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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 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 “ 5 6
1.1 Elaborat Chichisan Lavinia Anita Membru CJAP 24.03.2022
1.2 | Elaborat Gardan Melania Membru CJAP 24.03.2022
1.3 | Verificat Dragos Anca-Corina Coordonator CJAP 24.03.2022
1.4 | Aprobat Mesaros Adina-Emilia Director 24.03,2022 J
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitad reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 B S
21 Editia I-a 31.03.2021
2.2 Revizia 0
23 Rewvizia 1 24.09.2021
24 Revizia 2 24.03.2022

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 | Semndtura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | informare / Aplicare CJAP Membru CJAP Chichisan Lavinia Anita 24.03.2022
3.2 | Informare / Aplicare CJAP Membru CJAP Gardan Melania 24.03.2022
33 | Aprobare Director Director Mesaros Adina-Emilia 24.03.2022
3.4 | Verificare CJAP Coordonator CJAP Dragos Anca-Corina 24.03.2022
3.5 | Arhivare CJAP Coordonator CJAP Dragos Anca-Corina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Identificarea pasilor standard in realizarea procesului de evaluare a nivelului dezvoltarii in cazul retrageril
elevului pentru reinscrierea in clasa anterioara nivelului din care s-a retras in anul scolar in curs sau pentru
reinscrierea in anul scolar urmator in clasa corespunzatoare nivelului din care s-a retras.

4.2. D& 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
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica in toate institutiile de invatamant.

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 institutiei.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii 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:
CJAP.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Legislatia comunitara in domeniul controlului intern este alcatuita, in mare parte, din principii generale de
buna practica, acceptate pe plan international si in Uniunea Europeana. Modalitatea in care aceste principii
se transpun in sistemele de control intern este specifica fiecarei tari, fiind determinata de conditiile
legislative, administrative, culturale etc.;

- Guidelines for Internal Control Standards for the Public Sector, INTOSAI GOV 9100.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1 /10.01.2011 cu completarile ulterioare;

- Regulament privind organizarea i functionarea Centrelor Judetene/ al municipiului Bucuresti de Resurse
si de Asistenta Educationald, nr. 5555 publicatin 3.06.2011;

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

6.3. Legislatie secundara:

. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea codului controlului intern
managerial al entitailor publice;

- Instructiunea 1/2018 a MEN 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:

Ghid pentru realizarea procedurilor formalizate - Proiect SGG SIPOCA 34 -
http://sgg.gov.ro/new/metodologie-scim/;
- Ghid de implementare a sistemului de control intern managerial in MECS si in institutiile i unitatile care
functioneaza in subordinea acestuia - Proiect POCA 37635 - http://www.scmi-educatie.ro/.

5711




CENTRUL JUDETEAN DE

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

RESURSE Sl DE ASISTENTA

EDUCATIONALA SALAJ EVALUARE DEZVOLTARII IN VEDEREA RETRAGERII | Revizia 2
ELEVULUI PENTRU REINSCRIEREA IN CLASA
ANTERIOARA NIVELULUI DIN CARE S-A RETRAS,
PENTRU REINSCRIEREA IN ANUL SCOLAR URMATOR iN

CLASA CORESPUNZATOARE

Cod: P.O. 14 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

Definitia i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 2

3

7.1 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activital sau a unul proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedunle documentate pot fi proceduri de
sistemn si proceduri operationale;

7122 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
713 Procedura operationald (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate Ia

nivelul intregii entitati publice;

714 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare

Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivulul document in organizatie,

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute ceringele specificate,
inclusiv cerintele Comisies de Monitonzare;

7.1.7 Evaluare psihosomatica

Evaluarea dezvoltarii copilului $1 @ pregatirii lui pentru urmatoarele trepte de
invatamant. Evaluarea presupune analizarea unor indicatori comportamentali
in patru domenii: funcfionare cognitiva, competente sociale si emotionale,
autonomie personala si abilitagi motorii,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 PS. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedur3 operationala

7.23 E Elaborare

7.24 v Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 cs Compartiment de specialitate

7.2.8 CJRAE Centrul Judetean de Resurse si de Asistentd Educationald

729 CJAP Centrul Judetean de Asistenta Psnhopeda§ognca

7.210 | Cabinet AP.P Cabinet scolar sau interscolar de asistenta psihopedagogicad
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationald privind evaluarea nivelului dezvoltarii in cazul retragerii elevului pentru
reinscrierea in clasa anterioara nivelului din care s-a retras in anul scolar in curs, sau pentru reinscrierea in
anul scolar urmator in clasa corespunzatoare nivelului din care s-a retras, stabileste etapele ce trebuie
parcurse succesiv si obligatoriu de catre intreg personalul institutiei.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Cerere adresat3 de catre unitatea de invatdmant catre CJRAE pentru evaluarea nivelului dezvoltarii
elevului in cazul solicitarii de retragere pentru reinscrierea in clasa anterioara nivelului din care s-a
retras in anul scolar in curs, sau pentru reinscrierea in anul scolar urmator in clasa corespunzatoare
nivelului din care s-a retras;

- Recomandare;

- Registrul de evidenta a recomandarilor.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

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 listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- director CJRAE;

- coordonator CJAP;

- profesori consilieri scolari din CJAP;
- profesori consilieri scolari din CSAP;
- profesori logopezi scolari;

- secretar.

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

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.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

in situatia in care, pe durata clasei pregatitoare ori clasei |, elevul acumuleaza absente ca urmare a unor
probleme de sanatate sau se observa manifestari de oboseala sau de neadaptare scolara, parintii/
tutorii legal instituiti/reprezentantii legali pot depune la unitatea de invatamant o solicitare de retragere
a elevului in vederea reinscrierii in anul scolar urmator, in clasa corespunzatoare nivelului din care s-a
retras; la cerea motivata a parintelui, reinscrierea se poate face si in anul scolar in care s-a solicitat
retragerea, in clasa anterioara nivelului din care s-a retras elevul.

in situatia solicitarii de retragere, unitatile de invatdmant vor consilia parinti/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali privind nevoia de a lua decizii in interesul educational al elevului si ii vor
informa ca solicitarea nu poate fi solutionatd decat in situatia in care evaluarea nivelului dezvoltarii
atestd necesitatea reinscrierii in clasa anterioara sau in clasa corespunzatoare nivelului din care s-a
retras.

in vederea solutionarii solicitarii parintelui/tutorelui legal instituit/reprezentantului legal de retragere a
elevului pentru reinscrierea in clasa anterioara nivelului din care s-a retras sau pentru reinscrierea in
anul scolar urmator in clasa corespunzatoare nivelului din care s-a retras, unitatea de invatamant va
inainta catre CJRAE o solicitare pentru realizarea evaluarii nivelului dezvoltarii (Anexa 1). Unitatea de
invatamant va anexa solicitarii adresate CJRAE si documente justificative (documente medicale, fisa de
caracterizare psihopedagogica, conform Art. 90, alin.(1), (2) si (3) din Ordinul Nr. 5.447 din 31.08.2020
privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar.

Solicitarea si documentele justificative vor fi trimise de catre scoli la CJRAE Salaj, prin fax nr.0260/619833,
de luni pana joi, in intervalul orar 09:00 - 15:00 si vineri in intervalul orar 09:00 - 13:00.

Urmare a transmiterii de catre scoald spre CJRAE a documentelor mentionate, CJ.R.A.E. analizeaza
solicitarea si documentele justificative anexate si informeaza unitatea de invatamant cu privire la locul si
modul de realizare a evaluarii nivelului de dezvoltare.

Evaluarea nivelului dezvoltarii se va realiza cu instrumente specifice fiecarui nivel de clasa, de catre
profesorii consilieri scolari si profesorii logopezi desemnati de CJRAE Salaj.

Profesorii consilieri scolari si logopezi care realizeaza evaluarea nivelului dezvoltarii vor inainta
parintilor/ tutorilor legal instituiti/reprezentantilor legali rezultatul scris al evaluarii copiilor -
Recomandarea (Anexa 2). Rezultatul va fi inregistrat in Registrul de evidenta a recomandarilor (Anexa 3).
Rezultatul evaluarii nu poate fi contestat.

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

9.1. Conducatorul unitatii
- analizeaza solicitarea de evaluare a nivelului dezvoltarii si documentele justificative anexate, transmise de
catre unitatea de invatamant si informeaza unitatea de invatamant cu privire la locul si modul in care se

poate realiza evaluarea.

9.2. Directorii unitatilor de invatamant

- au responsabilitatea de a transmite catre CJRAE, in baza solicitani de retragere depusa de catre
parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali la unitatea de invatamant, o solicitare pentru realizarea
evaluarii nivelului dezvoltarii conform Anexei 1.

9.3. Parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali

- depun la unitatea de invatdmant o solicitare de retragere a elevului in vederea reinscrierii in anul scolar
urmator, in clasa corespunzatoare nivelului din care s-a retras sau reinscrierea in anul scolar in care s-a
solicitat retragerea, in clasa anterioara nivelului din care s-a retras elevul;

- au datoria de a se prezenta cu elevul la evaluarea nivelului dezvoltarii, conform programarii transmisa
scolii de catre CJRAE.

9.4. Consilierii scolari si logopezii scolari

- au obligatia de a evalua obiectiv din punct de vedere al nivelului de dezvoltare, in baza solicitarilor
inregistrate la CJRAE, copiii pentru retragere in vederea reinscrierii si de a comunica, in scris, parintelui
rezultatul evaluarii.
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10. Formular de evidentd a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndtura conducatorului '
editiel reviziei pag. modificarii departamentulul |
1 2 3 4 5 6 7 8 |
101 31.03.2021
10.2 l-a 24.09,2021
103 l-a 2 24.03.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducitor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. drept sau nefavorabil .
Nume si delegat
prenume Semnaétura Data Observatii
1 Cjap Dragos Anca- 24032022
Corina
2 Director Mesaros Adina- 24,03.2022 ‘
Emilia
J
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrérii in vigoare | Semnatura l
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 3 4 S 6
131 Anexa 1 - Cerere pentru evaluarea nivelului 1
dezvoltarii
13.2 Anexa 2 - Recomandare
133 Anexa 3 - Registrul de evidenta a
recomandarilor |
134 Anexa 4 - Diagrama de proces J
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ANEXA 1
Antetul unitatii de invatamant.......

CERERE PENTRU EVALUAREA NIVELULUI DEZVOLTARII ELEVULUI IN
CAZUL SOLICITARII DE RETRAGERE

-

In vederea solutionarii solicitarii parintelui/tutorelui
legal de retragere a
BIBVAIIEIE. . o.v oo s vmsminnn smnmmnss s suns s es SOTOE e Sy N A SRS RN N RasRwe inscris  in
clasal . ssannvissinsan e I SCORIR. .. v cuvnmpimwsmnssns sorvismsnnonsnsosmursmesasansnsansesnsnny
in vederea reinscriereii acestuia in anul scolar.............i in
clasa/grupa:: v s i va solicitam realizarea evaluarii dezvoltarii elevului.

Anexar urmatoarele documente justificative:
1.

12

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

Data: Director unitate de invatamant
(nume, prenume)
L.S.




(.ﬁ 0 MINISTERUL EDUCATIEI

CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE

S| DE ASISTENTA EDUCATIONALA SALA) : [I

. P 0 re acyplion neovier Tak/
INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN SALAJ

Nr. din

RECOMANDARE

in urma solicitarii unitdtii de invatamant (denumire unitate)
. inregistrata cu nr. / . s-arealizat

. din clasa

evaluarea nivelului dezvoltarii copilului
. copilul fiind insotit de : B

. in data de

in calitate de

iN URMA REALIZARII EVALUARII NIVELULUI DEZVOLTARII SE RECOMANDA:

MENTINEREA COPILULUI IN CLASA IN CARE ESTE INSCRIS IN ANUL SCOLAR

2021 - 2022;
D REINSCRIEREA IN ANUL SCOLAR IN CURS (2021 - 2022), IN CLASA ANTERIOARA

NIVELULUI DIN CARE S-A RETRAS:
REINSCRIEREA IN ANUL SCOLAR URMATOR (2022 - 2023). IN CLASA
CORESPUNZATOARE NIVELULUI DIN CARE S-A RETRAS.

EVALUATORI
1. Numele gi prenumele: ..........coeieiiieiiniiieececnnn Semnatura

2. Numele i prenumele: .......ccccvininiiiniiiniiiinnn Semndtura
p

“.

Director CJRAE,
Prof. Adina Emilia Mesaros

tel: 0360/566131:

Zalau, Str. Unirii, nr. 7, cod: 450059.
0360/566132

fax: 0260/619833

e-mail: cjrac_salaj@yahoo.com

www.cjraesalaj.ro




ANEXA 3

CJRAE SALAJ
Denumirea unitatii in care se realizeaza evaluarea

REGISTRU DE EVIDENTA A RECOMANDARILOR EMISE IN URMA
EVALUARII NIVELULUI DEZVOLTARII 2022
- elevi pentru care se solicild retragerea in vederea reinscrierii -

1 PREG. | MARE

Nr. Data | Numesi Numele si Scoala de Clasa din Recomandare pentru | Semnatura
crt. emiterii | prenume | prenumele | circumscriptie = care se reinscriere |
copil pirintelui/ solicita
Tutore retragerea
o legal B
Clasa | CLASA | GRUPA




