| PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
; /“\;/,' MINISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARI ] Revizia 0
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
COLEGIUL DE ARTA EVALUARII APTITUDINILOR IN
»CARMEN SYLVA” PLOIESTI VEDEREA INSCRIERII COPIILOR iN | Exemplar nr. 1
CLASA PREGATITOARE
Cod : P.0.130

Nr.inreg. 126/ 27.01.2021_

PROCEDURA OPERATIONALA

ORGANIZAREA SI DESFASURAREA EVALUARII APTITUDINILOR
iN VEDEREA INSCRIERIT COPIILOR IN CLASA PREGATITOARE

P.O. 130

Editia I, 27.01.2021, Revizia 0




|

B MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARI

COLEGIUL DE ARTA
”CARMEN SYLVA” PLOIESTI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
EVALUARII APTITUDINILOR iN
VEDEREA iINSCRIERII COPIILOR iN
CLASA PREGATITOARE

Revizia 0

Cod : P.O. 130

Exemplar nr. 1

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Nr. | responsabilii/operatiunea
Crt
1 2 3 4
1 Elaborat Prof. Florescu Anca Director 27.01.2021
adjunct,
Membru
CEAC
2 Verificat Prof. Zegheru Doina Responsabil | 27.01.2021
CEAC
3 Aprobat Prof. Radulescu Rodica Director
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia/ revizia in .. . . . . | Data de la care se aplica
e Componenta revizuita | Modalitatea reviziei . e 3
Crt | cadrul editiei prevederile editiei sau

reviziei editiei

1 2 3 4

1 | Editia 1 - 27.01.2021

2 | Revizia 0
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Compar-
i S.copul“ Ex. tim(le)nt Functia Nume si prenume l?at.a g Semnétura
Crt | difuzarii | nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
1 | Informare/ | 1 CEAC Membru Prof. Florescu Anca 27.01.2021
Aplicare CEAC, ng,(’
Director e ‘
adjunct )
2 | Informare/ | 1 CEAC Secretar Pascu Viorica 27.01.2021 ) '
Aplicare CEAC il
L~
3 Aprobare 1 Director Director Prof. Radulescu Rodica |27.01.2021 &’
4 | Informare/ | 1 CEAC Responsabil Prof. Zegheru Doina | 27.01.2021
Verificare CEAC 0#%
5 Arhivare 1 CEAC Secretar Pascu Viorica 03.02.2021 ) )
CEAC J
D/




| PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
MINISTERUL EDUCATIEI $1 CE RCETARI Revizia 0
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
COLEGIUL DE ARTA EVALUARII APTITUDINILOR IN
»CARMEN SYLVA” PLOIESTI VEDEREA iNSCRIERII COPIILOR IN | Exemplar nr. 1
CLASA PREGATITOARE
Cod : P.0O. 130

1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura are ca scop descrierea modalitdtii de organizare si desfasurare a evaludrii
aptitudinilor, in vederea inscrierii copiilor in clasa pregititoare, in cadrul Colegiului de Arta

”Carmen Sylva” Ploiesti.

1.2. Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

1.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin
faptul ca procedurarea activitdtii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il

inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe director, in luarea deciziei. Operatiunea atentd de verificare a documentatiei este un real
sprijin pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul
unitatii in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitdtii unitatii de

invatamant.

1.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;
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2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala

Modul de organizare si desfasurare a evaludrii aptitudinilor, in vederea inscrierii copiilor in

clasa pregititoare, in cadrul Colegiului de Arta ”Carmen Sylva” Ploiesti.

2.2. Delimitarea expliciti a activitifii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;
Operatiunea se desfasoard in cadrul activitafii de management cu colaborarea compartimentelor din

cadrul unitatii;

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala;
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului

pe care aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte i la timp a tuturor proceselor.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitagii.

2.4.1 Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele;
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele;

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: comisia CEAC;
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3. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale

3.1. Reglementari internationale

- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara
- Legea Educatiei Nationale 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invagdmant preuniversitar;
- OMECTS nr. 5569/7.10.2011, Regulamentul privind organizarea si functionarea
invatamantului preuniversitar de artd;
- Ordinul comun MEC si MS nr. 4.267/841/2020 pentru stabilirea unor mésuri de prevenire si
combatere a imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unititile / institutiile de invatdmant, institutiile
publice si toate structurile aflate in subordonarea sau coordonarea Ministerului Educatiei si

Cercetarii;

3.3. Legislatie secundara
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitagilor 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.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Circuitul documentelor; Regulamentul intern;

- Ordine si metodologii emise de MEC; Alte acte normative.

4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala
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4.1. Definitii :

Procedurd - modalitatea specifici de desfasurare a unei activitéti sau al unui proces;

Consiliul Profesoral- este alcituit din totalitatea personalului didactic de predare titular

sau suplinitor avand are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ si personalul
didactic auxiliar;

Participarea la sedintele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele
didactice;

Consiliul de administratie — este alcatuit din conducerea scolii, cadre didactice,

reprezentanti ai autoritatilor locale, ai parintilor si elevilor;

Proces educational optim - ansmblu de masuri aplicate in mod sistematic i congtient
in vederea formirii si dezvoltarii facultatilor intelectuale, morale si fizice ale elevilor
astfel incat sa se poatd integra in societate;

Raport de monitorizare internd - document prin care se analizeaza punctele tari si

punctele slabe din procesul de predare - invatare in scopul identificarii din timp a

oricaror probleme si remedierea lor;

Raport de autoevaluare - document in care se analizeaza ce este bine, satisfacétor si ce

nu este bine in procesul de educare si formare profesionald desfasurat in unitatea

scolara pe baza descriptorilor de performanta;

Plan de imbundtdtire - un ansamblu de masuri luate pe baza punctelor slabe

identificate in raportul de autoevaluare pentru a reduce la minim impactul asupra

elevilor.
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4.2. Abrevieri ale termenilor

(lj:t Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \4 Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. F Formular
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati

Scopul organizirii testdrii este de a stabili capacitatea unui prescolar de a fi instruit cu succes
la Colegiul de Artd Carmen Sylva” Ploiesti. Prezenta procedurd reglementeaza activitatile
privind organizarea si desfasurarea testdrii aptitudinilor in vederea admiterii in clasa

pregatitoare.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3.

5.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea

de implementare a activitatii procedurate.

5.2.3. Circuitul documentelor
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariafii entitdtii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform listei cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale.
5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale

- Computer, Imprimant, Copiator, Consumabile (cernealéd/toner), Hartie xerox, Dosare
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5.3.2. Resurse umane

- Conducatorul unitatii, Comisia CEAC, Compartimentele prevdzute in organigrama unitatii.

5.3.3. Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al unitétii

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

e Locuri disponibile: 44 locuri (2 clase x 22 elevi/clasi), conform Legii 185/2020

e Modalitatea de inscriere: se realizeaza pe baza unui dosar care trebuie sd contina:
- cerere (anexa 1 la procedurd),
- declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor personale pentru ambii parinti
(anexa 2 la procedura),
- copie certificat de nastere copil,

- copie carte de identitate parinti/tutori

Dosarul complet se depune la secretariatul unititii de invatamant, in baza unei

programari telefonice, la nr. 0244/525786, intre orele 9-16.

Perioada de inscriere: 19-23 februarie 2021
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e Modalitatea de selectie:
Se va desfasura pe baza unei probe orale de intelegere a mesajului transmis prin care se
urméresc urmitoarele aspecte : intelegerea corectd a mesajului, capacitatea de a se exprima
liber, fluenta vorbirii, disponibilitatea de a formula enunturi, stapanirea vocabularului de baza
si prin evaluarea aptitudinilor muzicale:
- auz- reproducerea unor sunete executate la pian de profesorul examinator,
- ritm -reproducerea unui ritm executat de profesorul examinator (prin batai din palme),

- memorie muzicala- interpretarea unui cantec (la alegerea candidatului).

e Modalitatea de desfasurare a probei:

Candidatii se vor prezenta la sediul colegiului, conform unei programiri individuale
postate pe site, care sd nu permitd interactiunea dintre candidati. Proba de aptitudini se va
desfisura in Sala ”"Huba Bertalan” (corp A, parter), cu asigurarea respectirii normelor
igienico-sanitare si de sigurantd/securitate in vigoare, pentru prevenirea si combaterea
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2, pentru toti candidatii si toate cadrele didactice care participa

la acest proces:

- la intrarea 1n unitatea de invdtamant, personalului didactic din comisie si elevilor le va fi
mdsuratd temperatura (care nu trebuie sa depaseasca 37,3°C) de catre cadrul medical care va

asigura asistenta medicald pe intreaga durata a desfasurérii probelor;

- in situatia in care un elev sau un cadru didactic prezinta simptome sau exista suspiciunea ca
starea sa de sdndtate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea de Invatamant si i se

va recomanda si se adreseze medicului de familie;

- parcursul prin curtea scolii pana la intrarea in unitatea de invatamant se va realiza pe un

traseu bine delimitat si semnalizat, respectdnd normele de distantare fizica;

- la intrarea 1n unitatea de invatamant vor fi asigurate materiale si echipamente de protectie

(covorage dezinfectante, substante dezinfectante pentru maini etc.);
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- se realizeazd curdtenia si dezinfectarea pardoselilor, a obiectelor din sala de examen, a

clantei usii, prin stergere cu apa si detergent, apoi cu substante biocide, Tnainte si dupd proba;

- intrarile/iesirile, precum si sensul de deplasare pe coridoare citre sala de examen sunt

semnalizate corespunzator si dezinfectate in mod regulat;

- existd permanent sdpun, prosoape de hartie, dispensere cu dezinfectant pentru maini, care

vor fi reincarcate ori de cate ori este nevoie;
- elevii, personalul didactic isi vor igieniza regulat mainile cu substante dezinfectante;

- fiind o probd individuald, existd o distantad intre candidat si membrii comisiei de cel putin 2

m unul fata de altul,

- este interzis accesul parintilor in incinta unitatii de inviatamant; candidatul va fi

preluat de la poarta scolii si va fi adus inapoi de persoana desemnata.

Data desfasuririi probei: 26 februarie 2021

e Modalitatea de evaluare:

Se realizeaza de catre Comisia de evaluare a aptitudinilor pentru admiterea in clasa
pregétitoare, stabilita prin decizia directiunii unitatii. Comisia intrunita va respecta normele
igienico-sanitare, va evalua cu note aptitudinile muzicale ale candidatilor. Rezultatele obtinute
de elevi vor fi publicate pe site-ul colegiului, cu mentiuneca ADMIS/RESPINS, in limita

locurilor disponibile.

Afisarea rezultatelor pe site: 01 martie 2021, dupa orele 12,00

NOTA: La probele de aptitudini pentru profilul artistic nu se admit contestatii, conform
OMECTS nr. 5569/7.10.2011, Regulamentul  privind organizarea si functionarea
invatamdntului preuniversitar de artd;
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e Asigurarea resurselor umane si materiale

Directorul unitatii scolare prelucreaza prevederile prezentei proceduri cu toate cadrele
didactice implicate in organizarea si defdsurarea testarii, urmand ca acestea sd-si asume printr-
o declaratie pe proprie raspundere corectitudinea evaludrii copiilor $i pastrarea
confidentialitatii privind atributiile ce decurg din calitatea de membru al comisiilor de
evaluare.

Directorul unitdtii de invatdmant care organizeazad testarea va lua toate masurile pentru
asigurarea conditiilor optime de desfasurare.

In acest sens, se vor asigura:

a) Informarea péarintilor asupra calendarului evaludrii (ziua, ora, locul);

b) Repartizarea sarcinilor/atributiilor si responsabilitatilor specifice fiecdrei categorii de
personal prin notd interna de serviciu; resursa umand necesara organizarii si desfasurarii
evaludrii: - personal care sa desfdsoare activitdtile de secretariat; - informatician; - cadru
didactic - insotitor al candidatului cétre spatiul in care se desfdsoard testarea; - profesori
examinatori; - personal auxiliar;

c¢) Asigurarea logisticii necesare.

Participarea copiilor la proba de testare a aptitudinilor se face in baza dosarului de inscriere.
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Calendarul activitatilor

Termen de realizare

Denumirea activitatii

Nivel de responsabilitate

Afisarea la avizierul
unitatii/site a listei cu

Directorii unitatii
Secretariat

25.02.2021, elevii care participa la AMen?brii din comisia de
Aupil prele 12,00 proba de testare. inseriere
26.02. 2021 Sustinerea probei Membrii comisiei de
evaluare
01.03.2021, Afisarea rezultatelor Directorii unitatii

dupa orele 12,00

Secretariat
Membrii din comisia de
inscriere

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul/ CEAC Director Arhiva
crt. Operatiunea

1 Membru CEAC E

2 Responsabil CEAC

3 Director Ap

4 Membru CEAC Ah
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnitura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului
compartimentului
i 1 Data - - - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600 /2018

privind aprobarea
Codului Controlului
Intern
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnitura Data Observatii
1. CEAC Prof. Zegheru Doina i 27.01.2021
2 Director Prof. Radulescu v 27.01.2021
Rodica
3. :
4.
3
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semnatura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii in vigoare a
procedurii
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei/ Arhivare
anexa/ formularului Elaborator | Aproba | Nr. | Difuzare Alte
cod de elemente

formular ex. loc | perioadi
ANEXA | CERERE
1 INSCRIERE
ANEXA | CONSIMTAMANT
2 PARINTI
ANEXA | DECLARATIE
3 CADRE

DIDACTICE
ANEXA | PROCES VERBAL
4 INSTRUIRE

PROFESOR

EVALUATOR
ANEXA | PROCES VERBAL
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ANEXA 1
CERERE
Subsemnatii si )
cu domiciliul 1in , Str. , nr. ,
telefon , in calitate de parinti/tutori, solicitim 1inscrierea fiului/ fiicei noastre
, ndscut(d) la data de , la examenul

pentru testarea aptitudinilor muzicale, in vederea admiterii la clasa pregititoare a Colegiului de Arta

”Carmen Sylva” in anul scolar 2021-2022.
Am luat la cunostintd urmitoarele:

- Calendarul si desfisurarea probelor de aptitudini, conform Procedurii de organizare si desfisurare a
evaludrii aptitudinilor in vederea inscrierii copiilor in clasa pregatitoare la Colegiul de Arta ”Carmen
Sylva” Ploiesti, nr. 126/27.01.2021;

- Elevii admisi in clasele pregatitoare vor incepe studiul instrumentului in clasa I,

- Stabilirea instrumentului se realizeaza de catre Comisia de organizare si desfasurare a examenului de
aptitudini, in baza evaluarii aptitudinilor muzicale identificate;

- La probele de testare a aptitudini nu se admit contestatii, conform OMECTS nr. 5569/7.10.2011,

Regulamentul privind organizarea si functionarea invatamantului preuniversitar de arta.
Anexam prezentei cereri urmitoarele documente:

- Declaratie privind acordul pentru prelucrarea datelor personale ,
- Copie certificat nastere copil;

- Copie CI parinti;
Data
Nume $i prenume Parinte.........ceevevveerveeeeveeriseereerenenns Semnétura:

Nume §i prenume parinte........ccocvveeiereereerveeereeeeeireenas Semnatura
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ANEXA 2
Declaratie
Subsemnatul prin prezenta declar ca am fost

informat cd datele cu caracter personal sunt prelucrate in scopul si pentru indeplinirea

atributiilor legale ale institutiei.

Am luat la cunostinta ca informatiile din cererea depusa si din actele anexate la aceasta, vor fi

prelucrate de institutie cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind

protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si

libera circulatie a acestor date.

Data

Semnatura
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ANEXA 3
DECLARATIE

Subsemnatul/a profesor

de la ;

in calitate de in Comisia de organizare si evaluare

aaptitudinilor, in vederea inscrierii in clasa pregatitoare, declar pe propria raspundere ¢ nu
am elevi/rude printre participanti.

Prin prezenta declaratie, ma angajez ca voi pastra confidentialitatea desfasurarii probelor si a
informatiilor cu caracter intern, pana la afisarea/comunicarea publica oficiald a acestora si ca
nu voi intreprinde nicio actiune care sa puna la indoiala corectitudinea examenului.

DATA: ....
SEMNATURA
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ANEXA 4
PROCES VERBAL,

Incheiat astizi,

, In urma realizdrii instruirii profesorilor evaluatori la

examenul de verificarea aptitudinilor la admiterea in clasa pregititoare.

Presedintele Comisiei pentru verificarea aptitudinilor la admiterea in clasa pregatitoare, prof.

a procedat la instruirea profesorilor evaluatori cu scopul de a

diminua diferentele intre evaluatori in aplicarea baremului de evaluare si notare, cu privire la

atributiile care le revin conform Procedurii Operationale privind organizarea si desfasurarea

evaludrii aptitudinilor, in vederea inscrierii copiilor in clasa pregétitoare;

Nr. crt. Numele si prenumele Semnatura Observatii
profesorului evaluator profesorului evaluator
1.
2,
3
4

Presedinte Comisiei pentru verificarea
aptitudinilor la admiterea in clasa pregatitoare,

prof.
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ANEXA 5
PROCES - VERBAL,
Incheiat astizi, , In urma realizarii instruirii membrilor din Comisia

pentru verificarea aptitudinilor la admiterea in clasa pregétitoare.
Presedintele comisiei efectueaza instructajul pentru membrii Comisiei:
- se completeaza declaratii si angajamente, fise de atributii,
- se atrage atentia asupra confidentialitatii;
- se insistd pe responsabilitatea ce revine fiecarui cadru didactic prin semnarea
angajamentelor/declaratiilor si a sanctiunilor care pot fi aplicate conform Statutului

Personalului Didactic/ legea Educatie Nationale nr. 1/2011;

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-verbal.

Nume §i prenume Semndtura

Presedinte Comisiei pentru verificarea
aptitudinilor la admiterea in clasa pregétitoare,
prof.




