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1.  LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRULEDITIEI PROCEDURII

DOCUMENTATE
Nr.
Crt . pry Numele si Functia Data Semnitura
- responsabilii prenumele
/ operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Popa Laura Director 13.01.2026
Popescu Simona Comisia de
curriculum
1.2. Verificat Petrache Elena Director adjunct 14.01.2026
1.3. Avizat Preda Cosmin Presedinte SCIM | 15.01.2026 ™
14. Aprobat C.A /Popa Laura Presedinte C.A | 16.01.2026
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2. SITUATIA EDITIILOR S$I A REVIZIILOR iIN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

Editia/ Data de la
reYlZla o Modalitatea care se apl_lca
Nr. in Componenta revizuiti e . prevederile
ert. cadrul reviziel editiei sau
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial - - 16.01.2026

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII :

Nr. SCOP ul“ Exemplar Departament | Functia Nume si I?at.a . Semniitura
ert difuzarii nr. ’ prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Management Director | Popa Laura leuzafe
electronica
Informare Elevii si Popa Popa Laura
cadrele Laura Difuzare
3.2 ' 1 didactice de la electronica/
invatdmantul postare pe
liceal din judet site-ul scolii
3.3 Evidenta 1 Management Dir adj Petrache Elena | 16.01.2026
34 Arhivare 1 Management SRCeISl\le Preda Cosmin 16.01.2026

4. SCOPUL PROCEDURII

4.1.Procedura privind admiterea elevilor in Invatdmantul postliceal, domeniul Turism si alimentatie,
calificarea: Tehnician nutritionist, sesiunea 2026, este cea prin care se stabilesc etapele ce trebuiesc
parcurse succesiv si obligatoriu de citre Comisia de admitere si elevii angrenati In activitate. Ea prezinti,
in scris, tofi pasii ce trebuie urmati, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
realizdrii activitatii. Procedura este insotiti de o serie de formulare aditionale, prin care se transmit si se
receptioneaza informatiile si datele necesare

5. ARIA DE CUPRINDERE (DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII):
5.1.Prezenta procedurd va fi aplicati de membrii Comisiei de admitere in invatdmantul  postliceal
pentru calificarea profesionald de nivelul 5, Tehnician nutritionist , pentru toti absolventii de liceu care
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doresc inscrierea la invatimantul postliceal din cadrul Liceului Tehnologic de Servicii ,,Sfantul Apostol
Andrei” Ploiesti .

6.Documente de referinti/reglementari aplicate
6.1. Reglementiiri internationale: Nu este cazul
6.2. Legislatie primari:

- Legea invatdgmantului preuniversitar nr. 198/ 2023 actualizati cu modificarile si completirile ulterioare.
- Standardele ARACIP privind evaluarea unitétilor de invatimant preuniversitar

- Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invitdmant preuniversitar nr. 5726/2024;

- OME.C. nr. 3309/21.02.2020 pentru modificarea Criteriilor generale de admitere in invatimantul
postliceal, aprobate prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.346/2011

6.3. Legislatie secundari:

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru elaborarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
* ROF al Liceului Tehnologic de Servicii "Sfantul Apostol Andrei", Municipiul Ploiesti
* Rlal Liceului Tehnologic de Servicii "Sfantul Apostol Andrei", Municipiul Plojesti.
*  Decizii

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1 DEFINITII

Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul

Asigurarea calitatii Parte a managementului calititii concentrate pe furnizarea increderii ci
cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite

Proces Ansamblul de activitati correlate sau in interactiune care transforma
elementele de intrare in elemente de iesire

Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor

PS (Procedura de sistem) Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfdsoara la
nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii

Compartiment Compartiment/comisie

Conducitorul Director general / director / contabil sef/secretar sef/ sef comisie

compartimentului
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PO ( Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la

operationald) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizats, dupa caz, a unei proceduri operationale,

oprationale aprobati si difuzati

Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare , adiugare , suprimare sau alte asemenea, dupi

editii caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale , actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. ABREVIERI

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. PO Procedurd operationala
7.2.2. RAC Responsabil Asigurarea Calititii
7.2.3. MEC Ministerul Educatiei si Cercetirii
7.2.4. LTSAA Liceul Tehnologic de Servicii ,,Sfantul Apostol Andrei”
7.2.5. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitétii
7.2.6. SMC Sistemul de management al calititii
7.2.7. CA Consiliu de administratie
7.2.8. - CP Consiliu profesoral
7.2.9 PG Procedura Generali
7.2.10 PL Procedura de lucru

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi.

(1) 8.1.1. in cadrul Liceului Tehnologic de Servicii ,,Sfantul Apostol Andrei”, Ploiesti se organizeazi
invatdmant postliceal, domeniul Turism si alimentatie, calificarea: Tehnician nutritionist, cu
perioada de studiu de 2 ani.

8.1.2.In anul scolar 2026 — 2027, la invigimantul postliceal domeniul Turism si alimentatie este

aprobat pentru anul I urmétorul plan de scolarizare

. 1 clasd cu finantare de la buget (fard taxd) — 28 de locuri pentru calificarea Tehnician

nutritionist

8.1.3.Au dreptul si se inscrie la nivelul de Invéfdmant postliceal absolventi de liceu, cu sau fira

diplomi de bacalaureat sau echivalents.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Decizia de numire a Comisiei de admitere in invdtdmantul postliceal, pentru calificarea
profesionala: Agent de turism - ghid, constituiti la propunerea conducerii unitatii de Invatimant, cu
aprobarea Consiliului de administratie, prin decizia directorului.

8.2.2.  Tematica pentru admiterea la scoala postliceala (Anexa 2).
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale. Se dezvolti pe elementele de logistica: sala de clasa, scaune, rechizite,
linie telefonica, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, retea,
imprimanta, posibilititi de stocare a informatiilor.

8.3.2.  Resurse umane. Persoanele implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea
activitatii sunt membrii comisiei de admitere.

8.3.3.  Resurse financiare. In scopul deruldrii activitdtii de admitere resursa financiard nu este
preponderentd deoarece nu trebuie si se prevadi in buget sume speciale necesare cheltuielilor de
funcfionare: achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurdrii activitatii, acoperirea
contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu telefonul, utilitati, etc.

8.4. Modul de lucru
CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
Art.1.

(1) nscrierea candidatilor pentru admiterea in invatamantul postliceal se face la secretariatul unitatii

de invatdmant, pe baza urmiitoarelor documente:
- cerere de inscriere tip;

- certificat de nastere, carte de identitate si, In cazul schimbdrii numelui, certificat de casdtorie, in

copii certificate "conform cu originalul” de citre un membru al comisiei de admitere;

- diploma de bacalaureat sau adeverinta de absolvire a liceului, dupa caz sau dovada recunoasterii sau

echivaldrii, conform legii, a diplomelor de bacalaureat eliberate de unitdtile de invatdmant din

strdinétate;

- foaie matricold pentru clasele IX-XII/XIII eliberats de unitatile de invitdmant din Romania sau

dovada recunoasterii sau echivalrii invatimantului liceal, conform legii, a foilor matricole pentru

clasele IX-XII/XIII eliberate de unititile de invatimant din striinatate;

- certificat/atestat de competente lingvistice de nivel C1 pentru limba roména eliberat de institutiile de

invatdmant superior acreditate in Romania care organizeaza anul pregatitor de limba roména pentru

cetatenil stréini, de Institutul Limbii Roméne sau de lectoratele de limba romana ale Institutului

Limbii Roméne sau de Institutul Cultural Roman din striinitate pentru cetatenii din statele membre

ale Uniunii Europene, Spatiului Economic European si din Confederatia Elvetiani;

- adeverintd medicald eliberati de citre medicul de familie al candidatului, din care s rezulte ci este

sanatos clinic si apt pentru calificarea profesionali pe care doreste sd o dobandeasci;

- dosar plic avand inscrise datele de identificare, adresa de e-mail si numarul de telefon .
Art.2,

(1) Inscrierea candidatilor pentru admiterea in invatimantul postliceal, din cadrul Liceului Tehnologic
de Servicii ,,Sfantul Apostol Andrei” Ploiesti, in anul scolar 2026 - 2027, se face conform
calendarului de admitere cuprins in Anexa 1, parte integrantd a prezentei proceduri.

(2) Pentru locurile de la buget, in cazul in care numirul candidatilor depiseste numirul de locuri
aprobat, se organizeazi concurs de admitere, care va consta intr-o proba scrisid. Admiterea se
face pe baza notei obtinute la examenul de admitere. Tematica si bibliografia probei scrise, Anexa 2
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a prezentei proceduri, s-a stabilit in functie de calificarea profesionald, la nivelul unitatii de
invatdmant si a fost aprobati de citre Consiliul de Administratie.

(3) Dacd numarul de candidati inscrigi pentru calificarea profesionald este mai mic dacat numsrul de
locuri aprobat, admiterea se face prin prezentarea curriculumului vitae.

Art. 3.

Unitatea de invaimant face publice prin afisare, pand la data de 30 mai, prevederile prezentei
proceduri de admitere in Invatimantul postliceal, tematica probelor de concurs si bibliografia
recomandata.

CAPITOLUL II - COORDONAREA ADMITERII iN INVATAMANTUL POSTLICEAL

Art. 4

(1) Pentru coordonarea admiterii in invatdmantul postliceal se constituie Comisia de admitere, care isi
desfisoara activitatea in baza prezentei proceduri de admitere.

(2) Comisia de admitere se constituie la propunerea conducerii unitatii de invifimant, cu aprobarea
Consiliului de administratie, prin decizia directorului, avand urmitoarea componenti:

> presedinte — directorul / directorul adjunct al Liceului Tehnologic de Servicii ,,Sfantul Apostol
Andrei”, Ploiesti;

» secretar — secretarul scolii/operatori PC/cadre didactice ale scolii;

> membri — doua cadre didactice;

(3) Comisia de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare, de evaluare a lucririlor se
constituie la propunerea conducerii unitétii de invatamant, cu aprobarea Consiliului de administratie,
prin decizia directorului, avand urmitoarea componenta:

> presedinte: directorul unittii de invatdmant / directorul adjunct al Liceului Tehnologic de
Servicii ,,Sfantul Apostol Andrei”, Ploiesti;

> secretar: informatician sau analist programator;

> membri evaluatori — cate doi profesori de specialitate pentru fiecare disciplina la care se
organizeaza concursul de admitere;

> asistenti - doi profesori pentru fiecare sali de examen, de altd specialitate decat disciplina la
care se sustine concursul.

(4) Comisia de contestatii se constituie la propunerea conducerii unititii de invitimant, cu aprobarea
Consiliului de administratie, prin decizia directorului, avind urmatoarea componenti:

> presedintele comisiei: directorul unitdfii de invatamant / directorul adjunct al Liceului
Tehnologic de Servicii ,,Sfantul Apostol Andrei”, Ploiesti;

> membri — doui cadre didactice;

> secretar: secretarul unitatii de invatamant.

(5) In comisie nu se coopteazd persoanele care au rude pand la gradul IV in randul candidatilor. In
acest sens, membrii comisiei examenului de admitere vor semna declaratii in nume propriu.

(6) Membrii comisiei de contestatii au obligatia de a respecta cu strictete criteriile generale de admitere si
metodologia elaborati de citre Liceul Tehnologic de Servicii ,,Sfantul Apostol Andrei”, Ploiesti.

(7) Membrii comisie de contestatii vor intocmi procese verbale corespunzatoare activitatilor principale,
cum ar fi: PV cu rezultatul inscrierilor, PV primirea-predarea lucririlor de concurs.
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(8) Membrii comisiei de contestatii vor semna declaratii in nume propriu cu privire la respectarea
criteriilor generale de admitere si a metodologiei de admitere elaborati de unitatea de invatamant.

(9) Membrii comisiei de contestatii vor semna declaratii in nume propriu, c& nu au rude/afini pana la
gradul IV in examenul de admitere. ‘

(10) Membrii comisiei de contestatii pot fi sanctionati disciplinar, administrativ sau penal, conform

legislatiei in vigoare, pentru conduita si faptele cu caracter infractional: conduita necorespunzitoare fati

de candidati si colegi, neglijent3 in indeplinirea atributiilor, nerespectarea instructiunilor metodologiei de

admitere si a altor prevederi legale, favorizarea unor candidati prin furnizarea solutiilor subiectelor de

examen, interventii pe lucrari sau inlocuirea lor, facilitarea unor actiuni sau intentii de frauda ale elevilor.

Art. 5
Comisia de admitere are urmitoarele atributii:
a) Presedintele comisiei de admitere:
* asigura aplicarea metodologiei de admitere elaborati de unitatea de invatamant;
® instruieste membrii comisiei de admitere si cadrele didactice care asigura supravegherea in silile
de concurs;
® asigurd multiplicarea subiectelor probei scrise cu jumitate de ord fnaintea fiecirei probe, le
introduce in numar corespunzitor in plicuri, pe care le sigileazi si asigurd pastrarea secretului;
* calculeazi, dupa caz, mediile generale si le trece in cataloage;
* coordoneazi activitatea tuturor persoanelor care au sarcini in organizarea concursului de admitere.
b) Membrii comisiei si secretarul comisiei de admitere:
* afigeazd metodologia de admitere, tematica probei scrise si bibliografia recomandat;
e afiseazd numarul de locuri aprobat;
® claboreazi figa de inscriere;
® introduc datele de pe fise in baza de date computerizata;
® centralizeazi datele si stabilesc daci este necesari sustinerea probei scrise;
® organizeaza si raspund de modul de desfisurare a probei scrise, acolo unde este cazul;
* afigeazd numarul de locuri aprobate, pe calificéri profesionale;
® asigurd prezenta permanenti, pe perioada Inscrierii, a unor membri ai comisiei de admitere, care
sd ofere informatii si consiliere persoanelor care se prezinta pentru inscriere;
® asigurd completarea dosarelor candidatilor declarati admisi, cu actele de studiu, in perioada
prevazutd de prezenta metodologie;
*la sférsitul etapei de inscriere afigeazi listele cu candidatii inscrisi si documentele legate de
examenul de admitere;
®intocmesc procesele verbale corespunzatoare activitdfilor principale desfisurate in cadrul
comisiei, precum: rezultatul inscrierilor, deschiderea subiectelor de concurs, organizarea probelor
de admitere, predarea primirea lucririlor scrise etc.;
* afiseaza rezultatele examenului de admitere;
* inregistreaza contestatiile;
* intocmesc si afigeazi tabelul nominal cu rezultatele finale ale concursului;
* depun pentru arhivare documentele de examen.
¢) Membrii evaluatori:
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* evalueazi §i noteaza lucririle, raspund de aplicarea baremelor de evaluare, calculeazi si trec pe
lucrari si in borderouri de notare notele obtinute de candidati.

d) Asistentii:
® asigurd supravegherea examenuluj de admitere, respectand atributiile asistentilor, conform fisei de
atributii si metodologiei examenului de bacalaureat din anul curent.

Art. 6

(1) Membrii comisiei de admitere au obligatia de a respecta cu strictete criteriile generale de admitere si
procedura elaborati de citre Liceul Tehnologic de Servicii ,,Sfantul Apostol Andrei”, Ploiesti.

(2) Membrii comisie de admitere vor intocmi procese verbale corespunzitoare activitatilor principale,
cum ar fi: PV cu rezultatul inscrierilor, PV extragerea variantei de concurs, PV primirea-predarea
lucrérilor de concurs.

(3) Membrii comisiei de admitere vor semna declaratii in nume propriu cu privire la respectarea criteriilor
generale de admitere si a procesdurii de admitere elaborata de unitatea de Invatimant.

(4) Membrii comisiei de admitere vor semna declaratii in nume propriu, ¢ nu au rude/afini péna la gradul
IV in examenul de admitere.

(5) Membrii comisiei de admitere implicati in organizarea si desfasurarea Concursului de admitere pot fi
sanctionati disciplinar, administrativ sau penal, conform legislatiei in vigoare, pentru conduita si
faptele cu caracter infractional: conduita necorespunzatoare fatd de candidati si colegi, neglijentd in
indeplinirea atributiilor, nerespectarea instructiunilor metodologiei de admitere si a altor prevederi
legale, favorizarea unor candidafi prin furnizarea solutiilor subiectelor de examen, interventii pe
lucrdri sau inlocuirea lor, facilitarea unor actiuni sau intentii de frauda ale elevilor.

CAPITOLUL III - DESFASURAREA PROBEI SCRISE

Art. 7

(1) Comisia de elaborare a subiectelor si baremelor, de evaluare a lucririlor scrise ale candidatilor,
elaboreazi trei variante de subiecte, in ziua sustinerii probei.

(2) Subiectele si baremele de evaluare sunt prezentate presedintelui comisiei de elaborare a subiectelor,
cel mai tarziu la ora 8:00 in ziua concursului.

(3) Variantele de subiecte sunt secretizate, fiecare varianta se introduce intr-un plic, care se sigileazi si se
semneaza de catre profesorii care au elaborat subiectele, aplicandu-se stampila unititii de invatimant.

(4) Subiectul de concurs este ales de presedintele Comisiei de admitere, prin tragere la sorfi, in plenul comisiei.
Dupé extragerea variantei de subiect, secretarul comisiei Intocmegte un proces verbal in care se specifica
numérul variantei extrase, pe care 1l semneazi toti membrii comisiei.

(5) Comisia de admitere asigurd confidentialitatea subiectelor din momentul extragerii variantei de
subiecte pand la Incheierea probei.

(6) Dupi incheierea concursului, toate plicurile ce confin variantele subiectelor de concurs sunt pastrate
de conducerea unititii de invatdmant in aceleasi conditii ca si lucrarile la probele scrise.

(7) Aprecierea fiecirei probe scrise se face cu note dela 1 la 10, iar nota minimi de promovare la proba
scrisd este 5 (cinci). Candidatii vor fi admisi in ordinea descrescitoare a notelor, in limita locurilor
disponibile.
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(8) In cazul in care sunt candidafi care au medii egale la concurs, departajarea se face dupdi media generali
a anilor de studii liceale.

(9) Daca se con: tata ci in dimineata sustinerii probei numsrul de candidati prezenti este mai mic decit
curi aprobat, membri comisiei de admitere pot decide suspendarea probei la calificarea
admiterea candidatilor pe baza de interviu. In aceasta situatie membrii comisiei incheie
rbal de constatare la care se atageaza listele cu prezenta elevilor inscrisi la calificarea

respectivi.

Art. 8
La proba scris, silile vor fi adaptate acestor activitati, prin:

a) dotarea corespunzitoare - se va avea in vedere amenajarea salilor, astfel incat in fiecare sali de
examen sa existe cel puin 15 candidati;

b) ecliminarea oricdror materiale didactice care i-ar putea influenfa pe candidati in elaborarea
raspunsurilor orale sau a lucririlor scrise;

¢) afisarea pe usa fiecirei sali a listei nominale cu candidafii repartizati in sala respectiva sl a
prevederilor metodologiei care 1i informeaza pe acestia ca patrunderea in sala cu materiale ajutdtoare,
cu mijloace electronice de calcul sau de comunicare, fraudd sau tentativa de frauds atrag dupé sine
eliminarea din examen.

Art. 9

a. Inaintea intrarii in sali, presedintele comisiei instruieste asistenfii in legiturd cu indatoririle ce le
revin, cu prevederile Metodologiei de admitere, cu informatiile pe care trebuie si le furnizeze
candidatilor aflati 1n sili.

b. La incheierea instructajului, participantii vor semna un proces-verbal, care se va arhiva, alaturi de
celelalte documente ale examenului.

c. Repartizarea in sili a celor doi asistenti — cadre didactice de alti specialitate decét cea la care se
sustine examenul, se face de citre presedintele comisiei, prin tragere la sorfi, cu trei sferturi de ora
Inainte de inceperea probei.

d. Asistentii, care intrd in sili dupa ce au fost instruiti si au semnat fisa de atributii, primesc din partea
presedintelui listele cu candidatii, procesul-verbal de predare-primire a lucrarilor scrise, hartie tipizati
cu colt secretizat pentru lucriri si hartie stampilatd pentru ciorne.

e. Se interzice asistentilor si patrundd in sald cu mijoace electronice de calcul sau de comunicare,
precum si cu ziare, reviste, cirti etc.

Art. 10

(1) Accesul candidatilor in sili este permis numai pe baza actului de identitate, cel mai tirziu cu 30
de minute inainte de inceperea probei.

(2) Se interzice candidatilor sa patrundd in sald cu orice fel de lucriri: manuale, dictionare, notite,
Insemndri etc., care ar putea fi utilizate pentru rezolvarea subiectelor, precum si cu orice mijloc
electronic de calcul sau de comunicare. Asistentii vor verifica respectarea acestei prevederi inainte de
aducerea subiectelor in sili. Nerespectarea dispozitiilor referitoare la introducerea de materiale
interzise in sala de examen duce la eliminarea din examen 2 candidatului de cétre presedintele
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comisiei, indiferent daci materialele interzise au fost folosite sau nu, si, dupé caz, la sanctionarea
asistentilor.

(3) Inainte de aducerea subiectelor in sali, asistenii vor explica candidatilor modul de desfasurare a
probei §i modul de completare a datelor personale pe foaia de concurs.

(4) Candidatii se asaza cate unul in banci, in ordine alfabetics, conform listelor afisate. Fiecare candidat
primeste o foaie de concurs, pe care fsi scrie cu majuscule numele, prenumele tatélui, toate prenumele
personale, in ordinea in care sunt trecute in actul de identitate si completeaza, citet, celelalte date.
Colful colii tipizate va fi lipit, dupa ce candidatii au scris pe foaia de examen, numai dupi ce asistentii
din sdli au verificat identitatea candidatilor, dupa completarea corectd a tuturor datelor previzute si
dupd ce acestia semneaza in interiorul portiunii care urmeazi a fi sigilata. Colturile lucririlor vor fi
lipite numai dupé ce candidafii au inceput si scrie pe foaia de concurs rezolvarea subiectelor.
Procedura anterioard se repetd pentru toate colile tipizate utilizate de candidat pentru a redacta
lucrarea. Candidatii vor primi atdtea ciorne marcate cu stampila scolii, céte le sunt necesare.

() Presedintele comisiei aplica stampila unitatii de invatimant peste colful inchis st lipit al lucrérii.

(6) Inscrierea numelui candidatului pe foile tipizate in afara rubricii care se sigileaza, precum si orice alte
semne distinctive, care ar permite identificarea lucririi, atrag dupd sine anularea lucrdrii scrise
respective.

Art.11

(1) Dupa anuntarea variantei de subiect extrasi de presedintele comisiei, se multiplicd subiectele in
numar egal cu numarul candidatilor, urmand ca acestea s fie distribuite in sali.

(2) Comisia de examen va lua toate misurile pentru a pregiti in mod corespunzdtor operatia de
multiplicare, astfel incét si fie asigurat in cel mai scurt timp posibil cite un subiect tipizat pentru
fiecare candidat.

(3) Asistentii primesc subiectele multiplicate si secretizate, in plicuri, de la presedintele comisiei si le
distribuie fiecarui candidat. La incheierea acestor operatiuni, incepe rezolvarea subiectelor de citre
candidati.

Art.12

(1) Presedintele, secretarul si un membru al comisiei verifica, in toate silile de examen, dacd subiectele
multiplicate pentru fiecare candidat sunt complete, lizibile si corespund calificirii profesionale pentru
care sustin examen de admitere.

(2) Se interzice presedintelui, secretarului si membrilor comisiei si dea candidatilor indicatii referitoare la
rezolvarea subiectelor, si facd modificari ale subiectelor sau ale baremelor.

(3) Din momentul distribuirii subiectelor, nici un candidat nu mai poate intra In sala si nici un candidat nu
poate pérasi sala, decat dacd preda lucrarea scrisa si semneaza de predarea acesteia.

(1) Candidatii care nu se afld in sald in momentul distribuirii subiectelor pierd dreptul de a mai sustine
proba respectivi.

@) In cazuri exceptionale, dacd un candidat se simte riu si solicita pardsirea temporard a silii, el este
insotit de unul dintre asistenti, pana la inapoierea in sala de examen; in aceasti situatie, timpul alocat
rezolvérii subiectelor nu va fi prelungit.
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Art. 13

(1) Timpul destinat elaborarii unei lucriri scrise este de 2 (doud) ore, socotit din momentul in care s-a
incheiat distribuirea subiectelor fotocopiate pentru fiecare candidat si va fi notat pe tabla. Candidati
pot parasi sala de examen dupd minim o ori de Ia inceputul probei.

(2) Pentru elaborarea lucririi scrise, candidatii folosesc numai cerneald sau pastd de culoare albastri, iar
pentru executarea schemelor si a desenelor folosesc numai creion negru.

(3) Se interzice folosirea, in timpul probelor scrise, a mijloacelor de calcul. Se foloseste numai hartia
distribuita candidatilor de citre asistenti.

(4) Candidatii care doresc si corecteze o greseala, taie fiecare rand din pasajul gresit cu o linie orizontal.
In cazul in care unii candidati, din diferite motive, doresc sé-si transcrie lucrarea, fird si depégeasci
timpul stabilit, primesc alte foi de examen tipizate. Acest lucru este consemnat de citre asistenti in
procesul-verbal de predare-primire a lucrarilor scrise. Colile folosite initial se anuleazi pe loc de citre
asistenti, mentionandu-se pe ele »Anulat", se semneazi de citre asistenti §i se pistreazi in conditiile
stabilite pentru lucririle scrise.

Art.14

1) In timpul desfagurarii probelor scrise, asistentii nu dau candidatilor nici o indicatie, nu discuts inire e
$1 nu rezolva subiectul de examen. Unul dintre asistenti st in fata clasei, celalalt in spatele clasei si nu
au alte preocupiri in afari de supraveghere. In cazul in care acestia incalca aceste dispozitii,
presedintele comisiei poate decide inlocuirea lor si, dacd este cazul, poate face sl propunerea de
incepere a procedurii de cercetare disciplinara. In timpul desfasurédrii probelor scrise, asistentii
raspund de asigurarea ordinii si a linistii in sala de clasi, de respectarea de cétre candidati a tuturor
prevederilor prezentei metodologii. Asistentii au obligatia s verifice daci elevii au patruns in sali cu
materiale interzise prin prezenta metodologie sau cu alte materiale care le-ar permite sau facilita
rezolvarea subiectelor de examen si sd ia misurile ce se impun. De asemenea, asistentii nu permit
candidatilor sa comunice in nici un fel intre ej sau cu exteriorul si sesizeaza presedintele comisiei
asupra oricdrei incalcari a prezentei metodologii.

(2) Eventualele tentative de frauda, alte nereguli in desfdsurarea examenului, semnalate asistentilor de
catre candidati sau sesizate chiar de asistenti, vor fi comunicate imediat presedintelui comisiei. Acesta
este obligat si verifice si si ia masurile ce se impun, care pot merge pana la eliminarea candidatului
din examen.

Art. 15

(1) Dupa ce isi incheie lucrérile, candidatii predau asistentilor lucrarile si semneazi pentru confirmarea
predarii lucrarii.

(2) La expirarea celor dous ore acordate, candidatii predau lucririle in faza in care se afla, fiind interzisi
depdsirea timpului stabilit. Ultimii trei candidafi raman in sald pana la incheierea examenului in in
sala de concurs.

(3) La predarea lucrarilor candidatii vor numerota paginile lucrarii in coltul din dreapta, jos, precizandu-
se numdrul paginii curente si total de pagini (exemplu: dacd lucrarea are patru pagini iar pagina
curenta este trei se va face numerotarea astfel: 7). Profesorii asistenti bareazi spatiile nescrise si
consemneaza in procesul verbal numirul de pagini scrise si semnitura candidatului.

(4) In cazul 1n care un candidat refuza si predea lucrarea scrisd, acest lucru se consemneazi intr-un
proces-verbal, semnat de cei doi asistenti si atrage dupa sine eliminarea candidatului din examen.
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(5) Ciornele si lucrarile anulate se strang separat i se pastreazi in unitatea de Invétamant.

(6) La finalizarea probei scrise, asistentii predau, sub semnaturd, lucrarile scrise ale candidatilor, presedintelui
st celorlalti membri ai comisiei. Acestia verifica dacd numarul lucrarilor predate corespunde cu numirul
semnaturilor din procesul-verbal de predare a lucririlor.

(7) Presedintele comisiei de examen amestecd lucrarile si apoi le numeroteazi de 1a 1 la n cu cerneald sau
pastd de culoare rosie, dupi care le predd, insotite de bareme de evaluare si borderouri de notare,
profesorilor evaluatori, pe bazi de proces verbal. Fiecare profesor evaluator va completa propriul
borderou de notare, iar la sfarsit se va intocmi un borderou final cy rezultatele.

(8) Evaluarea lucririlor scrise se efectueaza, pe baza baremului de evaluare si notare, de catre doi
profesori evaluatori care lucreaza, in mod obligatoriu, in sali separate, stabilite de presedintele
comisiei. Schimbarea lucrarilor de la primul evaluator la al doilea si invers se va face in prezenta
presedintelui comisiei, mentionandu-se datele de identificare ale evaluatorului, numele si numerele
lucrarilor corectate.

(9) Lucririle se evalueazi si se apreciazd de fiecare evaluator, separat, respectindu-se baremele de

evaluare si notare elaborate. La evaluarea lucririlor scrise, profesorii evaluatori nu vor face sublinieri
sau mentiuni pe acestea. Evaluarea pe baza baremului se inregistreazi in borderourile de evaluare,
separat pentru fiecare evaluator.

(10)  Dupai incheierea, de citre ambii profesori, a actiunii de evaluare, borderourile intocmite si semnate
de fiecare profesor evaluator sunt predate presedintelui comisiei, odatd cu lucririle evaluate. Dupa ce
presedintele comisiei se asiguri ¢3 intre notele acordate de cei doi profesori evaluatori este o diferenta
de cel 1 punct, notele obtinute se trec, pe fiecare lucrare in parte, cu cerneals rosie, de catre profesorii
evaluatori, dupa ce este verificati concordanta cu borderourile individuale, sl se semneaza de acestia.
Media finala se trece pe lucrare, in prezenta profesorilor evaluatori, de citre presedintele comisiei.
Presedintele comisiei calculeazi media finald, ca medie aritmetici cu doud zecimale a notelor
acordate de evaluatori, fara rotunjire, si semneaza.

(11) In cazul in care se constatd o diferenfd mai mare de 1 punct intre notele acordate de cei doi
evaluatori, presedintele repartizeazi lucrarea spre reevaluare unui alt profesor de specialitate, care, in
prezenfa profesorilor evaluatori initiali, stabileste nota finald a lucrarii. Nota rezultati in urma
reevaluarii este nota care se trece pe lucrare; sub notd vor semna cei trei evaluatori si presedintele
comisiei. Numarul pachetului i numirul de ordine al lucrérilor care necesitd a treia evaluare sunt
consemnate intr-un proces-verbal, semnat de cei amintiti anterior.

(12) Dupa ce toate lucririle scrise au fost evaluate si notate, acestea se deschid, in prezenta
presedintelui, a secretarului, a membrilor comisiei de evaluare si a profesorilor evaluatori, iar notele
finale se inregistreazi imediat in catalogul de examen.
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CAPITOLUL 1V - STABILIREA REZULTATELOR FINALE SI REZOLVAREA
CONTESTATIILOR

Art. 16

(1) Comunicarea rezultatelor finale ale examenului se face anonimizat prin coduri individuale care
inlocuiesc numele si prenumele candidatilor .Se intocmesc si se afigeaza liste care cuprind: codul
candidatilor, media generala si rezultatul final: »reusit" / respins" / »heprezentat" / | eliminat din
examen”,

Art. 17

(1) Contestatiile se depun si se inregistreaza la sediul unitatii de invatdmant, in perioada previzuti de
calendarul stabilit.

(2) Presedintele, impreund cu secretarul si cu un membru al comisiei, primesc contestatiile si le
inregistreazi.

(3) Dupa centralizarea cererilor prin care se contesti notele obfinute la evaluarea initiala, lucririle se
secretizeazd §i apoi se aplica stampila unitatii de invatamant.

(4) Lucrarile, insotite de un borderou, in care se mentioneazi disciplina, numirul de ordine al lucrarilor si
numdérul de pagini pentru fiecare lucrare contestatd, se predau membrilor comisiei de rezolvare a
contestatiilor.

Art. 18

(1) Comisia de contestatii reevalueazi lucrarile primite si acordd note lucririlor contestate, conform
baremelor de evaluare pentru probele scrise.

(2) Nota definitivi este cea acordati de comisia de contestatii (indiferent care este diferenta dintre nota
acordatd initial si nota acordati la contestatie), nu mai poate fi modificati si reprezintd nota
obfinuti de candidat la proba de examen.

(3) Rezultatele la contestatii se comunica celor in drept prin afisare la avizierul centrului de examen, conform
calendarului.

(4) Comisia de examen opereazi in catalog schimbirile care se impun dupa aflarea rezultatelor la
contestafii, recalculeazi, dupa caz, media generald si rectificd In mod corespunzitor rezultatul
examenului.

CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

Art. 19
Lucrérile scrise si celelalte documente se pastreazd in arhiva unitdtii de invatimant péana la
sférsitul scolarizirii candidatilor admigi, iar cataloagele de concurs, permanent.

Art. 20

Elevii declarati admisi, incheie cu unitatea de invatamént un contract educational in care sunt
inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale partilor, conform ordinului ministrului educatiei nr. 5726/
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2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatdmant
preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare
Art. 21

in anul scolar 2026/2027, pentru admiterea la invatimantul postliceal, calificarea profesionald
Tehnician nutritionist, nu se sustine probd de aptitudini.

8.5.Documente si inregistriri

Toate documentele elaborate de comisia de evaluare: testele aplicate, lista candidatilor admisi,
anexele previzute la prezenta instructiune, se pastreaz secretariatul Tehnologic de Servicii ,,Sfantul
Apostol Andrei” Ploiesti in vederea gestionarii/ arhivérii, conform prevederilor legale.

8.6 Valorificarea rezultatelor activitatii
8.6.1. Cunoagterea modului de derulare a pasilor privind admiterea elevilor inscrisi in
Invatdmantul postliceal
8.6.2. Stimularea pentru performants si pentru dezvoltarea competentelor profesionale ale elevilor
din invadmantul postliceal.

8.7.Monitorizarea procedurii:

Se face de citre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calititii si managerii unitatii de
invatdmant.

8.8.Analiza procedurii:

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.
9.RESPONSABILITATI

9.1. Directorul unitatii scolare si responsabilul comisiei de curriculum sunt responsabili pentru:
9.1.1. elaborarea prezentei proceduri de admitere si a tematicii propuse;
9.1.2. elaborarea propunerilor pentru comisia de admitere;
9.1.3. organizarea activititilor previzute in calendarul de admitere;
9.1.4. implementarea, verificarea respectarii $i mentinerea acestei proceduri.
9.2. Membrii CEAC rispund de:
9.2.1. comunicarea prevederilor prezentei proceduri
9.2.2. revizuirea acesteia atunci cand este cazul
9.3. Membrii Comisiei de admitere raspund de:
9.3.1. colectarea informatiilor, verificarea datelor sl inregistrarea acestora:
9.3.2. afisarea calendarului inscrierii si a perioadei in care se realizeazi admiterea candidatilor;
9.3.3. centralizarea optiunilor elevilor $1 transmiterea situatiei dupi toate etapele de
inscriere cétre ISJ.
9.4. Secretariatul gcolii este responsabil de pastrare a inregistrarilor realizate prin aplicarea
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procedurii.

9.5. Elevii care se inscriu au res

unitatea de Invatdmant la care s-au inseris.

10. Formular evidenti modificiri

ponsabilitatea de a prezenta documentele solicitate de

Nr. | Editie] Data Revizie Data Pag.| Descriere Semniétura
crt editiei revizie modificare conducatorului
compartimentului
1 1 19.02.2021 0 ; ] - ;
11. Formular analizi proceduri
Nr. Compartiment Nume si Inlocui- Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt prenume tor de
conducitor drept Semnitura Data Observatii | Semnitura | Data
compartiment sau
delegat
1 Management | Popa Laura 16.01.2
026
2 CEAC Manole Roxana 16.01.2
026
3 Secretariat Dumitrdchescu 16.01.2
Steluta 026
4 Contabilitate Bantinesti Elena 16.01.2
Magdalena 026
12. Listi de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment | Nume si Data Semnatura | Data Data intrérii | Semnitura
Crt. prenume primirii retragerii | in vigoare a
procedurii
1 Management Popa Laura 16.01.2026 - 16.01.2026
2 Comisia Nastase Silvia 16.01.2026 - 16.01.2026
pentru
curriculum
3 Secretariat Dumitrachescu | 16.01.2026 - 16.01.2026
Steluta
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Contabilitate Bantinesti Elena | 16.01.2026 16.01.2026

Magdalena
Tehnic Neacsu Doru | 16.01.2026 16.01.2026
administrativ
CEAC Manole 16.01.2026 16.01.2026

Roxana

13. ANEXE/FORMULARE

ANEXA 1

Formular FO1-P0O-92.14

CALENDARUL ADMITERII iN iNVATAMANTUL POSTLICEAL CALIFICAREA
AGENT DE TURISM-GHID
An scolar 2026-2027

Data.hmlta/ Ora Activitatea —r
perioada
‘ Afisarea metodologiei de admitere in invatamantul
29 .05.2026 - postliceal, a tematicii probei scrise si a bibliografiei
recomandate
05.06-20.08.2026 8°-16* | INSCRIEREA CANDIDATILOR
25.08.2026 10% . 1200 Sustinerea probei scrise/sustinerea interviului (dupa caz)
26.08.2026 panii la 12" | Afisarea rezultatelor
26.08.2026 12 -16" | Depunerea contestatiilor
27.08.2026 pani la 13" | Rezolvarea contestatiilor
27.08.2026 dupi ora 13 | Afisarea rezultatelor finale
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ANEXA 2 Formular FO2-PO-92.14

TEMATICA PENTRU EXAMENUL DE ADMITERE LA SCOALA

POSTLICEALA

TEHNICIAN NUTRITIONIST
An scolar 2026-2027

1.Principii alimentare cu rol structural si energetic

2. Principii alimentare cu rol biocatalitic. Apa din alimente
3. Elemente specifice valorii alimentare

4. Fiziologia alimentatiei

5. Importanta ratiei zilnice pentru organismul uman

6. Starea de salubritate a alimentelor

7. Prelucrarea primara alimentelor

8. Realizarea tratamentelor termice de prelucrare a alimentelor.
9. Diete in bolile aparatului digestiv

10. Diete in bolile hepatobiliare

11. Diete in bolile cardiovasculare

12. Diete in bolile renale

13. Diete in bolile de metabolism

Bibliografie:

1.Dinca Cristian, Manual pentru calificarea de bucatar, Editura Didactica si Pedagogica, Bucuresti, 2007,

Modul VI- Realizarea dietelor.

2. Mincu lulian si Mogos Viorel, Bazele practice ale nutritiei omului bolnav in spital si
RAI Coresi, Bucuresti.

3. Negut Elena Lucica, Bazele alimentatiei rationale, Editura Bioterra, Bucuresti, 2008.
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ANEXA 3 Formular F03-P0O-92.14
Acte necesare pentru inscrierea candidatilor

inscrierea candidatilor pentru admiterea in invatgmantul postliceal se face la secretariatul
unitéfii de invatdmant, pe baza urmitoarelor documente:

- cerere de inscriere tip;
- certificat de nastere, carte de identitate si, In cazul schimbarii numelui, certificat de cdsatorie, in
copii certificate "conform cu originalul" de cdtre un membru al comisiei de admitere;
- diploma de bacalaureat sau adeverintd de absolvire a liceului, dupé caz sau dovada recunoasterii sau
echivalarii, conform legii, a diplomelor de bacalaureat eliberate de unititile de invitdmant din
strainitate;
- foaie matricola pentru clasele IX-XII/XIII eliberats de unititile de invatimant din Romania sau
dovada recunoasterii sau echivalirii invatgmantului liceal, conform legii, a foilor matricole pentru
clasele IX-XII/XIII eliberate de unitdile de invatamant din strainatate;
- certificat/atestat de competente lingvistice de nivel C1 pentru limba roméanai eliberat de institutiile de
invatamént superior acreditate in Romania care organizeaza anul pregititor de limba romana pentru
cetdfenil strdini, de Institutul Limbii Romane sau de lectoratele de limbd roména ale Institutului
Limbii Roméne sau de Institutul Cultural Roman din straindtate pentru cetitenii din statele membre
ale Uniunii Europene, Spatiului Economic European si din Confederatia Elvetiani;
- adeverintd medicala eliberati de citre medicul de familie al candidatului, din care si rezulte c3 este
sanatos clinic si apt pentru calificarea profesional pe care doreste si 0 dobandeasci;

- dosar plic avand inscrise datele de identificare, adresa de e-mail si numarul de telefon
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ANEXA 4 Formular FO4-P0O-92.14
Nr. / APROBAT,
Doamna Director,
SUDSEMNANMI(R) v
Numele, inifiala tatdilui, prenumele

legitimat(a) cu C.I. seria |__| | nr. | | L JTCNP || |1, cu
domiciliul stabil in localitatea ... . , strada ey
nr. ...... , bloc ...... -1 o IO sjudeful ..., telefon oo ceveenen, VA TOQ

a-mi aproba finscrierea in invataméntul postliceal, Profil:Servicii, Domeniul de pregatire:

de ......... ani la Invétdmantul de zi, buget / cu taxa.
Dosarul pe care i1 depun contine urmatoarele documente asezate in ordinea prevdzutd in
metodologie.
* Cerere de inscriere tip;
* Copii certificate ,,conform cu originalul” de citre conducerea unitdfii de invafimant de unde am
absolvit
= certificatului de nastere

= certificat de cisitorie

= carte de identitate

= diploma BAC sau certificat de absolvire liceu
= foaie matricoli licen

* adeverinta medicali
Date personale necesare:

-profesia $i 0CUPaAtia.................coeoo ;

- adresadee-mail: ... ;

- prenumele parintilor: tata ................................ > MAMA v ;
Data: Semniitura:

Citre Domnul Director a Liceului Tehnologic Servicii ,,Sfantul Apostol Andrei ” din Ploiesti

ACORD UTILIZARE DATE CU CARACTER PERSONAL

LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII “SFANTUL APOSTOL ANDREI”, Municipiul Ploiesti, cu
sediul in Municipiul Ploiesti, str. Deditel,nr. 4, judetul Prahova, prelucreazi datele dumneavoastra cu caracter
personal (conform documentelor existente in dosarul personal de inscriere in unitatea de invatimant).

Avénd in vedere ci:

Datele dumneavoastri cu caracter personal, sunt necesare pentru:
a) desfagurarea procesului de invatimant, a activitatilor de management preuniversitar si a activitatilor suport
ce stau la baza acestuia;
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b) realizarea obiectului de activitate principal, respectiv educatie si cultura, in sensul initierii si derulirii de
raporturi juridice intre dumneavoastri si liceu;
c) imbunétatirii modului de comunicare cu elevii, parintii prin intermediul postei electronice, pentru

comunicarea operativi si eficienti a informatiilor necesare derulirii raporturilor contractuale dintre dumneavoastrs
i liceu.

’ Informatiile inregistrate sunt destinate utilizirii de cétre operator (liceu) si pot fi comunicate citre:
. persoana vizatd (elevul, respectiv parinte/tutore legal);

* terti : parteneri de colaborare aj operatorului ( Consiliul Local, Primarie,CNAS, ISU, ITM, AJOFM, IIP);
institutii de Invafaimant si educati (ISJ, MEN); Institutii responsabile Programe de protectie sociali.

Beneficiati de dreptul de acces, de interventie asupra datelor si de dreptul de a nu fi supus unei decizii
individuale.

Totodatd, aveti dreptul si vi opuneti prelucrarii datelor personale care vi privesc si sd solicitati stergerea
datelor, cu exceptia situatiilor prevazute expres de lege, cand prelucrarea datelor de citre liceu este obligatorie.

Pentru exercitarea acestor drepturi, v puteti adresa cu o cerere scrisd, datatd si semnatd citre conducerea
liceului. De asemenea, vi este recunoscut dreptul de a va adresa justitiei. ”

Conform legislatie in vigoare, liceul are obligatia de a administra in conditii de siguranta , datele personale
care i sunt furnizate.

DECLARATIE

strada PN || SR , bloc ...... > AP sjudetul L. prin
semnarea prezentei declaratii, declar pe propria raspundere ca am luat la cunostinta de legislatia in vigoare pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si de continutul informarii LICEUL
TEHNOLOGIC DE SERVICII “SFANTUL APOSTOL ANDREI” imi exprim consimtdmantul in mod expres

si neechivoc ca in cadrul LTSAA si se prelucreze ( stocate, prelucrate, utilizate) datele mele cu caracter personal.

Declar, sustin §i semnez dupi ce am luat la cunostintd de intregul continut si am completat personal
datele din prezenta declaratie.

Data Semnatura
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