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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 [ Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 18.05.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 12.08.2022
2.4 Revizia 2 14.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022
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3.6 | Arhivare

Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste modul de Tntocmire, completare si valorificare a raportului de evaluare la
finalul clasei pregatitoare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
1 NAMOLOASA

INTOCMIREA, COMPLETAREA S| VALORIFICAREA Revizia 2
RAPORTULUI DE EVALUARE LA FINALUL CLASEI
PREGATITOARE

Cod: P.O. 145 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Intocmirea, completarea si valorificarea raportului de evaluare la finalul clasei pregatitoare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

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

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele;

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

- Ordinul nr. 3678/2015 privind aprobarea Metodologiei de intocmire, completare si valorificare a
raportului de evaluare la finalul clasei pregdtitoare;

- Metodologia de intocmire, completare si valorificare a raportului de evaluare la finalul clasei pregatitoare.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7714



SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

INTOCMIREA, COMPLETAREA S| VALORIFICAREA
RAPORTULUI DE EVALUARE LA FINALUL CLASEI

Revizia 2

PREGATITOARE

Cod: P.O. 145

Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica.

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice.

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.7 Editie a unei procedura operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

7.1.8 Revizia Tn cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 A Aprobare

7.2.6 Ap. Aplicare

7.2.7 Ah. Arhivare

7.2.8 CNPEE Centrul National de Politici si Evaluare Tn Educatie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Raportul de evaluare la finalul clasei pregatitoare, denumit in continuare raport de evaluare, se
completeaza pentru toti elevii din clasele pregatitoare din cadrul unitatilor de invatamant de stat sau
particular.

Raportul de evaluare este un document-tip, in care se consemneaza nivelul realizarii competentelor
generale, respectiva competentelor specifice asociate fiecarei discipline si se completeaza de catre cadrul
didactic care preda la clasa pregatitoare.

Scopul Tntocmirii raportului de evaluare 1l reprezinta orientarea si optimizarea procesului educativ, in
vederea pregatirii elevilor pentru a raspunde solicitarilor de tip scolar.

Procesul de evaluare a elevilor din clasa pregatitoare se desfasoara pe tot parcursul anului scolar si se
finalizeaza in luna mai, prin completarea raportului.

Pentru elevii care invata in scolile si sectiile cu predare in limbile minoritatilor nationale se completeaza
formularul specific al raportului de evaluare si anexa la raportul de evaluare, care cuprinde urmatoarele
discipline: Comunicare in limba roméand, Comunicare in limba materna, respectiv Muzica si miscare.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

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

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cernealad/toner), Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Evaluarea are ca scop identificarea competentelor specifice dobandite de elevii aflati la finalul clasei
pregatitoare, prevazute In programele scolare in vigoare pentru clasa pregatitoare.
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Raportul de evaluare este structurat pe urmatoarele sectiuni:

a) date de identificare ale elevului;

b) discipline: Comunicare in limba romand, Comunicare in limba moderna 1, Matematica si explorarea
mediului, Religie, Arte vizuale si abilitati practice, Muzica si miscare, Educatie fizica, respectiv Dezvoltare
personala;

c) competentele generale, precum si competentele specifice asociate fiecarei discipline, prevazute in
programele scolare In vigoare pentru clasa pregatitoare, in dreptul carora cadrul didactic responsabil
consemneaza, in baza documentelor suport, nivelul achizitiei: ,,realizata" sau ,,in curs de realizare", dupa
caz;

d) aprecieri si recomandari.

I. intocmirea modelului raportului de evaluare
Activitatea de Tntocmire/revizuire/actualizare a modelului raportului de evaluare este asigurata de
Ministerul Educatiei, prin Centrul National de Politici si Evaluare in Educatie.

Pentru realizarea activitatii de Tntocmire/revizuire/actualizare a modelului raportului de
evaluare, CNPEE indeplineste urmatoarele actiuni:

a) organizeaza procesul de selectie a membrilor grupului de lucru pentru
intocmirea/revizuirea/actualizarea modelului raportului de evaluare;

b) organizeaza stagiile de formare specifice pentru membrii grupului de lucru;

¢) Intocmeste/revizuieste/actualizeaza modelul raportului de evaluare, precum si ghidul de completare si
de valorificare a raportului de evaluare, denumit in continuare ghidul de completare;

d) posteaza modelul raportului de evaluare si ghidul de completare pe website-ul dedicat
www.subiecte.edu.ro, in luna noiembrie a anului scolar in care se desfasoara evaluarea;

e) pune la dispozitie aplicatia informatica de incdrcare a raportului de evaluare, pe platforma electronica
dedicata;

f) colecteaza punctele de vedere ale cadrelor didactice referitoare la modelul raportului de evaluare si
face demersurile necesare pentru eventuala revizuire/actualizare a acestuia.

Il. Completarea raportului de evaluare la finalul clasei pregatitoare

Completarea raportului de evaluare se realizeaza la finalul clasei pregatitoare, Tn luna mai a anului scolar
in curs, in urma observarii si evaluarii elevilor, desfasurate de catre fiecare cadru didactic pe tot
parcursul anului scolar.

Completarea raportului de evaluare se realizeaza de catre cadrul didactic care preda la clasa
pregdtitoare, In urma consultarii si in colaborare cu alti profesori ai clasei, parintii/reprezentantii legali.
Cadrul didactic care preda la clasa pregatitoare completeaza raportul de evaluare urmarind modelul
stabilit de CNPEE si instructiunile din ghidul de completare, postate pe website-ul dedicat.

Cadrul didactic asigura completarea raportului in format electronic, utilizand aplicatia electronica de
incarcare a raportului de evaluare, pe platforma informatica dedicata,
https://www.clasapregatitoare.rocnee.eu

Un exemplar al raportului de evaluare este tiparit, semnat de cadrul didactic si predat directorului
unitatii de Tnvatamant.

Directorul asigura pastrarea rapoartelor de evaluare in arhiva unitatii pe toata perioada de scolarizare a
elevului.

Raportul poate fi consultat de conducerea unitatii, de cadrele didactice care predau la clasa, in vederea
concertarii pedagogice, precum si de reprezentanti ai Inspectoratului Scolar sau Ministerului Educatiei,
in vederea monitorizarii si analizei nivelului de atingere a competentelor in conformitate cu programele
scolare.
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Continutul raportului de evaluare are caracter confidential. Rezultatele individuale obtinute de elevi nu
pot fi facute publice.

Ill. Valorificarea raportului de evaluare la finalul clasei pregatitoare

Raportul de evaluare este valorificat pentru optimizarea procesului educativ in ansamblul sau si pentru
fundamentarea deciziilor de orientare si consiliere educationala, stand la baza intocmirii/actualizarii
planului individualizat de Tnvatare pentru elevi.

Cadrul didactic care preda la clasa pregatitoare prezinta parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor, in
mod individual, continutul raportului de evaluare, pana la incheierea anului scolar, cu scopul de a-i
implica pe acestia In activitatea educativa, prin prezentarea rezultatelor pozitive ale activitatii elevilor,
respectiv a rezultatelor care urmeaza sa fie ameliorate.

O copie a raportului de evaluare este inmanata parintilor/reprezentantilor legali ai copilului.

Raportul de evaluare face parte integranta din portofoliul educational al elevului.

Tn cazul in care, la incheierea clasei pregititoare, elevul se transferd intr-o altd unitate de nvatamant,
parintele/reprezentantul legal al elevului primeste o copie a raportului, care va purta stampila ,,conform
cu originalul", precum si semnatura directorului unitatii de Tnvatamant.

Conducerea unitatii de invatamant asigura informarea celor interesati cu privire la continutul
prezentei proceduri prin urmatoarele categorii de activitati:

a) afisarea la avizierul unitatii;

b) prezentarea in cadrul Consiliului Profesoral;

) organizarea unor Intalniri cu parintii/reprezentantii legali ai copilului;

d) alte activitati.

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

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 18.05.2022
10.2 l-a 1 12.08.2022
10.3 I-a 2 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 4 5 6
131 Raport de evaluare clasa pregatitoare - - -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ...... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ... ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii siabrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. . ..
9.Responsabilitati .. .......... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ............. ... ...
11. Formular de analiza a procedurii .- ... ... ..
12. Listade difuzarea procedurii .. ... ...

13, AN X O - o o
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