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1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitifii, compartimentele i persoanele implicate

Procedura are ca scop descrierea modalitagii de organizare 5i desfisurarca evaludrii aptitudinilor,
in vederea inscrierii copiilor in clasa pregdtitoare, in cadrul Colegiului de Artd “Carmen Sylva™

Ploiesti.

1.2, Di asiguriri cu privire la existenta documentagici adecvate deruliirii activititii;

1.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului prin
faptul ¢a procedurarea activitdfii permite aplicarea acesteia de cditre orice alt salariat care il
inlocuieste pe cel infunctie la data clabordrii prezentei proceduri.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director, in luarea deciziei.Operatiunea atentd de verificare a documentatici este un real
sprijin pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar i pentru directorul
unitdtii in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurdri a activitdgii unitidfii de invagdmant,
L.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitdyi;

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitifii la care se referd procedura operationali

Modul de organizare §i desfliyurare a evaludrii aptitudinilor, in vederea inscrierii copiilor in

clasa pregdtitoare, in cadrul Colegiului de Artd "Carmen Sylva™ Ploiesti,

2.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitifi desfasurate
de entitatea publica;
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Operatiunea se desfigoard in cadrul activitayii de management cu colaborarea compartimentelor din

cadrul unitarii;

2.3. Listarea principalelor activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurali;

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe

carc aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor,

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

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

2.4.3 Compartimente implicate inprocesul activitdtii: comisin CEAC

3. Documente de referingid aplicabile activititii procedurale

3.1. Reglementiri internationale

- Nu este cazul

3.2, Legislutic primari
- Legea Educatici Nationale 19822023, cu modificarile si completarile ulterioare;
- OME 5726 din 06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdlilor de invaldmaint preuniversitur;
- OMECTS nr. 3717/17.04.2025, Regulamentul  privind organizarca si functionarea

invatimantului preuniversitar de antd;

3.3, Legislatie secundard

- Ordin nr. 60072018 privind aprobarca Codului controlului intern managerial al entitdgilor

publice Publicat in MonitorulOficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

N
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- Instructiunca nr. 172018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdgilor de

invatamant preuniversitor a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern

managerial al entitagilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvemnului nr.
60072018,

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale unititii

= Circuitul documentelor; Regulamentul intern;

= Ordine §i metodologii emise de ME: Alte acte normative,

4. Definitii 5i prescurtdri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1, Definitii :

*  [rocedurd - modalitatea specifica de desMgurare a unei activitdyi sau al unui proces;

o Consiliud Profesoral- este aleatit din totalitatea personalului didactic de predare titular
sau suplinitor avind are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ si personalul
didactic auxiliar;

e Participarca la sedintele Consiliului Profesorul este obligatorie pentru cadrele didactice;

o Constlind de _administragic — este alchtoit din conducerea scolii, cadre didactice.
reprezentanti ai autoritdtilor locale, ai parintilor si elevilor;

o Proces educationel oprim - ansmblu de masuri aplicate in mod sistematic i constient in
vederea formirii §i dezvoltdrii facultdgilor intelectuale, morale si fizice ale elevilor
astfel incdit sa se poatd integra in socictate;

*  Raport de_monitorizare_internd - document prin care se analizeaza punctele tari §i
punctele slabe din procesul de predare - invatare in scopul identificarii din timp a
oricaror probleme i remedicrea lor;

*  Raport de autpevaluare - document in care se analizeazd ce este bine, satisfictor si ce
nu este bine in procesul de educare §i formare profesionald desfasurat in unitatea
scolard pe baza descriptorilor de performanga;

o DPlan de imbundtdgire - un ansamblu de misuri luate pe baza punctelor slabe identificate
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in raportul de autoevaluare pentru a reduce la minim impactul asupra clevilor.

4.2, Abrevieri ale termenilor

::1 Alsrevieres Termenulabreviat
. P.O. Proceduraoperafionala

:ﬁz' T E Elaborare

LJ' * Verificare

[ 4. A Aprobare

| S Ap. Aplicare

6. ~ Ah, Arhivare

; 7. F Formular

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati

Scopul organizirii testinii este de a stabili capacitatea unui prescolar de a fi instruit cu succes

la Colegiul de Artd "Carmen Sylva™ Ploiesti. Prezenta proceduri reglementeazd activitdyile

privind organizarea §i desfisurarea testarii aptitudinilor in vederca admiterii in clasa

pregititoare.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista documentelor

Documentele utilizate in claborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.3.

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

de implementare a activitaii procedurate,

5.2.3. Circuitul documentelor
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de citre salariagii entititii a
prevederilor legale care reglementeazd activitatea procedurmtd, claboratorul va difuza
procedura conform listei cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia

din cadrul editici procedurii operationale.
5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale

- computer, imprimantd, copiator, consumabhile (cemeald/toner), hartic copiator, dosare
5.3.2. Resurse umune

- Conducatorul unitdtii, Comisin CEAC, Compartimentele prevazute in organigrama unitdyii.
5.3.3. Resurse flinanciare

= Conform Bugetului aprobat al unitagii
5.4. Modul de lucru

5.4.1. Plunificarca operativnilor si actiunilor activitiii

Operatiunile §i actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cltre toate

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurd.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitigii:
e Locuri disponibile: 48 locuri (2 clase x 24 elevilclasi), conform Legii 198/2023
art.23 lit.e cu modificarile si completirile ulterioare legea 141/2025
o Modalitatea de inscriere: se realizeazd pe bazo unui dosar care trebuie 3 conting:
= cerere (anexa | la procedurd),
- declaratie de consimiamant privind prefucrarea datelor personale pentru ambii paringi
(anexa 2 la procedurd),

- copie certificat de nastere copil,
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~copic carte de identitate pArinji‘tutori

Dosarul complet se depune la secretariatul unititii de invatdmint.
Perioada de inscriere: 9-16 martie 2026

o  Modalitatea de selectie:

Se va desiliyura pe baza unei probe orale de intelegere a mesajului transmis prin care se
urmirese urmitoarele aspecte : intelegerea corectd a mesajului, capacitatea de a se exprima
liber, fluenta vorbirii, disponibilitatea de a tormula enunturi, stipdnirea vocabularului de baza
st prin evaluarea aptitudinilor muzicale:

-auz- reproduceres unor sunete executate ls pian de profesorul examinator,
~ritm-reproducerea unui ritm executat de protesorul examinator (prin badi din palme),
-memoric muzicald- interpretarca unui cantee (la alegerea candidatului)

-intrepretarea unui fragment muzical executat de profesorul examinator,

e Modalitatea de desfiasurare a probei:

Candidatii se vor prezenta o sediul coleguloi, conform unei programiérn individuale
postate pe site. Proba de aptituding se va desfigura in Sala "Huba Bertalan™ (corp A,
parter), cu asigurarea respectdrii normelor igienico-sanitare i de siguranti/securitate in
vigoare,

- este interzis accesul piarintilor in incinta unititii de invataméint; candidatul va fi preluat

de Ia poarta scolii si va i adus inapoi de persoana desemnati,

Data desfasuririi probei: 18 martie 2026

e  Modalitatea de evaluare:
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Se realizeazd de citre Comisin de evaluare a aptitudinilor pentru admiterea in clasa
pregititoare, stabilitd prin decizia directiunii unitiafii. Comisia intrunitd va evalua cu note
aptitudinile muzicale ale candidatilor. Rezultatele obtinute de elevi vor fi publicate anonimizat
pe site-ul si la avizierul colegiului . cu media §i mentiunca ADMIS/RESPINS, in limita

locurilor disponibile.

Afisarcarca zultatelor anonimizate la avizier si pe site:
23 martie 2026, dupi orele 14,00

NOTA 1: Repartizarea pe instrumente  se realizeazd de catre Comisia de organizare si
desfasurare a examenuwlui de aptituding, in baza evaludrii aptitudinilor muzicale identificate
st va fi afisard pand la 01.09.2027;

NOTA 2: La probele de aptitudini pentru profilul artistic nu se admit contestatii, conform
OMECTS nr. 3717/17.04.2025

(Regulamentul privind organizarea si functionarea invatdmadntului preuniversitar de arti;

* Asigurarea resurselor umane si materiale

Directorul unitiyii scolare prefucrcazd prevederile prezentei proceduri cu toate cadrele
didactice implicate in organizarea $i defigurarea testinii, urmind ca acestea sd-§i asume printr-
o declaratic pe proprie raspundere corectitudinea evaludrii copiilor i pastrarea confidentialitagii
privind atributiile ce decurg din calitatea de membru al comisiilor de evaluare,

Directorul unitdtii de invaldmant care organizeaz testarea va lua toate masurile pentru
asigurarea condititlor optime de desfsurare.
In acest sens, se vor asigura:
1) Informarea parintilor asupra calendarului evaludrii (ziva, om, locul) la avizierul unitdgii si
pe site;
b) Repartizarea sarcinilor/atributiilor §i responsabilitdfilor specifice fiecarei categorii de

personal prin notd internd de serviciu: resursa umand necesard organizdrii si desfisurdrii

10
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-

evaludrii: - personal care s desfisoare activitatile de secretariat; - informatician; - cadru
didactic - insotitor al candidatului catre spatiul in care se desfisoard testarea; - profesori
examinatori; - personal auxiliar;
¢) Asigurarea logisticii necesare.

Participarca copiilor la proba de testare a aptitudinilorse face in baza dosarului de inscriere.

Calendarul activitatilor

Termen de realizare Denumireaactivitatii Nivel de responsabilitate
i Afisares  la  avizierul Directorii unitagii
unitatii st site a listei cu Secretariat N
17.03.2026 | elevii care participd la .Mi.'n.lbﬂl din comisia de
| nscnere
. proba de testare.
18.03. 2026 - Sustinerea probei Membrii comisiei de
| IR | evaluare
23.03.2026, ; Afisarea rezultatelor Directorii unitdyii
Dupa orele 14,00 ' Secretariat
Membrii din comisia de
o inscriere

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitagii

Rezultatele activititii vor fi valorificate de toatecompartimentele din unitate.

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

—

Nr. | Compartimentul/ - CEAC Director Arhiva
crt. | Operatiunea
[ Membru CEAC E
2 Responsabil CEAC v
3 Director = Ap =
4 Membru CEAC Ah
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19. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr. Denumircaanexei/ Arhivare
anexd/ formularului Elaborator Aprobid | Nr. | Difuzare Alte
cod de , elemente
formular - I | .41 ' 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 ‘ i
5 INSTRUIRE
| MEMBRI
COMISIE *
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ANEXA I

CERERE
Subsemnatii . H
cu  domictliul  in str.

+ nr, .

telefon in calitate de  pirintitutori, solicitim  inscrierea  fRului/

. n&scut(d) la data de

flicei  noasre

. [a examenul pentru

testarea aptitudinilor muzicale, in vederea admiterii Ia clasa pregiatitoare a Colegiului de Artd “Carmen

Sylhva™ in anul yeolar 2026-2027.

Am luat ka cunostintd urmitoarele:

Calendarul 3t desflsurarca probelor de aptituding, conform Procedurti de organizare 3@ desfgurare a

evaludrii aptitudinilor in vederea inscrierii copiilor in ¢clxa pregititoare la Colegiul de Artd “"Carmen

Syhva”™ Plosegti, nr, 40002.03,.2026;

Elevii admiy in clasele pregititoare vor incepe studiul instrumentulyi in clasa 1;

Repartizarea pe instrumente s realizeazd de citre Comisia de organizare yi desflsurare a examenului de

aptitudini, in harm evalulmi aptitudinilor muzicale identificate §i va £ aligath pand la 01,09.2027;

- a d ntestatih, conform OMECTS

on iny
Anevim prezentei cereri urmitoarele documente:

Declaratie privind acordul pentru peclucrurca datelor personale ,
Copie centificat nastere coptl;

7177

5

- Copie Cl pasingi.
Data
NUME $i PrENUME PEINIC. . e rrererenns v SOMOMUIE i e rrrvemrviererress
Nume §i prenume pARntC..oo .. LIS TR TET o
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ANEXA 2
Declaratie
Subsemnatul prin prezenta declar ¢a am

fost informat ¢d datele cu caracter personal sunt prefucrate in scopul si pentru indeplinirea

atributiilor legale ale institutici,

Am luat la cunostingd ¢ informatiile din cererea depusa si din actele ancexate 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 Semndtura
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ANEXA 3
DECLARATIE
Subsemnatulia - profesor
de - la 5
in calitate de in Comisia de organizare si evaluare

aaptitudinilor, in vederea inscrierii in clasa pregititoare, declar pe propria rispundere ¢a nu am
elevi/rude printre participanti.

Prin prezenta declaratie, ma angajez ¢ voi pastra confidentialitatea desfisurdrii probelor si a
informatiilor cu caracter intern, pdnd la afisarea/comunicarea publicd oficiald a acestora si ¢
nu voi intreprinde nicio actiune care sd pund la indoiald corectitudinea examenului.

DATA: s

SEMNATURA
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ANEXA 4
PROCES VERBAL.,

inchciat astazi, . in urma realizdrit instruirii profesorilor evaluatori la
examenul de verificarea aptitudinilor la admiterea in clasa pregatitoare.

Presedintele Comisiei pentru verificarea aptitudinilor la admiterea in clasa pregatitoare,
prof. Mircea ljeus a procedat la instruirea profesorilor evaluatori cu scopul de a diminua
diferentele intre evaluator in aplicarca baremului de evaluare §i notare, cu privire la atributiile
care le revin conform Procedurii Operationale privind organizarea si desfisurarca evaludirii

aptitudinilor, in vederea inscrierii copiilor in clasa pregititoare;

Nr.ert. | Numele si prenumele Semnitura Observatii
profesorului evaluator profesorului evaluator

|
. |
2 |
¥
4 |

s.

Presedinte Comisici pentru verificarea
aptitudinitor la admiterea in clasa pregatitoare,
prof. licus Mircea
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ANEXA S

PROCES - VERBAL,

Incheiat astizi, . in urma realizdrii instruirii membrilor din Comisia
pentru verificarca aptitudinilor la admiterea in clasa pregdtitoare.
Presedintele comisiei efectuenzd instructajul pentru membrii Comisiei:

= se completeazd declaratii §i angajamente, fise de atributii,

- se atrage atentis asupra confidentianlitdyii;

- s¢ insistd pe responsabilitatea ce revine fiecdrui cadru didactic prin semnarca
angajamentelor/declaragitlor i a sanctiunilor care pot fi aplicate conform Statutului
Personalului Didactic/ Legea Educatie Nationale nr. 198/2023;

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-verbal.
Nume si prenume Semndtura

.................................................................

----------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------

................................................................

.................................................................

................................................................

Presedinte Comisici pentru verificarea
aptitudinilor la admiterea in clasa pregdtitoare,
prof. Itcus Mircea
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