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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 Demeter Sorin-Marin | Director i224'02-

2> | Verificat Bqta-OIeIei Maria- Conduca.tor 2024-02-

Alina compartiment 14
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC i224'02'
4. |Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducator entitate i224-02-

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.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D'at_a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Toate compartimentele, conform | Conducatori LEAHA ELENA- | 2024-
' P organigramei in vigoare compartimente | ADELINA 02-14
Conducator Demeter 2024-
2 Informare Conducere entitate Sorin-Marin 02-14
. < Coordonator 2024-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 02-14
. - . MAIER 2024-
4. Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-14

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 fiecarui elev
din cadrul colegiului, Tn functie de parcurgerea numarului de ore prevazute pentru fiecare disciplina in parte.

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice de predare vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata, tuturor elevilor din

cadrul colegiului.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

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;

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
fnvatamant preuniversitar;
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;

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

Hotarérea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa.

Hotararea 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:

(':\It? 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 : - ' S - < L =
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
2 Sg?[g:;?llgldcea%:sggéerggﬁit'e' in Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
) X : inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
3. | Asigurarea calitatii educatiei Planlﬂcare Si |mp_|e_mgntar<? de programe de. studiu, prin care se form_eaza
’ ’ increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate;
4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. Conducat.orul 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;
Procedura operational (PO) Progedura care descrie un proces sau o actmtatg care §e~desf.asoz.a.ra la nivelul
7. < unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
(procedura de lucru) . N " xy o
nivelul intregii entitati publice;
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;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

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

11. o - h N % LT . <
formarii profesionale cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;

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;
invatamantul 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 invatamantul
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 desfasuratd fn mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii;

. Masurad de constrangere aplicata cuiva pentru a-l face sa-si indeplineasca o
15. | Coercitie 9 P P ’ P

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

Specificatii privind consemnarea notelor in catalog

Consemnarea notelor Tn catalog se realizeaza in urma evaluarii elevilor de catre cadrele didactice. Cadrele didactice
vor identifica nivelul la care se afla fiecare elev raportat la competentele specifice ale fiecarei discipline in scopul
optimizarii Tnvatarii.

Rezultatul evaluarii nu poate fi folosit ca mijloc de coercitie, acesta reflectand strict rezultatele invatarii, conform
prevederilor legale.

Rezultatele evaluarii vor fi exprimate, dupa caz, prin:

o calificative la clasele I-IV si in invatamantul special care scolarizeaza elevi cu deficiente grave, severe, profunde sau
asociate;
e note de la 1 la 10 in Tnvatamantul secundar.

Rezultatele evaluarii se consemneaza in catalog, cu cerneald albastrd, sub forma: "Calificativul/data", respectiv
"Nota/data" sau in catalogul electronic, in cazul unitatilor-pilot in care se utilizeaza acesta, cu obligativitatea tiparirii,
inregistrarii si arhivarii acestuia la sfarsitul anului scolar prin compartimentul secretariat.

Calificativele/Notele acordate se comunica in mod obligatoriu elevilor si se trec in catalog si in carnetul de elev de
catre cadrul didactic care le acorda. In invatamantul primar cu predare in limbile minoritatilor nationale, calificativele se
pot comunica si in limba de predare de catre cadrul didactic.
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Numarul de calificative/note acordate anual fiecarui elev, la fiecare disciplina de studiu, este stabilit de cadrul didactic,
in functie de numarul unitatilor de Tnvatare si de numarul saptamanal de ore prevazut Tn planul-cadru. La fiecare
disciplina numarul de calificative/note acordate anual este cu cel putin trei mai mare decat numarul de ore alocat
saptamanal disciplinei in planul-cadru de invatamant.

in cazul curriculumului organizat modular, num&rul de note acordate trebuie s& fie corelat cu numarul de ore alocate
fiecarui modul in planul de invatamant, precum si cu structura modulului, de regula, o notd la un numar de 25 de ore.
Numarul minim de note acordate elevului la un modul este de doua. Elevii aflati in situatie de corigenta vor avea cu cel
putin un calificativ/o nota in plus fata de numarul de calificative/note prevazut, ultimul calificativ/ultima nota fiind
acordat/a, de regula, in ultimele trei saptamani ale anului scolar.

La sfarsitul anului scolar, cadrele didactice au obligatia sa incheie situatia scolara a elevilor. La sfarsitul anului scolar,
invatatorul/institutorul/profesorul pentru finvatamantul primar/profesorul diriginte consulta consiliul clasei pentru
acordarea mediei la purtare, prin care sunt evaluate frecventa si comportamentul elevului, respectarea de catre acesta a
reglementarilor adoptate de unitatea de invatamant si pentru elaborarea aprecierii asupra situatiei scolare a fiecarui
elev.

La fiecare disciplind de studiu/modul se incheie anual o singura medie, calculata prin rotunjirea mediei aritmetice a
notelor la cel mai apropiat numar intreg. La o diferenta de 50 de sutimi, rotunjirea se face in favoarea elevului.

Mediile se consemneaza in catalog cu cerneala rosie.

in cazul in care curriculumul este organizat modular, fiecare modul se dezvoltd ca o unitate autonom& de instruire.
Media unui modul se calculeaza din notele obtinute pe parcursul desfasurarii modulului. Incheierea mediei unui modul
care se termina pe parcursul anului se face in momentul finalizarii acestuia.

Media anuala generala se calculeaza ca medie aritmetica, cu doua zecimale, prin rotunjire, a mediilor anuale de la
toate disciplinele/modulele si de la purtare.

La clasele I-1V se stabilesc calificative anuale la fiecare disciplina de studiu.

Pentru aceste clase, calificativul pe disciplina se stabileste astfel: se aleg doua calificative cu frecventa cea mai mare,
acordate Tn timpul anului scolar, dupa care, in perioadele de recapitulare si de consolidare a materiei, In urma aplicarii
unor probe de evaluare sumativa, cadrul didactic poate opta pentru unul dintre cele doua calificative, in baza
urmatoarelor criterii:

progresul sau regresul elevului;

raportul efort-performanta realizata;

cresterea sau descresterea motivatiei elevului;

realizarea unor sarcini din programul suplimentar de pregatire sau de recuperare, stabilite de cadrul didactic si care
au fost aduse la cunostinta parintelui, tutorelui sau reprezentantului legal.

in fnvatamantul primar, calificativele anuale la fiecare disciplind se consemneaza in catalog de catre
fnvatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul de specialitate. Calificativele la purtare se
consemneaza in catalog de catre Tnvatatori/institutori/profesorii pentru invatamantul primar.

in Tnvatamantul secundar inferior, secundar superior si postliceal, mediile anuale pe disciplind/modul se consemneaz3
in catalog de catre cadrul didactic care a predat disciplina/modulul. Mediile la purtare se consemneaza in catalog de
profesorii diriginti ai claselor.

Sunt declarati promovati elevii care, la sfarsitul anului scolar, obtin la fiecare disciplina de studiu/modul cel putin
media anuala 5/calificativul "Suficient", iar la purtare, media anuala 6/calificativul "Suficient".

Specificatii privind consemnarea absentelor in catalog

In sistemul educational, elevilor li se consemneazd in catalog absenta doar in cazul in care nu sunt prezenti la ora de
curs. Este interzisa consemnarea absentei ca mijloc de coercitie.

Prezenta elevilor la fiecare ora de curs se verifica de catre cadrul didactic, care consemneaza in catalog, in mod
obligatoriu, fiecare absenta. Motivarea absentelor se face de catre invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul
primar/profesorul diriginte in ziua prezentarii actelor justificative. in cazul elevilor minori, parintii sau reprezentantii legali
au obligatia de a prezenta personal invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/profesorului
diriginte actele justificative pentru absentele copilului sau.

Actele medicale pe baza carora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz:

e adeverinta eliberata de medicul cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate,
e adeverinta/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberate de unitatea sanitarda in care
prescolarul/elevul a fost internat.
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Actele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in evidenta fisele
medicale/carnetele de sanatate ale elevilor.

in limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fara a depasi 20% din numarul orelor alocate unei discipline, absentele pot fi
motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui sau reprezentantului legal al elevului sau ale elevului major. Modelul
Cererii este anexat prezentei proceduri. Cererile sunt adresate Iinvatatorului/institutorului/profesorului pentru
fnvatdmantul primar/profesorului diriginte al clasei, avizate in prealabil de motivare de catre directorul unitatii de
fnvatamant. Pentru a exista o evidenta la nivelul unitatii de invatamant, Tnvatatorul/institutorul/profesorul pentru
fnvatamantul primar/profesorul diriginte completeaza Centralizatorul cu absentele motivate ale prescolarilor/elevilor de la
grupa/clasa pe care o coordoneaza. Absentele pot fi motivate in baza adeverintelor medicale, a cererilor depuse de
parintii sau reprezentantii legali ai prescolarilor/elevilor, sau in baza altor situatii, cum ar fi participarea la competitii,
olimpiade, orice alte activitati organizate de unitatea de Tnvatamant.

Actele pe baza cdrora se face motivarea absentelor se prezintda in termen de 7 zile de la reluarea activitatii
prescolarului/elevului si sunt pastrate de catre nvatatorul/institutorul/profesorul, pe tot parcursul anului scolar.

Pentru elevii scutiti medical, profesorul de educatie fizica si sport consemneaza in catalog, la rubrica respectiva,
"scutit medical Tn anul scolar", specificand totodata documentul medical, numarul si data eliberarii acestuia. Documentul
medical va fi atasat la dosarul personal al elevului, aflat la secretariat.

Elevii scutiti medical nu sunt obligati sa vina in echipament sportiv la orele de educatie fizica si sport, dar trebuie sa
aiba incaltaminte adecvata pentru salile de sport. Absentele la aceste ore se consemneaza in catalog.

Elevilor le este interzis sa distruga, sa modifice sau sa completeze documentele scolare, precum cataloage.

Conducatorul unitatii de invatamant aproba 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 scrisa a profesorilor indrumatori/insotitori.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;

o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e aproba motivarea absentelor prescolarilor/elevilor care participa la olimpiadele si concursurile scolare si profesionale.

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

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

Cadrele didactice de predare

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

cu cerneala rosie;
¢ consemneaza in catalog fiecare absenta, atunci cand situatia o impune.

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.
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10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | 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
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
¢ F-01-PO-C.39 Model - Cerere motivare absente
e F-02-PO-C.39 Model - Centralizator absente motivate
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