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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat URBAN Maria-Alexandra Responsabil 26.09.2024
comisie
curriculum
Conducator
entitate
2. Verificat URBAN Maria-Alexandra Conducator 26.09.2024
compartiment
3. Avizat . Coordonator 26.09.2024
POPOVICIU Vasile CEAC
4. Aprobat URBAN Maria-Alexandra Conducitor 26.09.2024
entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I
2. Editia II
3. Editia I11
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
Nr. Scopul Exemplar Numele si Data
crt Difuzarii nr. Departament Functia prenumele primirii Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate 26.09.2024
compartimentele,
conform Pgrsogal
. . .| didactic
organigramei in
vigoare
2. | Informare < URBAN 26.09.2024
Conducitor .
Conducere . Maria-Alexan
entitate
dra
3. | Evidenta CEAC Coordonator POPOVICIU | 26.09.2024
CEAC Vasile
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Arhivare Arhivi Arhivar CIUBICA 26.09.2024
Cristina

4, Scopul procedurii

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

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

4.5. Stabileste sarcini referitor la circuitul documentelor necesare acestei activitati;

4.6. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice din cadrul Scolii vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referda procedura operationald;

Procedura are drept scop eficientizarea procesului de predare - invatare — evaluare respectiv
monitorizarea numarului de note acordat fiecarui elev in concordantd cu numarul de ore alocat fiecarei
disciplinei in parte.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de

activitati desfasurate de entitatea publica;

Comisia privind notarea ritmicd si parcurgerea programei scolare este constituitd si functioneaza in
baza Regulamentului de organizare si functionare (ROF) al scolii. Aceasta comisie este formata din 3
membri, desemnati de catre Consiliul Profesoral, conform rolului sdu prevazut in ROF, referitor la
stabilirea componentei §i atributiilor comisiilor de lucru din unitatea de invatamant vizata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de

activitatea procedurata;

a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

. Personalului didactic din unitatea de invatamant.

b. De aceasta activitate depind in cadrul deplasarilor efectuate in tara compartimentele:
. Personalului didactic din unitatea de invatamant;

. Conducere

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

a. Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urméatoarele compartimente:

. Personal didactic;

b. De aceastd activitate beneficiazd in cadrul deplasdrilor efectuate in tard urmatoarele

compartimente:

. Personal didactic;

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e [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;
e [egea Invatdimantului preuniversitar nr. 198 din 2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
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e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 5726 din 4 iulie 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordonanta de urgentd nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

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

e Hotararea nr. 631 din 11 mai 2024 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
externd periodica in invatdmantul preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatdmant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

Regulamentul de ordine interioara;
Graficul de evaluare

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
regie autonomd, societate la care statul sau o unitate
Entitate publica administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate

juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

2. | Controlul calitatii educatiei in | Activitafi si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o

unitatile de invatdmant | autoritate de inspectie desemnatd pentru a verifica respectarea
preuniversitar standardelor prestabilite;
3. Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de

elaborare, planificare si implementare de programe de studiu, prin
care se formeaza increderea beneficiarilor cd organizatia furnizoare
de educatie indeplineste standardele de calitate;

Asigurarea calitatii educatiei

4. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

5. | Conducatorul departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)

6. Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand 1n vedere asumarea responsabilitatilor;

7. | Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
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8. | Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la
(procedura de lucru) nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publicd;

9. | Editie procedura Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificérile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare;

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

11. | Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii i studentii, precum si persoanele
formarii profesionale adulte cuprinse ntr-o forma de educatie si formare profesionald;

12. | Invatimant preuniversitar 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 I — IV, invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul
secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si invataméantul
secundar superior, care poate fi liceal (clasele de liceu IX - XII/XIII)
cu urmatoarele filiere: teoretica, vocationald si tehnologica,
invatamantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si
invatdmantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatimantul
postliceal;

13. | Profesorul  educator-puericultor/ | Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi,
invatatorul/institutorul/profesorul provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
pentru invatamantul | practica, numit de director si care preda la grupa/clasa respectiva;
primar/profesorul-diriginte

14. | Invitarea Munca intelectuald si fizica desfasuratd in mod sistematic de catre
pescolari/elevi, In vederea Insusirii continutului ideatic si formarii
abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii;

15. | Procesul de invatamant Activitate constienta, sistematicd, organizatd si orientatd spre
realizarea unor finalitati precise;

16. | Proiectarea didactica Proces deliberativ de anticipare, de prefigurare mentald a pasilor ce
urmeaza a fi parcursi in realizarea eficienta a activitatii didactice.

7.2 Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
EP Entitate Publica
PO Procedura operationala
CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
8. Descrierea procedurii

Proiectarea pedagogica a procesului de invatdmant reprezintd ansamblul actiunilor si operatiilor
angajate in cadrul activitatilor de educatie/instructie conform finalititilor asumate la nivel de sistem si de

proces in vederea asigurarii functionalititii sociale a acestuia n sens managerial/global, optim, strategic.

Activitatea de proiectare pedagogica valorifica actiunile si operatiile de definire anticipativa a obiectivelor,
continuturilor, strategiilor invatarii, probelor de evaluare si mai ales ale relatiilor dintre acestea in conditiile

unui mod de organizare al procesului de invatimant.
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Procedura are drept scop eficientizarea procesului de predare — invatare — evaluare respectiv

monitorizarea numarului de note acordat fiecarui elev in concordantd cu numarul de ore alocat fiecarei
disciplinei in parte

8.1. Continutul proiectarii didactice

Proiectarea activitatii didactice se realizeaza in trei segmente importante:
proiectarea anuala;
proiectarea unitatilor de Invatare;
proiectarea lectiei.
Documentul intocmit pentru proiectarea anuala se numeste planificare calendaristicd sau plan
calendaristic. Pentru proiectarea lectiei este acceptata formularea proiect de lectie.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale - conform listei de inventar

8.2.2. Resurse umane - conform statelor de functii

8.2.3. Resurse financiare - conform bugetului anual aprobat

8.3. Modul de lucru
8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

1 | Stabilirea comisiei in - conducerea institutiei de invatdmant va stabili componenta comisiei privind
structura monitorizarea notarii ritmice §i parcurgerea programei scolare;
organizationala si a - conducerea unitatii de invatamant va emite decizia de numire si stabilire a
sarcinilor acesteia; atributiilor comisiei privind monitorizarea notarii ritmice s$i parcurgerea

programei scolare;

2 | Intocmirea programului de [ Comisia de notare ritmica si parcurgerea programei scolare 1si desfisoara
lucru a comisiei de| activitatea, conform unui program de activitate.
monitorizare;

3 | Verificarea modului de | Comisia va verifica modul de intocmire si completare a cataloagelor de la clasa
completare a cataloagelor | de catre invatatori sau de catre profesorii diriginti;

4 | Stabilirea graficului de | Comisia privind monitorizarea notérii ritmice §i parcurgerea programei scolare
urmarire $i verificare a| va intocmi graficul de urmarire a notérii ritmice;
notarii ritmice;
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5 | Comisia privind | - comisia conform graficului va monitoriza notarea ritmica la fiecare clasa
monitorizarea notarii | In parte;
ritmice §i  parcurgerea | - periodic Comisia de monitorizare verifica concordanta intre notele trecute pe
programei lucrérile scrise ale elevilor si a notelor trecute de catre cadrul didactic in catalog

si atentioneaza cadrele didactice atunci cand este cazul.

- la sfarsitul primului semestru si sfarsitul fiecarui an scolar, Comisia de
monitorizare verifica:

* corectitudinea incheierii mediilor pentru fiecare disciplind in parte cét si
media generala a elevilor;

» completarea proceselor-verbale de la sfarsitul cataloagelor scolare;

» numarul de absente acumulate de fiecare elev in parte;

- comisia va monitoriza periodic parcurgerea programei scolare in conformitate
cu planificarile calendaristice, la fiecare disciplind pentru fiecare cadru didactic
in parte.

monitorizarea efectiva;

6 | Se analizeaza informatiile
obtinute prin monitorizare
si se intocmeste un raport

final care sd cuprinda
observatiile rezultate 1in
urma monitorizarilor
efectuate;

- analizarea informatiilor si informarea profesorilor asupra ritmicitatii notarii
elevilor;

- prezentarea catre conducerea scolii a informarilor realizate;

- intocmirea raportului final

7 | Discutarea activitatii cu
cadrele didactice

- prezentarea activitatii in Consiliul Profesoral

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea

(operatiunea)

Activitatile desfasurate

1 Stabilirea comisiei in
structura organizationald
si a sarcinilor acesteia;

- conducerea institutiei de
invataimant va stabili componenta
comisiei privind monitorizarea
notarii ritmice §i parcurgerea
programei scolare;

- conducerea unitatii de invatamant
va emite decizia de numire si
stabilire a atributiilor comisiei
privind  monitorizarea  notarii
ritmice §i parcurgerea programei
scolare;

- intocmirea referatului i luarea la cunostinta
despre unele legi;

- aprobarea referatelor de director;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea
deciziei;

- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a
comisiilor insarcinate sd duca la indeplinire
prevederile deciziei;

- intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de catre compartimentul de
specialitate;

- inregistrarea in registrul special a deciziei
intocmite;

- semnarea deciziei, de conducatorul institutiei
publice;

- inménarea deciziei citre persoanele insarcinate
sd duca la indeplinire prevederile acesteia;

- semnarea de primire §i luare
cunostinta a deciziei;

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sa
gestioneze si s actualizeze deciziile emise;

la
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2 Intocmirea Comisia de notare ritmicd i
programului de lucru a| parcurgerea programei scolare isi
comisiei de monitorizare; desfagoara activitatea, conform

unui program de activitate.

Comisia de notare ritmicd s§i parcurgerea
programei scolare 1isi desfigoard activitatea,
conform unui program de activitate inregistrat la
registratura institutiei de invatimant, in care
fiecare membru al comisiei are sarcini stabilite
in conformitate cu atributiile anuale ale comisiei.

modului de| - Comisia va verifica modul de
intocmire  §i  completare a
cataloagelor de la clasd de citre
invatatori sau de catre profesorii
diriginti;

3 Verificarea
completare a cataloagelor

- pana la data de 30 septembrie al fiecarui an
scolar, Comisia de notare ritmica si parcurgerea
programei  scolare  verificd  corectitudinea
completarii cataloagelor claselor;

- Comisia Indruma profesorii debutantii 1n
invatdimant cum se completeazd si cum se
noteaza ritmic elevii in concordantd cu numaérul
de ore alocat fiecdrei disciplinei programa
scolara.
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4 Stabilirea - comisia va Intocmi graficul - comisia va intocmi graficul de urmarire si verificare
graficului de| de urmarire a notarii ritmice; a notarii ritmice;
urmarire si - comisia va Inregistra graficul de urmarire a notarii
verificare a ritmice la registratura institutiei de invatamant;
notarii ritmice; - conducerea institutiei de invatamant va aproba

graficul de urmarire a notarii ritmice;
- graficul dupa aprobare va fi afigat la in
cancelarie.

5 Comisia - Comisia conform graficului va monitoriza | - monitorizarea notarii ritmice a elevilor din unitate
privind notarea ritmica la fiecare clasa in parte; de la Invatamantul de zi in concordantd cu graficul
monitorizarea | - periodic Comisia de monitorizare verifica| aprobat de conducerea institutiei de invatamant.
notarii ritmice| concordanta intre notele trecute pe lucrarile [ - monitorizarea numarului de note acordat fiecarui
si parcurgerea| scrise ale elevilor si a notelor trecute de cétre | elev din institutia de Invatdmant in concordantd cu
programei  -| cadrul didactic in catalog si atentioneaza | numarul de ore alocat fiecarei discipline in parte;
monitorizarea | cadrele didactice atunci cand este cazul. - monitorizarea parcurgerii programei scolare in
efectiva; - la sfarsitul primului semestru si sfarsitul | concordantd cu planificarile fiecarui cadru didactic in

fiecarui an scolar, Comisia de monitorizare| parte;
verifica: - diversificarea procedeelor, a metodelor si
+ corectitudinea 1incheierii mediilor pentru | a instrumentelor de evaluare a elevilor;
fiecare disciplinda in parte cat si media| - verificarea periodicd si sistematica de catre comisie
generald a elevilor; a corectitudinii cu care se completeaza cataloagele de
+ completarea proceselor- verbale de la| catre cadrele didactice;
sfarsitul cataloagelor scolare; - quaborarea (‘zorqisie'i cu dirigintii pentru realizarea
« numarul de absente acumulate de fiecare eley [ Unei bune monitorizari.
in parte;
- Comisia va monitoriza periodic parcurgerea
programei scolare in conformitate cu
planificarile calendaristice, la fiecare disciplina
pentru fiecare cadru didactic in parte.
6 Se analizeazd| - analizarea informatiilor si informarea | - informarea profesorilor asupra ritmicitatii notarii

informatiile
obtinute  prin
monitorizare i
se intocmeste
un raport

profesorilor asupra ritmicitatii notarii elevilor;

elevilor in vederea remedierii situatiei atunci cand
este cazul;
- prezentarea catre conducerea scolii - a
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final care sa cuprinda
observatiile rezultate in
urma monitorizarilor
efectuate;

- prezentarea catre conducerea
scolii - a informarilor realizate;
- intocmirea raportului final

informarilor realizate lunar/semestrial/ anual
privind ritmicitatea notarii si masurile luate.

- Intocmirea raportului final, Inregistrarea
acestuia la registratura institutiei publice si
predarea spre aprobare conducerii entitatii

publice
- aprobarea raportului de catre director;

7 Prezentarea
comisiei de monitorizare;

activitatii | - prezentarea activitatii comisiei| -
de monitorizare in Consiliul| dicutata 1n consiliul profesoral

Profesoral. rapoartelor intocmite de catre aceasta.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

- imbunatatire a cunoasterii legislatiei activitatii privind notarea ritmica;
- cunoasterea modului de derulare a pasilor privind notarea ritmica;
9. RESPONSABILITATI

EE

EE EE

E

Atributii ale comisiei:

monitorizarea notarii ritmice a elevilor din unitate de la iInvataméantul de zi;
monitorizarea numarului de note acordat fiecarui elev din institutia de invatimant in concordanta cu
numarul de ore alocat fiecirei discipline in parte;

diversificarea procedeelor, a metodelor si a instrumentelor de evaluare a elevilor;
verificarea periodicd si sistematicd de cdtre comisie a corectitudinii cu care se completeaza
cataloagele de catre cadrele didactice;

colaborarea comisiei cu dirigintii pentru realizarea unei bune monitorizari;
realizarea unor scurte informari lunare, sub forma unui raport inregistrat la registratura unitatii de
invatamant privind ritmicitatea notarii, situatia frecventei elevilor si masurile luate de catre cadrele
didactice-diriginti, precum si prezentarea acesteia catre conducerea scolii;

programarea corectd a lucrarilor de verificare pe clase, pentru a evit a aglomerarea
elevilor;

verificarea existentei unei concordante intre notele trecute pe lucrarile scrise si a notelor
trecute in catalog;

constituirea legala si corecta a mediei semestriale si a celei anuale;
verificarea situatiei de promovare, a celei de amanare, a celei de repetentie sau abandon scolar in
cazul fiecarui elev, inainte de prezentarea acestei situatii, spre validare, in sedintele consiliului
profesoral;
realizarea unor rapoarte semestriale/ anuale privind ritmicitatea notarii, situatia frecventei elevilor si
masurile luate de catre profesorii diriginti in cauza.

activitatea comisiei de monitorizare va fi
in baza
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9. Responsabilitati
CEAC
e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de
conducerea unitatii de invatdimant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in
domeniu;
e formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.
Conducerea unititii de invatimant
e raspunde de corectitudinea datelor transmise de personalul didactic.
Cadrele didactice
e realizeaza planificarile calendaristice si proiectarea unitatilor de invatare stabilind strategiile didactice
optime;
e parcurg etapele necesare in vederea realizdrii proiectarii de perspectiva, si in final a proiectului de
lectie;
e claboreaza documentele de proiectare didactica si le actualizeaza ori de cate ori este necesar.
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
Nr. | Editia Data | Revizia | Data Nr. Descriere modificare Semnatura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
10.2 Formular analiza procedura
Nr. [ Compartiment Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semnatura | Data Observatii | Semnatura | Data
compartiment delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnitura Data Data Semnitura
Crt. prenume primirii retragerii | intrairiiin
vigoare a
procedurii
1 2 3 5 6 7
1.
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