PROCEDURA OPERATIONALA

MINISTERUL EDUCATIET NATIOMNALF

Prezentare Scoala Your

Wor
G'ﬁ‘nsulmq

Notarea ritmica si parcurgerea programei scolare
Cod: PO-CEAC-57

Procedura Operationala privind
Notarea ritmica si parcurgerea programei scolare
COD: PO-CEAC-57
Editia: a Ill-a, Revizia:0, Data:24.05.2018,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea

1 2 3 4

Numele si prenumele Functia

1.1 Elaborat Mitrofan Teodora Responsabil CEAC
1.2 Avizat Popescu Daniel Responsabil Comisie Monitorizare
1.3 Aprobat Tudose Mihai Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

5
24.05.2018
24.05.2018
24.05.2018

Editia sau,
dupa caz,
Cr; reviziain Componenta revizuita Modalitatea reviziei
cadrul
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | X X
" - Legislatie primara I ) ) . .
2.2 Editia a ll-a . ) _ Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016)
- Legislatie secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la
07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din cadrul procedurii
. - Legislatie primara documentate prin introducerea/modificarea a 3
2.3 Editia a lll-a

- Legislatie secundara

formulare, prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a

modificarilor, Formular de analiza a procedurii,

Formular de distribuire difuzare.
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Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei
5

01.07.2015

04.10.2017

24.05.2018



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

procedurii

Nr. S_COP,UI__ Ex. Compartiment Functia Nume si prenume D_at_a" Semnatura

Crt difuzarii nr. ’ ’ primirii

1 2 3 4 5 6 7 8
Aplicare, 1 Director Tudose Mihai 24.05.2018
Informare
Aplicare, ° Com.|3|e. Respongabll Comisie Popescu Daniel 24.05.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 CEAC Responsabil CEAC Mitrofan Teodora 24.05.2018
Arhivare

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 derularii activitatii

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

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura are drept scop eficientizarea procesului de predare, invéatare, evaluare respectiv
monitorizarea numarului de note acordat fiecarui elev in concordanta cu numarul de ore alocat
fiecarei disciplinei in parte.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Comisia privind notarea ritmica si parcurgerea programei scolare este constituita si functioneaza
in baza Regulamentului de organizare si functionare (ROF) al scolii. Membri aceastei comisii,
desemnati de catre Consiliul Profesoral, conform rolului sdu prevazut in ROF, referitor la stabilirea
componentei si atributiilor comisiilor de lucru din unitatea de invatamant vizata.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
- Personalului didactic din unitatea de invatamént.
De aceastd activitate depind in cadrul deplasarilor efectuate in tara compartimentele:

- Personalului didactic din unitatea de invatamént;

- Conducere
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de fnvataméant preuniversitar -
anexaH.G. nr.21/10.01.2007
- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008
- Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011
- Metodologie de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar - Anexa
OMECTS 6143/2011
- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea
continua a personalului din invataméantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului si sportului nr.5561/2011
- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara;

- Graficul de evaluare
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Termenul
Crt.

1. Procedura documentata

(procedura de lucru)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

6. Incetare executare silita

7. Editie procedura

8. Revizie procedura

9. Sistem

10. Entitate publica

11. Departament

12.
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Abrevierea

P.S.
P.O.

Ap.
Ah.
CEAC
EP

I R I B B Bl Bl N B
>

Procedurd operationald

Conducatorul departamentului

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul Tntregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fin
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Executarea silitd inceteaza daca:

a) s-au stins integral obligatiile fiscale prevazute in titlul executoriu,
inclusiv obligatiile de platad accesorii, cheltuielile de executare gi orice alte
sume stabilite in sarcina debitorului, potrivit legii;

b) a fost desfiintat titlul executoriu;

c) in alte cazuri prevazute de lege.Legea 207/2015 art 234

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci
cand deja 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 addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau Tn interactiune

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar,
cu personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

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

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

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

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entitdtii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform
pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare
Responsabilul si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, Tn scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

Stabilirea comisiei in structura organizationald si a sarcinilor acesteia;

- conducerea institutiei de Tnvataméant va stabili componenta comisiei privind monitorizarea notarii
ritmice si parcurgerea programei scolare;

- conducerea unitatii de Tnvatamant va emite decizia de numire si stabilire a atributiilor comisiei
privind monitorizarea notarii ritmice si parcurgerea programei scolare;
intocmirea programului de lucru a comisiei de monitorizare;

- Comisia de notare ritmica si parcurgerea programei scolare isi desfasoara activitatea, conform
unui program de activitate.
Verificarea modului de completare a cataloagelor

- Comisia va verifica modul de intocmire si completare a cataloagelor de la clasa de catre invatatori
sau de catre profesorii diriginti;
Stabilirea graficului de urmarire si verificare a notarii ritmice;

- Comisia privind monitorizarea notarii ritmice si parcurgerea programei scolare va intocmi graficul
de urmarire a notarii ritmice;
Comisia privind monitorizarea notarii ritmice si parcurgerea programei monitorizarea efectiva;

- comisia conform graficului va monitoriza notarea ritmica la fiecare clasa in parte;
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- periodic Comisia de monitorizare verifica concordanta intre notele trecute pe lucrarile 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 disciplina in parte cat si media generala a
elevilor;
* completarea proceselor-verbale de la sfargitul 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 disciplina pentru fiecare cadru didactic in parte.

Se analizeaza informatiile obtinute prin monitorizare si se intocmeste un raport final care sd cuprinda
observatiile rezultate in urma monitorizarilor efectuate;

- analizarea informatiilor si informarea profesorilor asupra ritmicitatii notarii elevilor;

- prezentarea catre conducerea scolii a informarilor realizate;

- intocmirea raportului final.

Discutarea activitatii cu cadrele didactice
- prezentarea activitatii in Consiliul Profesoral

8.4.2. Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii:

Stabilirea comisiei in structura organizational& si a sarcinilor acesteia;
- conducerea institutiei de Tnvatamént va stabili componenta comisiei privind monitorizarea notarii
ritmice si parcurgerea programei scolare;
- conducerea unitatii de Tnvatamént va emite decizia de numire si stabilire a atributiilor comisiei
privind monitorizarea notarii ritmice si parcurgerea programei scolare;
Activitatile desfasurate
- intocmirea referatului si luarea la cunostintd despre unele legi;
- aprobarea referatelor de director;
- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;
- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor insarcinate sa 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;
- inmanarea deciziei catre persoanele Tnsarcinate sa duca la indeplinire prevederile acesteia;
- semnarea de primire gi luare la cunostinta a deciziei;
- predarea unui exemplar persoanei desemnate sa gestioneze si sa actualizeze deciziile emise;

intocmirea programului de lucru a comisiei de monitorizare;
- Comisia de notare ritmica si parcurgerea programei scolare isi desfasoara activitatea, conform
unui program de activitate.
Activitétile desfasurate
- Comisia de notare ritmica si parcurgerea programei scolare 1si desfasoara activitatea, conform
unui program de activitate Tnregistrat la registratura institutiei de invatamant, in care fiecare
membru al comisiei are sarcini stabilite in conformitate cu atributiile anuale ale comisiei.
Verificarea modului de completare a cataloagelor
- Comisia va verifica modul de intocmire si completare a cataloagelor de la clasa de catre invatatori
sau de catre profesorii diriginti;
Activitatile desfasurate
- p&na la data de 30 septembrie al fiecarui an scolar, Comisia de notare ritmica si parcurgerea
programei scolare verifica corectitudinea completarii cataloagelor claselor;
- Comisia Tndruma profesorii debutantii in invdtamant cum se completeaza si cum se noteaza
ritmic elevii in concordantda cu numarul de ore alocat fiecarei disciplinei
programa scolara.

Stabilirea graficului de urmarire si verificare a notarii ritmice;
- comisia va intocmi graficul de urmarire a notarii ritmice;
Activitatile desfasurate
- comisia va Tntocmi graficul de urmarire si verificare a notarii ritmice;
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- comisia va fnregistra graficul de urmarire a notarii ritmice la registratura institutiei de
vatamant;
- conducerea institutiei de invatdméant vaaproba graficul de urmérire a notéarii ritmice;
- graficul dupa aprobare va fi afisat la in cancelarie.

Comisia privind monitorizarea notarii ritmice si parcurgerea programei - monitorizarea efectiva;
- Comisia conform graficului va monitoriza notarea ritmica la fiecare clasa in parte;
- periodic Comisia de monitorizare verificd concordanta intre notele trecute pe lucréarile 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 cat si media generala a
elevilor;
« completarea proceselorverbale 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.
Activitatile desfasurate
- monitorizarea notarii ritmice a elevilor din unitate de la Tnvataméntul de zi in concordanta cu
graficul aprobat de conducerea institutiei de Tnvatamant.
- monitorizarea numarului de note acordat fiecarui elev din institutia de finvatadmant in
concordanta cu numarul de ore alocat fiecarei discipline in parte;
- monitorizarea parcurgerii programei gcolare in concordantd cu planificarile fiecdrui cadru
didactic in parte;
- diversificarea procedeelor, a metodelor si a instrumentelor de evaluare a elevilor;
- verificarea periodica si sistematica de catre comisie a corectitudinii cu care se completeaza
cataloagele de catre cadrele didactice;
- colaborarea comisiei cu dirigintii pentru realizarea unei bune monitorizari.

Se analizeaza informatiile obtinute prin monitorizare si se intocmeste un raport final care sa cuprinda
observatiile rezultate in urma monitorizarilor efectuate;
- analizarea informatiilor si informarea profesorilor asupra ritmicitatii notarii elevilor;
- prezentarea catre conducerea scolii - a informarilor realizate;
- intocmirea raportului final
Activitéti desfasurate
- informarea profesorilor asupra ritmicitatii notarii elevilor in vederea remedierii situatiei atunci
cand este cazul;
- prezentarea catre conducerea scolii - a 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;

Prezentarea activitatii comisiei de monitorizare;
- prezentarea activitatii comisiei de monitorizare in Consiliul Profesoral.
Activitati desfasurate
- activitatea comisiei de monitorizare va fi dicutatd in consiliul profesoral in baza 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 1629
Atributii ale comisiei:

- monitorizarea notéarii ritmice a elevilor din unitate de la invdtamantul de zi;

- monitorizarea numarului de note acordat fiecarui elev din institutia de invdtamant in concordanta
cu numarul de ore alocat fiecarei discipline in parte;

- diversificarea procedeelor, a metodelor si a instrumentelor de evaluare a elevilor;
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