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1. Lista responsabililor cu elaborarea,

reviziei in cadrul editiei procedurii

verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 _ - AD
1. Elaborat Veronica Chirica Cons.ed. ebewr L F1=—
2. Verificat Nina Rotaru Director ) e _! &
: Avizat . - Responsabil ||02.(07 YN |
Mariana Chirita CEAC s CD& @MJ@LU
4. Aprobat Nina Rotaru Conducator |jo4. (0. |
entitate 20 (€ | |
v o :
\
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 <
1. Editia I
2 Revizia 1
3, Revizia 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
' Nr.| Scopul | Exemplar Numelesi | Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare -
o
Ttz Personal i
CompArmENtele. | gidacti, C-P| |lzorg
; . .| nedidactic
organigramei in
vigoare il
2. | Informare Conducdtor | NinaRotaru | |24 <t @ -
Conducere ;
entitate 2014
3. | Evidenta Responsabil | Mariana E 05 Lo &N
s 2 CEAC Chirita zold 02? 7\19“
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4. Arhivare S . Mihaela | |05~. to
‘_ r } r Arhiva ' Arhivar Sonilat 20l & | :,
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\
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4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea unui set de reguli in ceea ce priveste
consemnarea, de catre cadrele didactice de predare, a notelor si absentelor in catalog, precum
si monitorizarea numarului de note acordate fiecirui elev din cadrul Scolii, in functie de
parcurgerea numarului de ore previzute pentru fiecare disciplina in parte.

5. Domeniul de aplicare
Cadrele didactice de predare vor aplica prezenta proceduri in activitatea desfasurata,
tuturor elevilor din cadrul Scolii.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

* Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare

¢ Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu
modificarile si completirile ulterioare -

* Hotaréarea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referint si a indicatorilor de
performania pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul éreuniversitar

® Ordinul nr. 5337 din 11 octombrie 2006 privind aprobarea Codului de etica profesionala
al expertilor in evaluare si acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calititii in
Invatimantul Preuniversitar, cu modificarile si completrile ulterioare

® Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice; ;

* Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de
Invatimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut [in Codul controlului
intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018:

* Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificérile si completarile
ulterioare;

® Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unititilor de invatimant preuniversitar; |

* Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.07{9;‘2016;

* Ordinul nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului.
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7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazﬁl,

al, actul care defineste |
termenul '

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald  este actionar  majoritar, cu
personalitate juridicd, care utilizeazi/administreazs fonduri
publice si/sau patrimoniu public;

1

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale,
in vederea asigurarii administrérii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, | de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern  managerial"  subliniaza responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice:

Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul  departamentului
(compartimentului)

Director general. director, sef serviciu, sef birou,
compartiment;

sef

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor §i sarcinilor, avand | in  vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; edifia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

‘ 8. | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

9. | Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,

editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
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documentate pot fi proceduri | dc sistem i proceduri |
operationale.

10.

Asigurarea calitatii educatiei

Este realizatd printr-un ansamblu \de actiuni de dezvoltare a
capacititii  institutionale de ¢laborare, planificare i
implementare de programe de studiu, prin care se formeazi
increderea beneficiarilor ci organizatia furnizoare de educatie
indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii
expriméd capacitatea unei orgamza;n furnizoare de a oferi
programe de educatie an conformitate cu standardele anuntate.
Aceasta este astfel promovati incat sa conduci la imbunatatirea
continud a calita{ii educatiei.

11.

Beneficiarii directi ai educatiei si
formarii profesionale

Sunt anteprescolarii, prescolarn elevn si studentii, precum si
persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionala. | |

[nvitdmant preuniversitar

Educatia timpurie (0 - 6 ani), forma|La din nivelul anteprescolar
(0 - 3 ani) si invatdmantul prescolar (3 - 6 ani), invatamantul
primar, care cuprinde clasa pregititoare si clasele 1 — IV,
invatgméntul secundar, care cuprinde invatamantul secundar
inferior sau gimnazial (clasele| V - VIII) si invatdmantul
secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX -
XII/XIII), invatimantul profesional, cu duratd de minimum 3
ani si invatamantul tertiar nonumver51tar care cuprinde
invatdgmantul postliceal.

Profesorul  educator-puericultor/
invatatorul/institutorul/profesorul
pentru invatimantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi,
provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
practici, numit de director si| care predi la grupa/clasa
respectiva. |

14.

Invatarea

Reprezintd munca intelectuala si ﬁzma desfasuratd in mod
sistematic de citre pegcolanfelevl in vederea insusirii
continutului ideatic si formarii ablllténlor necesare dezvoltirii
continue a personalitatii.

8

Coercitie

Masurd de constringere aplicata culva pentru a-1 face si-si
indeplineasca o obligatie.

7.2 Abrevieri:

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

EP

Entitate Publica

PO

Procedurd operationala

CEAC

Comisia de evaluare si asigurare a calltatu

st Pl g o

ROF

Regulamentul de Organizare si Functionare
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8. Descrierea procedurii

Profesorii  educatori / invatatorii/institutorii/profesorii. pentru  invatimantul
primar/profesorii-diriginti din cadrul Scolii sunt obligati ca, in primele zile dupa deschiderea
anului gcolar, si completeze catalogul grupei/clasei, cu toate datele cerute de formular
(numele si prenumele cadrelor didactice care predau la grupa/clasa respectivd, numele si
prenumele prescolarilor/elevilor si datele personale ale acestora), cu respectarea

“* Specificatii privind consemnarea notelor in catalog

Consemnarea notelor in catalog se realizeaz in urma evaludrii prescolarilor/elevilor de
catre cadrele didactice. Cadrele didactice vor identifica nivelul la care se afli fiecare
prescolar/elev raportat la competentele specifice ale fiecirei discipline in scopul optimizarii
invatarii.

Rezultatul evaludrii, exprimat prin calificativ/nota/punctaj ete., nu poate fi folosit ca
mijloc de coercitie, acesta reflectand strict rezultatele invatarii, conform prevederilor legale.

Rezultatele modalitatilor de evaluare vor fi exprimate, dupa caz, prin:

e calificative la clasele I-IV

e note de la 1 la 10 in invatamantul secundar.

Rezultatele evaluirii se consemneaza in catalog, cu cerneali albastri, sub forma
"Calificativul/data" sau "Nota/data". Toate aceste date vor fi comunicate tuturor
prescolarilor/elevilor in prima saptimana din fiecare semestru scolar, iar pe parcursul
semestrului, notele acordate se trec si in carnetul de elev de citre cadrul didactic care le
acorda.

in invatamantul primar, calificativele semestriale si anuale la fiecare disciplina, se
consemneaza in catalog de catre invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul
primar/profesorul de specialitate.

Mediile la purtare se consemneazi in catalog de invatatorii/institutorii/profesorii pentru
invatdmantul primar/profesorii-diriginte.

La fiecare disciplina de studiu, numarul de calificative/note acordate semestrial fiecirui
prescolar/elev, exclusiv nota de la lucrarea scrisi semestriala (teza), trebuie sa fie cel putin
egal cu numarul saptamanal de ore de curs prevazut in planul de invatimant. Fac exceptie
disciplinele cu o ora de curs pe sdptimana, la care numarul minim de note este de doua.

Prescolarii/elevii aflai in situatie de corigenta vor avea cu cel putin un calificativ/o nota
in plus fata de numarui de calificative/note prevazute saptdmanat, ultimul calificativ/ultima
nota fiind acordata, de reguld, in ultimele dous saptamani ale semestrulu.
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Nota lucrarii scrise semestriale (tezi) si mediile semestriale si anuale se consemneazi
in catalog cu cerneald rosie. Notele la lucririle scrise semestriale (tezej se analizeazi cu
prescolarii/elevii intr-o ora special destinata acestui scop si se trec in catalog. Lucrérile scrise
semestriale (tezele) se pastreaza in unitatea de invatamant pana la sfarsitul anului scolar.

Invatatorii/institutorii/profesorii pentru invatgmantul primar/profesorii-diriginti au
printre atributii incheierea situatiei scolare a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an
scolar, precum si consemnarea situatiei scolare in catalog si in carnetul de elev.

** Specificatii privind consemnarea absentelor in catalog

In sistemul educational, prescolarii/elevii beneficiaza de dreptul de a le fi consemnata
in catalog absentd doar in cazul in care nu sunt prezenti la ora cie curs. Este interzisa
consemnarea absentei ca mijloc de coercitie. ;

Prezenta prescolarilor/elevilor la fiecare ora de curs se verifica de catre cadrul didactic,
care consemneaza in catalog, in mod obligatoriu, fiecare absentd. Motivarea absentelor se
face de catre profesorii educatori-puericultori/ invatatorii/institutorii/profesorii pentru
invatamantul primar/profesorii-diriginti, in ziua prezentdrii actelor justificative.

Actele medicale pe baza cirora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz: adeverinta
cliberatd de medicul cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate,
adeverintd/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicali eliberate de unitatea
sanitard in care prescolarul/elevul a fost internat. Actele medicale trebuie sd aiba viza
cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in evidenti fisele medicale/carnetele de
sanatate ale elevilor. :

In limita a 20 de ore de curs pe semestru, absentele pot fi motivate doar pe baza
cererilor scrise ale parintelui, tutorelui sau sustinatorului legal al prescolarului/elevului sau
ale elevului ‘major, adresate profesorului educator-puericultor/
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/profesorului-diriginte de
la grupa/clasa in cauza, avizate in prealabil de motivare de citre conducatorul unititii de
invatamant. |

Actele pe baza carora se face motivarea absentelor se prezinta in ;Fermen de 7 zile de la
reluarea activitatii prescolarului/elevului si sunt pastrate de cétre proff:sorii coordonatori ai
grupelor/claselor, pe tot parcursul anului scolar.

Pentru prescolarii/elevii scutiti medical, profesorul de educp];ie fizica si sport
consemneaza in catalog, la rubrica respectiva, "scutit medical in semestrul." sau "scutit
medical in anul scolar.", specificand totodata documentul medical, numarul si data eliberarii
acestuia. Documentul medical va fi atasat la dosarul personal al prescolarului/elevului, aflat
la Secretariat. (8E
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Prescolarii/elevii scutiti medical, semestrial sau anual, nu sunt obligati sa vind in
echipament sportiv la orele de educatie fizic si sport, dar trebuie sa aibd inciltaminte
adecvata pentru salile de sport. Absentele la aceste ore se consemneazi in catalog.

Prescolarilor/elevilor le este interzis si distruga, si modifice sau si completeze
documentele scolare, precum cataloage

Conducatorul unitatii de invatimant aprobd motivarea absentelor prescolarilor/elevilor
care participa la olimpiadele si concursurile scolare si profesionale organizate la nivel local,
judetean/interjudetean, regional, national si international, la cererea scrisi a profesorilor
indrumatori/insotitori.

** Specificatii privind verificarea cataloagelor

Membrii comisiei de notare ritmica, constituita la nivelul unitdtii de invatamant, prin
decizia scrisd a conducatorului, verifici cataloagele pentru fiecare grupa/clasa in parte, cu
scopul de a urmdri daci exista o concordanta intre calificativele/notele trecute in catalog de
fiecare cadru didactic si calificativele/notele trecute pe lucrarile scrise ale
prescolarilor/elevilor. In cazul in care comisia sesizeazi o nepotrivire in acest sens, are
obligatia de a atentiona cadrul didactic respectiv si de a lua masurile necesare pentru a
remedia problema.

in final, comisia privind monitorizarea notirii ritmice realizeazi un raport detaliat ce
va contine situatia scolara semestrial si anuala prezentati de profesorii coordonatori ai
grupelor/claselor. Conducerea comisiei va prezenta raportul spre aprobarea Consiliului
Profesoral, si daca este cazul, va realiza actiuni de remediere pentru imbunatatirea notirii
ritmice ale prescolarilor/elevilor.

9. Responsabilitati

» Conducitorul unititii de invitimant

- numeste membrii comisiei pentru monitorizarea notirii ritmice, prin decizie scrisa;

- aprobd motivarea absentelor pregcolarilor/elevilor care participa la olimpiadele si
concursurile scolare si profesionale.

» Membrii comisiei pentru monitorizarea ritmicitatii notarii

- pentru fiecare disciplind in parte, verifici completarea cataloagelor, Forectitudinea
incheierii mediilor de citre cadrele didactice. in conformitate cu programa scolara;

- realizeazi un raport cu privire la situatia scolard semestriala si anualﬁ prezentata de
profesorii coordonatori ai grupelor/claselor;
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- conducerea comisiei inainteaza raportul spre aprobarea Consiliului Profesoral, si daca
este cazul, impune actiuni de remediere in vederea imbunatatirii eyaluarii
prescolarilor/elevilor de catre cadrele didactice de predare.

» Consiliul Profesoral
- aprobad raportul realizat de comisia pentru monitorizarea ritmicitatii notarii;

» Profesorul educator-puericultor/ invatatorul/institutorul/profesorul pentru
invitimantul primar/profesorul-diriginte '

- consultd consiliul clasei pentru acordarea mediei la purtare;

- motiveaza absentele prescolarilor/elevilor, in conformitate cu Regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant, pe baza actelor doveditoare prezentate
de prescolarul/elevul in cauzi sau de parintele/tutorele sau sustinatorul legal al acestuia.

» Cadrele didactice de predare '

- consemneaza notele cu cerneali albastra, atat in catalog, cét si in ce?metul de note al
prescolarului/elevului, iar nota lucrarii scrise semestriale. mediile semestriale si anuale
cu cerneala rosie;

- consemneaza in catalog fiecare absenta, atunci cand situatia o impune;

- organizeaza o ora speciali in vederea analizirii notelor obtinute la lucrarile scrise
semestriale impreuna cu prescolarii/elevii:

- finalizeaza situatia gcolara a prescolarilor/elevilor la sfarsitul fiecarui semestru si la
incheierea anului scolar. |

» Prescolarilor/elevilor ,
- le este interzis sa distruga, sa modifice sau s completeze documentele scolare, precum
cataloagele.
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10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificiri
| Nr. Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnatura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 : v g
i
2
3
10.2 Formular analiza proceduri
[ Nr. Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept ;
conducitor sau Semnitura | Data Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
'
2.
| 3‘
10.3 Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnitura
| Crt. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 + 5 6 4
1. :
2
| 3.

11. Anexe
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