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

Nr. Elemente prlvmc_l responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Bqta-OIeIel Maria- Director adjunct 2024-02-
Alina 14
2. |Verificat Demeter Sorin-Marin | COnducator 2024-02-
compartiment 14
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC i224'02'
4. |Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducator entitate 5224'02'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-14

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

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D-at.a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform Personal 2024-02-
1. |Aplicare . AN ) .
organigramei in vigoare didactic 14
5 Informare Conducere Coqducator Demeter Sorin- |2024-02-
entitate Marin 14
. < Coordonator 2024-02-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 14
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 5224'02'

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri constd in stabilirea unui set de reguli in ceea ce priveste utilizarea, de catre cadrele
didactice de predare, a catalogului la clasa, in cadrul colegiului.

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice de predare vor aplica prezenta procedura fin activitatea desfasurata, tuturor elevilor din
cadrul colegiului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
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Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea

calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

fnvatamant preuniversitar;

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

Ordinul nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;
Ordinul nr. 3844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor

scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a

Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a

standardelor de acreditare si de evaluare externa;

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea

standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;

Instructiuni nr. 1 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

é‘lt:: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. . autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica : L ; S - N - =
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
2 Sgir;gt?“:ldcea?lgsggéerggﬁ?tlel n Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
’ . : inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
3. |Asigurarea calitatii educatiei planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza

increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate;

formarii profesionale

4. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. Conducaporul depgrtamentulw Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si

6. Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

7 Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

’ (procedura de lucru) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja

8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

9. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

10. |Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

11 Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte

cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: |
Colegiul Tehnic "Transilvania" . . ’ . < izia:
9 Deva Completarea si folosirea catalogului la clasa Revizia: 0
Pag. 4/7
Cod: PO-C.35 Exemplarnr. 1
(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
fnvatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,
invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIIl) cu urmatoarele filiere: teoretica, vocationala si
tehnologica, Tnvatamantul profesional, cu durata de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde fnvatamantul postliceal;

12. |invatamant preuniversitar

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

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
preda la grupa/clasa respectiva;

13.

i Munca intelectuala si fizica desfasurata fn mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii;

15. |Coercitie Masura de constrangere aplicata cuiva pentru a-| face sa-si indeplineasca o

obligatie.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. ROF Regulamentul de Organizare si Functionare

8. Descrierea procedurii

Profesorii, Tnvatatorii/institutorii/profesorii pentru finvatamantul primar/profesorii-diriginti din cadrul unitatii de
fnvatdamant sunt obligati ca, in primele zile dupa deschiderea anului scolar, sa completeze catalogul clasei, cu toate
datele cerute de instructiunile de pe prima pagina a catalogului. Instructiunile se regasesc in formularul anexat prezentei
proceduri.

Catalogul clasei devine document scolar cu regim special, dupa completarea cu datele de identificare ale elevilor.

inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din actul de identitate si din registrul matricol,
mentionandu-se in mod explicit numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente de identificare sunt trecute la
inceputul anului scolar de catre invatator sau de catre profesorul diriginte, pe baza datelor furnizate de secretariat.
Eventualele completari se fac de catre invatatorul sau dirigintele clasei, in baza documentelor existente la secretariatul
unitatii de invatamant.

inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de catre invatitor sau de catre profesorul diriginte, citet si in
intregime, in conformitate cu planul-cadru aferent filierei/profilului/specializarii/calificarii corespunzatoare/corespunzator
clasei respective si in functie de disciplinele optionale stabilite.

Pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea mediilor anuale raspunde in mod direct titularul de
disciplind. Este interzisa inscrierea datelor faré note. Dirigintele raspunde de exactitatea calculului aritmetic al mediei
anuale.

La sfarsitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagind a catalogului clasei, un proces-verbal privind verificarea
mediilor si a mediilor generale, semnat de invatator/diriginte si titularii de discipline si vizat de directorul unitatii de
fnvatamant.

Notele/Mediile inscrise gresit in catalog se corecteaza prin tdiere cu o linie orizontald si se inlocuiesc cu notele
corespunzatoare, cu cerneala rosie, se semneaza de catre titularul de disciplina si de director, care aplica stampila.

Scoaterea catalogului din unitatile de invatamant este interzisa.
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Catalogul clasei, dupa completarea procesului-verbal, tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza la unitatea de
invatamant preuniversitar emitenta, cu termen de pastrare permanent.

Secretarul-sef/Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor de curs, impreuna cu
profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-verbal in acest sens.

in perioada cursurilor, cataloagele se p&streaza in cancelarie, intr-un fiset securizat, iar in perioada vacantelor scolare,

la secretariat, in aceleasi conditii de siguranta.

In situatii speciale, atributiile de pastrare si verificare a cataloagelor scolare pot fi indeplinite, prin delegare de sarcini,
si de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de tnvatamant, cu acordul prealabil al

personalului solicitat.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de

invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;

o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ confirma modificarea facuta de catre invatator/ profesor prin aplicarea stampilei la rubrica “Nota” (pe pagina din

dreapta);

e controleaza sistematic completarea la zi si corecta a cataloagelor cu datele necesare (absente, note, situatii statistice);
e asigura, dupa incheierea anului scolar, pastrarea cataloagelor in arhiva scolii, conform cu normele in vigoare.

invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul-diriginte

¢ inscrie elevii in catalogul clasei;

¢ fTnscrie disciplinele in conformitate cu planul-cadru aferent filierei/profilului/specializarii/calificarii
corespunzatoare/corespunzator clasei respective si in functie de disciplinele optionale stabilite;
e consulta consiliul clasei pentru acordarea mediei la purtare.

Cadrele didactice de predare

e consemneaza notele cu cerneala albastra, atat in catalog, cat si in carnetul de note al prescolarului/elevului, iar mediile

anuale cu cerneala rosie;

e consemneaza in catalog fiecare absenta, atunci cand situatia o impune;
¢ finalizeaza situatia scolara a elevilor la sfarsitul anului scolar.

Secretarul

e raspunde de securitatea cataloagelor;

o verifica, la sfarsitul orelor de curs, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un

proces-verbal in acest sens.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura
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Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D.at.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.35 Instructiuni de completare
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