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

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Numele gi prenumeleElemente privind
responsabilii/opera(iunea

Prof. Florescu Anca Director
adjunct,
Membru
CEAC

27.0r.2021

27.0t.202r

W
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr.
Crt

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei
Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

1 2
1
-) 4

1 Editia I 27.01.2021

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

cadrul editiei procedurii operationale

Nr.
Crt

Scopul
difuzarii

Ex.
nr.

Compar-
timent Functia Nume si prenume

Data
primirii Semnitura

I ) 3 4 J 6 7

1 Infbrmare/
Aplicare

I CEAC Membru
CE,AC,
Director
adiunct

Prof. Florescu Anca 27.0r.2021

2 Informare/
Aplicare

1 CEAC Secretar
CEAC

Pascu Viorica 27.0t.2021 k
J Aprobare I Director Director Prof. Rddulescu Rodica 27.0t.202t

w^
4 Informare/

Verificare
I CEAC Responsabil

CEAC

Prof. Zegl-reru Doina 27.0t.2021 tr*
5 Arhivare I CEAC Secretar

CEAC

Pascu Viorica 03.02.2021 I ,,
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1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabile,ste modul de realizare a activiti{ii, compartimentele qi persoanele implicate

Procedura are ca scop descrierea modaHtefli de organizarc qi desftqurare a evaludrii

aptitudinilor, in vederea inscrierii copiilor in clasa pregdtitoare, in cadrul Colegiului de Artd

"Carmen Sylva" Ploieqti.

1.2.Dil asigurlri cu privire la existen(a documenta{iei adecvate derulirii activitl{ii;

1.3. Asigurl continuitatea activit[tii, inclusiv in condi(ii de fluctuafie a personalului prin

faptul cd procedurarea activitalii permite aplicarea acesteia de cdtre orice alt salariat care il

inlocuieqte pe cel in funclie ladataelabordrii prezentei proceduri.

1.4. Sprijini auditul qi/sau alte organisme abilitate in ac(iuni de auditare qi/sau control,

iar pe director, in luarea deciziei. Operaliunea atenld de verificare a documentaliei este un real

sprijin pentru audit sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare, dar ;i pentru directorul

unitalii in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfaqurdri a activitAlii unitalii de

invd!dmAnt.

1.5. Stabileqte sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitdli;



.ffi,
PROCEDURA OPERATIONALA Edifia I

S*flU ",*'s-l'lillL'l. 
I:t)l'c^'l llrI $| (lliR(llil^

Revizia 0

COLEGIUL DE ARTA
,,CARMEN SYLVA'' PLOIESTI

ORGANIZAREA $l DISFA$URARUA
EVALUARII APTITUDINILOR iN

VEDEREA INSCNTNRII COPIILOR iN
CLASA PREGATITOARE

Exemplar nr. 1

Cod : P.O.l30

2. Domeniul de aplicare

2,l.Prectzarea (definirea) activitn{ii la care se referl procedura operafionall

Modul de organizare gi desfbqurare a evaludrii aptitudinilor, in vederea inscrierii copiilor in

clasa pregdtitoare, in cadrul Colegiului de Art6 "Carmen Sylva" Ploieqti.

2.2. Delimitarea explicitl a activitl{ii procedurale in cadrul portofoliului de activiti{i

desfigurate de entitatea publici;

Operafiunea se desftgoard in cadrul activitd]ii de management cu colaborarea compartimentelor din

cadrul unitSlii;

2.3. Listarea principalelor activitl{i de care depinde qi/sau care depind de activitatea

procedurali;

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activit[1i din cadrul unitatii, datoritd rolului

pe care aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte qi la timp a tuturor proceselor.

2,4, Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitlfii

procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activiti{ii.

2,4,1 Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele;

2.4.2 C ompartim ente fu rnizo are de rezultate : toate compartimentele ;

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitl{ii: comisia CEAC;
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3. Documente de referinfi aplicabile activiti{ii procedurale

3.1. Reglementlri interna{ionale

- Nu este cazul

3.2. Legislafie primari

- Legea Educaliei Nalionale ll20ll, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- OMEC nr. 5447 I 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare qi

funclionare a unitdlilor de invd{[m6nt preuniversitar;

- OMECTS nr. 556917.10.2011, Regulamentul privind organizarca si funcfionarea

invd![m6ntului preuniversitar de artd;

- Ordinul comun MEC ;i MS nr. 4.267184112020 pentru stabilirea unor mdsuri de prevenire qi

combatere a ?mbolndvirilor cu SARS-CoV-2 in unitdlile / instituliile de invdfdmdnt, instituliile

publice qi toate structurile aflate in subordonarea sau coordonarea Ministerului Educatiei Si

Cercetdrii;

3.3. Legisla{ie secundarl

- Ordin nr. 60012018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitSlilor

publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instrucliunea nr. 112018 din 16 mai2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdlilor de

inv[fdmdnt preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern

managerial al entitAtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale uniti(ii
- Circuitul documentelor; Regulamentul intern;

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

4. Defini{ii qi prescurtlri ale termenilor utilizafi in procedura operational5

r.l
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4.1. Defini{ii :

o Procedurd - modalitatea specifici de desftqurare a unei activitdti sau al unui proces;

o Consiliul Profesoral- este alcdtuit din totalitatea personalului didactic de predare titular

sau suplinitor av6nd are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ si personalul

didactic auxiliar;

o Participarea la sedinlele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele

didactice;

o Consiliul de administratie - este alcdtuit din conducerea scolii, cadre didactice,

reprezentanti ai autoritdtilor locale, ai pdrintilor si elevilor;

o Proces educalional optim - ansmblu de mdsuri aplicate in mod sistematic qi conqtient

in vederea formdrii qi dezvoltdrii facultdlilor intelectuale, morale gi fizice ale elevilor

astfel inc6t sd se poatd integra in societate;

o Raport de monitorizare internd - document prin care se analizeazd punctele tari qi

punctele slabe din procesul de predare - invdlare in scopul identificdrii din timp a

oricdror probleme qi remedierea lor;

o Raport de autoevaluare - document in care se analizeaz[ ce este bine, satisftcItor qi ce

nu este bine in procesul de educare qi formare profesional5 desfdqurat in unitatea

qcolard pe baza descriptori lor de performan!6;

o Plan de imbundtdtire - un ansamblu de mdsuri luate pe baza punctelor slabe

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

elevilor.

ll
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4.2, Abrevieri ale termenilor

Nr.

Crt.
Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura opera{ionala

) E Elaborare

3. V Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. F Formular
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generafitn{i

Scopul organizdrii testdrii este de a stabili capacitatea unui preqcolar de a fi instruit cu succes

la Colegiul de Arti "Carmen Sylva" Ploieqti. Prezenta procedurd reglementeazd activit5 rle

privind organizarea qi desfdEurarea testdrii aptitudinilor in vederea admiterii in clasa

pregdtitoare.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista documentelor

Documentele utilizate in elaborareaprezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3.

5.2.2. Con(inutul, provenien(a qi rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea

de implementare a activitSlii procedurate.

5.2.3. Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea condiliilor necesare cunoagterii gi aplicdrii de cdtre salariatii entitAtii a

prevederilor legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difva
procedura conform listei cuprinzdnd persoanele la care se drfuzeazd editia sau, dupd caz,

revizia din cadrul ediliei procedurii operalionale.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

- Computer, Imprimant[, Copiator, Consumabile (cerneal5/toner), Hartie xerox, Dosare
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5.3.2. Resurse umane 

PROCEDURA OPERA TIONALA 
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EV ALUARII APTITUDINILOR IN 

VEDEREA INSCRIERII COPIILOR IN 
CLASA PREGATITOARE 

Cod: P.O.130 

Editia I 

Revizia 0 

Exemplar nr. 1 

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

5.3.3. Resurse financiare 

- Conform Bugetului aprobat al unitatii

5.4. Modul de lucru 

5.4.1. Planificarea operatiunilor �i actiunilor activitatii 

Operatiunile �i actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate 

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura. 

5.4.2. Derularea operatiunilor �i actiunilor activitatii: 

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

• Modalitatea de inscriere: se realizeaza pe baza unui dosar care trebuie sa contina:

- cerere (anexa 1 la procedura),

- declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor personale pentru ambii parinti

(anexa 2 la procedura), 

- copie certificat de na�tere copil,

- copie carte de identitate parinti/tutori

Dosarul complet se depune la secretariatul unitatii 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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o Modalitatea de selec(ie:

Se va des{igura pe baza unei probe orale de infelegere a mesajului transmis prin care se

urmdresc urmdtoarele aspecte : inlelegerea corectd a mesajului, capacitatea de a se exprima

liber, fluenla vorbirii, disponibilitatea de a formula enunluri, stdpAnirea vocabularului de bazd

;i prin evaluarea aptitudinilor muzicale:

- avz- reproducerea unor sunete executate la pian de profesorul examinator,

- ritm -reproducerea unui ritm executat de profesorul examinator (prin batai din palme),

- memorie muzicali- interpretarea unui cdntec (la alegerea candidatului).

o Modalitatea de desfiqurare a probei:

Candidalii se vor prezenta la sediul colegiului, conform unei programlri individuale

postate pe site, care sd nu permitd interacliunea dintre candidali. Proba de aptitudini se va

desflqura in Sala "Huba Bertalan" (corp A, parter), cu asigurarea respectdrii normelor

igienico-sanitare Ei de siguranfd/securitate in vigoare, pentru prevenirea Ei combaterea

imbolnavirilor cu SARS-CoV-2, pentru toti candidalii qi toate cadrele didactice care participd

la acest proces:

- la intrarea in unitatea de inv6!6mAnt, personalului didactic din comisie Ei

mdsuratd temperatura (care nu trebuie sa depdEeascd 37,3oC) de cdtre cadrul

asigura asisten{a medical[ pe intreaga duratd a desfr;urdrii probelor;

elevilor le va fi

medical care va

- in situalia in care un elev sau un cadru didactic prezintd simptome sau existd suspiciunea

starea sa de sdndtate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea de invdtdmdnt si i

va recomanda sd se adreseze medicului de familiel

- parcursul prin curtea gcolii p6na la intrarea in unitatea de invd{dmdnt se va realiza pe

traseu bine delimitat qi semnahzat, respect6nd normele de distanlare frzicd;

la intrarea in unitatea de invdldmfuit vor fi asigurate materiale Ei echipamente de proteclie

(covorase dezinfectante, substante dezinfectante pentru maini etc.);

cd

SE
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- se realizeazd, curillenia Ei dezinfectarea pardoselilor, a obiectelor din sala de examen, a

clanfei u;ii, prin qtergere cu apd Ei detergent, apoi cu substanle biocide, inainte qi dupd probd;

- intrdrile/ieqirile, precum qi sensul de deplasare pe coridoare cdtre sala de examen sunt

semnalizate aorespunzdtor Ei dezinfectate in mod regulat;

- existd permanent sdpun, prosoape de hdrtie, dispensere cu dezinfectant pentru mdini, care

vor fi reincdrcate ori de cate ori este nevoie;

- elevii, personalul didactic iEi vor igienizaregulat mAinile cu substanle dezinfectante;

- fiind o probd individuald, existd o distan!6 intre candidat Ei membrii comisiei de cel pulin 2

m unul fald de altul;

- este interzis accesul plrin{ilor in incinta unit5{ii de invl(im6nt; candidatul va fi

preluat de la poarta qcolii qi va fi adus inapoi de persoana desemnati.

Data desfiqurlrii probei: 26 februarie202l

o Modalitatea de evaluare:

Se realizeazd, de cdtre Comisia de evaluare a aptitudinilor pentru admiterea in clasa

pregdtitoare, stabilitd prin decizia direcliunii unitalii. Comisia intrunitd va respecta normele

igienico-sanitare, va evalua cu note aptitudinile muzicale ale candidafilor. Rezultatele oblinute

de elevi vor fi publicate pe site-ul colegiului, cu menliunea ADMIS/RESPINS, in limita

locurilor disponibile.

Afiqarea rezultatelor pe site: 01 martie 2021, dupi orele 12,00

NOT4: La probele de aptitudini pentru profitul artistic nu se admit contestalii, conform
OMECTS nr. 5569/7.10.201I, Regulamentul privind organizarea si funclionarea
tnvd{dmdntului preuniver s itar de artd ;
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o Asigurarea resurselor umane qi materiale

Directorul unitdlii qcolare preluueazd prevederile prezentei proceduri cu toate cadrele

didactice implicate in organizarea Ei defbEurarea testdrii, urmdnd ca acestea s6-qi asume printr-

o declaralie pe proprie rdspundere corectitudinea evaludrii copiilor qi pdstrarea

confidenfialit[lii privind atribuliile ce decurg din calitatea de membru al comisiilor de

evaluare.

Directorul unitalii de invdldm6nt care organizeazd testarea va lua toate mdsurile pentru

asigurarea condiliilor optime de desfEqurare.

in acest sens, se vor asigura:

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

b) Reparlizarea sarcinilor/atribuliilor qi responsabilitdlilor specifice fiecdrei categorii de

personal prin notd internd de serviciu; resursa umand necesard organizdrii qi desfrEurdrii

evaludrii: - personal care sd desftEoare activitdlile de secretariat; - informatician; - cadru

didactic - insolitor al candidatului cStre spaliul in care se desftqoard 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 activit[tilor

Termen de realizare Denumirea activitatii Nivel de responsabilitate

25.02.2021,
dupi orele 12,00

Afiqarea 1a avizierul

unitatii/site a listei cu

elevii care participd la
proba de testare.

Directorii unitalii
Secretariat
Membrii din cornisia de

inscriere

26.02.2021 Suslinerea probei Membrii comisiei de

evaluare

01.03.2021,
dupi orele 12,00

Afiqarea rezultatelor Directorii unit6tii
Secretariat
Mernbrii din comisia de

inscriere

5.4.3. Valorifica r ea r ezultatelo r activitif ii

Rezultatele activitdlii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.



ffi
PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

Uffi ,"ttNts l'l:lltrl. lrt)t,cA'l lt,l gl clrnc['IA Revizia 0

COLEGIUL DE ARTA
"CARMEN SYLVA" PLOIE$TI

ORGANIZAREA $I DESFA$URAREA
EVALUARII APTITUDINILOR iN

VEDEREA INSCNTNNII COPIILOR iN
CLASA PREGATITOARE

Exemplar nr. I

Cod : P.O.130

6. Responsabilitlfi qi rispunderi in derularea activitl(ii

Nr.

crt.

CompartimentuU

Operatiunea

CEAC Director Arhiva

I Membru CEAC E

2 Responsabil CEAC V

J Director Ap

4 Membru CEAC Ah

!l
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7. FORMULAR EVTDENIA VTOOIFICARI

Nr.
crt.

Edi{ie Data
edifiei

Rev. Data
revIztel

Pag. Descriere
modificare

Semnitura
conducitotului

compartimentului
1 1 Data

din PO
Actualizare OSGG
Nr. 600 12018
privind aprobarea
Codului Controlului
Intern

Lt
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10. Anexe, inregistrilri, arhiviri

11. Cuprins

Nr.
anexl/

cod
formular

Denumirea anexei/
formularului Elaborator Aprobi Nr.

de
ex.

Difuzare
Arhivare

Alte
elemente

loc nerioadl
ANEXA
1

CERERE
INSCRIERE

ANEXA
2

coNSrMTAnnANr
PARINTI

ANEXA
3

DECLARATIE
CADRE
DIDACTICE

ANEXA
4

PROCES VERBAL
INSTRUIRE
PROFESOR
EVALUATOR

ANEXA
5

PROCES VERBAL
INSTRUIRE
MEMBRI
COMISIE

Nr. Componentei
in cadrul procedurii
opera{ionale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operafionale Pagina

I Coperta

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

dupacaz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

J Situatia editiilor si a leviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia san, dupa, caz,
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rcvizia din cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul procedurii operafionale

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

7 Documentele de referin{I (reglementdri) aplicabile procedurii
operalionale

8 Definilii qi abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura opera}ionalS

9 I)escrierea procedurii opera{ionale

10 Responsabilitd{i qi rdspunderi in derularea activitdtii

11 Formular evidenfi modifi c6ri

t2 F ormul ar analizd procedurd

13 Lista de difuzare a procedurii

14 Anexe, inregistrdri, arhivdri

15 Cuprins

U
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ANEXA 1

CERERE

SISubsernnatii

cLr domiciliul in

telefon

Ilf ._r

in calitate de pdrinli/tutori, solicitdm inscrierea fiului/ fiicei noastre

ndscut(6) la data de ., la exarnenul

pentru testarea aptitudinilor muzicale, in vederea admiterii la clasa pregltitoare a Colegiului de ArtI

"Carm€n Sylva" in anul gcolar 2021-2022.

Am luat la cunostintl urmitoarele:

- Calendarul gi desld;urarea probelor de aptitudini, conform Procedurii de organizare qi desfdqurare a

evaludrii aptitudinilor in vederea inscrierii copiilor in clasa pregdtitoare la Colegiul de ArtS "Carmen

Sylva" Ploieqti, nr. 126127 .01.20211,

- Elevii admiqi in clasele pregbtitoare vor incepe studiul instrumentului in clasa I,

- Stabilirea instrumentului se realizeazd, de cdtre Comisia de organizare si deslbqurare a examenului de

aptitudin i, in baza eval udri i aptitudini lor m uzicale identifi cate;

- La probele de testare a aptitudini nu se admit contesta{ii, conform OMECTS nr.556917.10.2011,

Regulamentul privind organizarea si func{ionarea inv6!6m6ntului preuniversitar de artd.

Anex6m prezentei cereri urmltoarele documente:

- Declaralie privind acordul pentru prelucrarea datelor personale ,

- Copie certificat nagtere copil;

- Copie CI pdrin{i;

Data

Nume qi prenume pdrinte.......... Semnf,tura:

str.

Nume gi prerlume pdrinte.......... Sernndtura
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ANEXA 2

Declaralie

Subsemnatul prin prezenta declar cd am fost

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

atribuliilor legale ale instituliei.

Am luat la cunoqtinf[ c[ informaliile din cererea depusd qi din actele anexate la aceasta, vor fi

prelucrate de institulie cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 20161679 privind

proteclia persoanelor ftzice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal, qi

libera circulafie a acestor date.

Data Semndtura
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ANEXA 3
DECLARATIE

Subsemnatul/a profesor

de

in calitate de in Comisia de organizare qi evaluare
aaptitudinilor, in vederea inscrierii in clasa pregdtitoare, declar pe propria rdspundere cd nu
arn elevi/rude printre participanli.

Prin prezenta declarajie, rn6 angajez cd voi pdstra confidenlialitatea desldEurdrii probelor Ei a
infornraliilor cu caracter intern, pdnd"la afiqarea/comunicarea publica oficiald a acestora qi cd
nu voi intreprinde nicio acliune care sd pund la indoiald corectitudinea examenului.

DATA: ....

SEMNATURA

il
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ANEXA 4

PROCES VERBAL,

incheiat astdzi, , in urma realizdrn instruirii profesorilor evaluatori la

examenul de verificarea aptitudinilor la admiterea in clasa pregdtitoare.

Preqedintele Comisiei pentru verificarea aptitudinilor la admiterea in clasa pregdtitoare, prof.

a procedat la instruirea profesorilor evaluatori cu scopul de a

diminua diferen{ele intre evaluatori in aplicarea baremului de evaluare gi notare, cu privire la

atribuliile care le revin conform Procedurii Operationale privind orgat'izarea gi desfbqurarea

evaludrii aptitudinilor, in vederea inscrierii copiilor in clasa pregdtitoare;

Preqedinte Cornisiei pentru verificarea
aptitudinilor la admiterea in clasa pregdtitoare,

prof.

Nr. crt. Numele qi prenumele
profesorului evaluator

Semnltura
profesorului evaluator

Observa{ii

1

2.
a
J

4

it
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ANEXA 5

PROCES - VERBAL,

incheiat astdzi, , in urma reahzdrl instruirii membrilor din Comisia

pentru verificarea aptitudinilor Ia admiterea in clasa pregdtitoare.

Pregedintele comisiei efectteazd, instructajul pentru membrii Comisiei :

- se completeazd declaralii qi angajamente, fiEe de atribufii,

- se atrage atenfia asupra confidenlialitafli;

- se insist6 pe responsabilitatea ce revine fieclrui cadru didactic prin semnarea

angajamentelor/declaraliilor qi a sancliunilor care pot fi aplicate conform Statutului

Personalului Didactic/ legea Educalie Nalionale nr. ll20ll;

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

Ntrme Si prenume Semntiturcr

Preqedinte Cornisiei pentru verificarea
aptitudinilor la admiterea in clasa pregdtitoare,

prof.

Lt


