semneaza de cétre examinatori si de cétre presedintele
comisiei, imediat dupa terminarea examenului.

¢ Promovarea se va face in functie de locurile disponibile, incepand cu punctajul
cel mai mare, in ordinea descrescétoare a mediilor.

11. Presedintele comisiei de examen predad secretarului unititii de invatamant toate
documentele specifice examenelor: cataloagele de examen, biletele cu repertoriile
interpretate de catre elevi la proba practicd — recital, lucrarile/dictatele scrise, solfegiile de pe
biletele de examen. Aceste documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar



nu mai tarziude 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 dupd inceperea cursurilor noului an gcolar.

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

9. Responsabilititi

9.1. Conducitorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Stabileste, prin decizie, in baza hotaririi Consiliului de Administratie, componenta
comisiilor si datele dedesfasurare a examenelor.

9.2. Secretarul

- Afiseaza datele de sustinere a examenelor pentu fiecare disciplina.

- Primeste dosarele candidatilor si verificd componenta acestora. Dosarele incomplete nu se
primesc!

- Ajuta la intocmirea documentelor initiale.

- Aduce la cunostinta membrilor comisiilor, decizia de numire in comisie.

- Afigeaza rezultatele examenelor pentu fiecare disciplina.

9.3. Profesorii examinatori

- Examineaza elevii;

- Consemneaza rezultatele obtinute de elevi in cataloagele pentru examenul de diferenta;
- Stabilesc tematica de examen si baremul aferent.

9.4. Presedintii comisiilor

- Asigurd respectarea unui set de reguli unitar in conformitate cu legislatia in vigoare in cadrul
examenului de diferenti;

- Predau secretarului unitatii de invatamant toate documentele specifice acestor examene:

cataloagele de examen,

10. Formular de evidentd a modificirilor

w0 Goeis o o Descrierea Semnitura conducatorului
Nr. Crt | Edifia | Data editiei | Revizia |Data reviziei| Nr. pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 22.09.2023
10.2 I-a 1 15.12.2023
10.3 a-Il-a 2 06.02.2024
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducitor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura | Data
ert. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat —
prenume Semniitura Data Observatii
I.  |Didactic Hodk el 06.02.2024
[oana




Didactic

Timaru Monica
Elizabet

06.02.2024

12. Lista de difuzare a procedurii

INT. ex. [Compartiment [Nume §i Data Semnitura ata Data intrdrii in vigoare [Semnitura
prenuime primirii retragerii [a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt |[Denumirea anexei |[Elaborator Aproba  [Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 3 6

13.1 Catalog examen diferenta - - 1 -
13.2 Decizie numire comisie organizare i i

examenede diferenta




