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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul , Evidenta modificari — Analiza -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data undes-a | Descrierea | conducator/
Editia e - Revizia . - eps s
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 Il 02.09.2024 | 3-4-5

4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
Personal
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5. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de a stabili metodologia privind consemnarea notelor si
absentelor in catalog.

Procedura stabileste compartimentele/ serviciile si persoanele implicate, precum si etapele
care trebuie parcurse pentru consemnarea notelor si absentelor in catalog.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Pocedura se aplica activitatii de consemnarea notelor si absentelor in catalog, din cadrul
Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura de consemnarea notelor si absentelor in catalog este o procedurd distincta si nu
trebuie asemuitd sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activititi de care depinde activitatea procedurata:

-definitivarea structurii de personal.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

-procesul de instructie-educatie.

Compartimente furnizoare de date

-comportamentul Secretariat-Personal;
-comportamentul Instructie-Educatie.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate

- compartimentul Instructie-Educatie.

7. Documente de referinta

7.1.Legislatie primara

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

- Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodicd in
invatdmantul preuniversitar;

- Hotdrarea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a
indicatorilor de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in Tnvatdmantul
preuniversitar;
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- Instructiunea nr. 1/2018 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;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

7.3. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt.

Termenul

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

Control intern
managerial

Structurile organizatorice, metodele, procedurile... si
ansamblul formelor de control.... stabilite de conducere
in concordanta cu obiectivele entitatii publice si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
(art. 2, lit. D. OUG nr. 119/ 1999)

Comisia de
monitorizare (Comisia
SCIM)

Comisia formata din angajati ai entitdtii publice, sefi de
compartimente, numita prin decizia directorului
institutiei.

Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementarii sistemului de
control intern managerial.

Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate Sau un proces care se
defdsoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

Personal didactic

Persoanele din sistemul de invdtdmant responsabile cu
instructia si educatia (art. 233, alin. 1 din Legea nr.
1/2011).

Personal didactic
auxiliar

Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar,
documentarist, redactor, informatician, laborant,
tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extragcolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din
Legea nr. 1/2011).
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8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. CM Comisie de monitorizare

4. Coord. comp Coordonator compartiment

5. ROI Regulament de ordine interna

6. ROF Regulament de organizare si functionare

7. CA Consiliul de administratie

8. CP Consiliul profesoral

9. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

10. CPPESE Coordonator de proiecte si programe educative scolare si
extrascolare

9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de varsta si de particularitatile
psihopedagogice ale beneficiarilor primari ai educatiei si de specificul fiecarei discipline.

Rezultatele evaludrii se exprima, dupa caz, prin

a)aprecieri descriptive privind dezvoltarea copilului- la nivelurile anteprescolar, prescolar si
clasa pregatitoare;

b)calificative la clasele I-IV si in invatamantul special care scolarizeaza elevi cu deficiente
grave, severe, profunde sau asociate;

c)note de la 1 1a 10 Tn invatamantul secundar si in invatdmantul postliceal.

9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt intocmite/ folosite documentele:
-proces-verbal al comisiei de notare ritmica,
-cataloage.

9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale
- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
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9.3.2. Resurse umane
-CA, director;

-comisie de notare ritmica;
-personal didactic.

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzitoare pentru birotica. Celelalte resurse
materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfasoara pe intreaga perioada a anului scolar.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1.Rezultatele evaludrii se consemneazd 1in catalog, cu cernealda albastrd, sub
forma:,,Calificativul/ data” sau ,,nota/ data”, cu exceptia celor de la nivelurile anteprescolar si
prescolar, care sunt trecute in caietul de observatii si ale celor de la clasa pregatitoare, care se
trec in raportul anual de evaluare.

2. Pentru nivelurile anteprescolar si prescolar, rezultatele evaluarii se comunica si se discuta
cu pdrintii, tutorii sau sustinatorii legali.

3.Calificativele/ notele acordate se comunicd in mod obligatoriu elevilor, se trec in catalog si
in carnetul de elev de catre cadrul didactic care le acorda.

4 Numarul de calificative/ note acordate semestrial fiecarui elev, la fiecare disciplind de
studiu, exclusiv nota de la lucrarea scrisd semestrial (teza), dupa caz, trebuie sa fie cel putin
egal cu numarul saptadmanal de ore de curs prevazut in planul de invatamant. Fac exceptie
disciplinele cu o ora de curs pe sdptdmana, la care numarul minim de calificative/ note este de
doua.

5.In cazul curriculumului organizat modular, numarul de ore acordate semestrial trebuie sa fie
corelat cu numarul de ore alocate fiecarui modul in planul de invatdmant, precum si cu
structura modulului- pe componentele teorie/ laborator tehnologic/ instruire practica, de
reguli, o notd la un numar de 25 de ore. Numarul minim de note acordate elevului la un
modul este de doua.

6.Elevii aflati in situatia de corigentd, vor avea cel puti un calificativ/ o nota in plus fatd de
numdrul de calificative/ note prevazute la pct.4, ultimul calificativ/ ultima nota fiind
acordat/a, de reguld, in ultimele doua saptamani ale semestrului.
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7.Disciplinele, la care se sustin lucrari scrise semestriale (teze), precum si perioadele de
desfasurare a acestora se stabilesc prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice.

8. Notele la lucrarile scrise semestriale (teze) se analizeazi cu elevii intr-o ora special
destinata acestui scop si se trec in catalog. Lucrarile scrise semestriale (tezele) se pastreaza in
scoald pana la sfarsitul anului scolar.

Consemnarea absentelor

9.Calitatea de elev se exerictd prin frecventarea cursurilor si prin participarea la activitatile
existente in programul fiecarei unitati de Invatdmant.

10.Prezenta elevilor la fiecare orda de curs se verificd de catre cadrul didactic, care
consemneaza 1n catalog, in mod obligatoriu fiecare absenta.

11.Motivarea absentelor se face de catre invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru
invatamantul primar/ profesorul diriginte Tn ziua prezentarii actelor justificative.

12.In cazul elevilor minori, parintii, tutorii sau sustinatorii legali au obligatia de a prezenta
personal invatatorului/ institutorului/ profesorului pentru invatamantul primar/ profesorului
diriginte actele justificative pentru absentele copilului sau;

13.Actele medicale pe baza carora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz: adeverinta
eliberatd de medicul cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate,
adeverintd/ certificat medical, foaie de externare/ scrisoare medicala eliberate de unitatea
sanitard in care elevul a fost internat. Actele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului gcolar
sau a medicului de familie care are in evidentd fisele medicale/ carenetele de sanatate ale
elevilor.

14.In limita a 20 de ore de curs pe semestru, absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor
scrise ale parintelui/ institutorului/ profesorului pentru invatamantul primar/ profesorului
diriginte al clasei, avizate in prealabil de motivare de catre directorul unitatii.

15.Actele pe baza cdrora se face motivarea absentelor se prezintd in termen de 7 zile de la
reluarea activitdtii elevului si sunt pastrate de catre Invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru
invatdmantul primar/ profesorul diriginte, pe tot parcursul anului scolar.

16.Nerespectarea termenului prevazut la pct.15 atrage declararea absentelor ca nemotivate.

17.In cazul elevilor reprezentanti, absentele se motiveazi pe baza actelor justificative,
conform prevederilor statutului elevului.

18.Directorul unitatii de invatdmant aprobd motivarea absentelor elevilor care participa la
olimpiadele si concursurile scolare si profesionale organizate la nivel local, judetean/
interjudetean, regional, national si international, la cererea scrisd a profesorilor indrumatori/
insotitori,

Monitorizarea notarii ritmice
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19.Directorul numeste prin decizie internd, Tn urma hotdrarii CA, comisia privind
monitorizarea notarii ritmice.

20.Comisia de notare ritmica 1si desfasoara activitatea, conform unui program de activitate.

21.Comisia va verifica modul de intocmire si completare a cataloagelor de la clasa de catre
invatatori sau de catre profesorii diriginti;

22.Comisia va intocmi graficul de urmarire a notarii ritmice.
23.Comisia va monitoriza notarea ritmica la fiecare clasa in parte conform graficului.

24.Comisia verificd periodic concordanta intre notele trecute pe lucrdrile scrise ale elevilor si
a notelor trecute de catre cadrul didactic in catalog si atentioneaza cadrele didactice atunci
cand este cazul.

25.La sfarsitul primului semestru si sfarsitul fiecarui an scolar, Comisia de monitorizare
verifica:

-corectitudinea incheierii mediilor pentru fiecare disciplind in parte cat si media generald a
elevilor;

-completarea proceselor verbale de la sfarsitul cataloagelor scolare;
-numarul de absente acumulate de fiecare elev in parte.

26.Comisia centralizeaza informatiile si informeaza profesorii despre modul cum indeplinesc
criteriul de notare ritmica.

27.Comisia inainteazad conducerii raportul de activitate si il prezintd in CP.

28.La finalul anului documentele intocmite in cadrul procedurii sunt arhivate conform
nomenclatorului arhivistic.

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Raportul de activitate al comisiei este prezentat in CP. Dezbaterea poate evidentia lucrurile
pozitive, analizeazd pe cele negative si se pot adopta masuri de remediere.

10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Responsabilitatile si raspunderile in derularea activitatii sunt mentionate la pct. 9.4.2..

11. Formulare

Nr. Denumirea formularului Cod
Anexa

1. Proces-verbal al comisiei de notare ritmica F01-PO-33

2. Instructiuni de completare -
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Incheiat astizi

Total membri

Prezenti

PROCES VERBAL
al comisiei de notare ritmica

, cu ocazia verificarii periodice a ritmicitatii notarii.

Al fost verificate urmatoarele clasele:

CONSTATARL:

1. Clasa

1.1. Disciplina , Profesor Constatari
1.n. Disciplina , Profesor Constatari
N. Clasa

N.I. Disciplina , Profesor Constatari
N.n. Disciplina , Profesor Constatari
Comisia,

Nume, prenume

Semnatura
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NORME PENTRU COMPLETAREA S| FOLOSIREA CATALOGULUI DE CLASA

» Catalogul este un document oficial. De completarea lui rdspund invatatorul/dirigintele
clasei si directorul institutiei de invatdmant.

» Pentru fiecare clasa se foloseste un catalog. Acolo unde sunt clase paralele, pe cataloagele
acestor clase se adauga o litera distinctiva (exemplu: clasa a XI-a A, clasa a V-a B etc.).

» La inceputul anului scolar, toti elevii inscrisi in clasa respectiva se trec in catalog, in
ordine alfabetica.

> Invatatorul/Dirigintele clasei este obligat ca, in primele zile dupa deschiderea anului
scolar, sa intocmeasca catalogul clasei, completandu-| cu toate datele cerute de formular
(numele si prenumele cadrelor didactice care predau la clasa respectivd, numele si
prenumele elevilor si datele personale ale acestora).

> In casetele libere, disciplinele de invatimant se inscriu in ordinea stabilitd in planul-cadru
de invatamant.

» Dirigintele are obligatia sa prezinte profesorilor care predau la clasa respectiva normele
de folosire a catalogului.

» La sfarsitul fiecdrui semestru si al anului scolar se vor completa datele din situatia
generala asupra miscarii elevilor si a rezultatelor obtinute de acestia.

> In cazul elevilor transferati sau care nu mai frecventeazi cursurile, a celor sanctionati,
corigenti sau cu studii echivalate, dirigintele face mentiunea respectiva in rubrica
rezervata in acest scop. Mentiunea privind transferul sau nefrecventarea cursurilor se va
face si in registrul de evidenta si Inscriere a elevilor.

» Cadrele didactice sunt obligate sa noteze la inceputul orei de curs absentele elevilor in
rubricile rezervate pentru fiecare disciplina de invatamant. Exemplu: IX: 15, 17, 18 etc.
XII: 4,5, 6 etc.; II: 15, 17 etc.

» Motivarea absentelor se face de invatator/diriginte, saptamanal, prin incercuirea acestora
L L 3
cu cerneald albastra, pe baza actelor prezentate de elevi. Absentele consemnate elevilor
intarziati vor purta indicativul “1”

» Absentele puse elevilor care au intarziat la lectii din cauze obiective se motiveaza la
sfarsitul orei de catre profesorul respectiv.

> Notele elevilor se trec in cifre de la 10 1a 1.

> Notele obtinute cu prilejul evaluarii cunostintelor se trec in catalog cu cerneald albastra,
indicandu-se data si luna. Exemplu: 7/8.X.

» Toate notele se trec citet, corect si numai cu cerneala albastra.

» Notele obtinute la lucrarile scrise se trec, in catalog, cu cerneala rosie.
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Mediile incheiate la examenul de corigenta si cele anuale se trec in cifre si litere, tot cu
cerneala rosie.

Mediile incheiate la examenele de corigenta constituie si medii anuale la disciplinele
respective, inscriindu-se, in rubrica "media anuald".

Nu se admit modificari de note in cataloagele scolare.

Notele Inscrise gresit in catalog se anuleaza, barandu-se cu o linie oblicd si se inlocuiesc,
dacd este cazul, cu note corespunzatoare, inscrise cu cerneald rosie, sub semndtura
profesorului si a directorului care aplica stampila.

La sfarsitul anului scolar, catalogul de clasa se completeaza cu ultimele date prevazute de
reglementdrile Tnvigoare, iar spatiile si paginile ramase libere se bareaza.

Directorul este obligat sa controleze, sistematic, completarea la zi si corectd a
cataloagelor cu datele necesare (absente, note, situatii statistice) si sa asigure, dupa
incheierea anului scolar, pastrarea acestora in arhiva scolii, conform cu normele in
vigoare.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4-5 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data RIS retragerii <
.. > . intrarii in A Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare “ .
inlocuite
1 CEAC Danild loan | 45 59 5024 | 02.09.2024

Eugen




