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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Baurceanu Dan-Gabriel Membru Notare Ritmica 31.03.2025

1.2 | Elaborat Rosioru Silviu Stelica Director 31.03.2025

1.3 | Verificat Rosioru Cosmin Danut Membru comisie SCIM 31.03.2025

1.4 | Aprobat Rosioru Silviu Stelica Director 31.03.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.10.2024
2.2 Revizia 1 31.03.2025

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Notare Bdurceanu Dan-Gabriel 31.03.2025
Ritmica
3.2 | Verificare SCIM Membru comisie SCIM | Rosioru Cosmin Danut 31.03.2025
3.3 | Aprobare Didactic Director Rosioru Silviu Stelica 31.03.20
3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de Chifor Marinela 31.03.2025
patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste un set unitar de reguli privind consemnarea notelor si absentelor in catalog.

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
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica In cadrul unitatii pentru consemnarea notelor si absentelor in catalog.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de Tnvatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei si Cercetarii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

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

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.1.9 Presedinte Notare Ritmica Presedinte Comisia pentru notare ritmicg;

7.1.10 Membru Notare Ritmica Membru Comisia pentru notare ritmica.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 p.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \Y Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EA.C. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Catalogul clasei este documentul scolar care cuprinde situatiile scolare ale fiecarui elev dintr-o clasa. De
completarea corecta a catalogului raspund profesorii fiecarei discipline de invatamant.

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 aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia pentru notare ritmicd;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Catalogul clasei este documentul scolar care cuprinde situatiile scolare ale fiecarui elev dintr-o clasa. De
completarea corecta a catalogului raspund profesorii fiecarei discipline de invatamant. Catalogul clasei, in
format letric sau Tn format electronic, devine document scolar cu regim special, dupa completarea cu datele de
identificare ale elevilor. Letric, catalogul clasei se tipareste in format A3. Instructiunile de completare se
tiparesc pe coperta.

Catalogul clasei se completeaza conform procedurii elaborate la nivelul unitatii de Tnvatamant privind
Completarea si folosirea catalogului la clasa.

Consemnarea absentelor in catalog

- Prezenta beneficiarilor primari la fiecare ora de curs se verifica de catre cadrul didactic, care consemneaza,
in mod obligatoriu, fiecare absenta. Absenta se consemneaza in catalog doar in cazul in care elevul nu este
prezent la ora de curs si nu poate fi folosita drept mijloc de coercitie.
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- Motivarea absentelor se face de catre invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/
profesorul diriginte in ziua prezentarii actelor justificative.

- n cazul beneficiarilor primari minori, parintii sau reprezentantii legali au obligatia de a prezenta personal
fnvatatorului/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: adeverinta eliberata de
medicul cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverinta/certificat medical/
foaie de externare/scrisoare medicala eliberat(ad) de unitatea sanitara in care elevul a fost internat. Actele
medicale trebuie sa aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in evidenta fisele
medicale/carnetele de sanatate ale beneficiarilor primari.

- Tinénd cont de faptul ca unitatea de invataméant scolarizeaza elevi care apartin diferitelor medii
dezavantajate (elevi de etnie rroma, elevi cu parintii plecati la munca in strainatate, elevi care se afla in
risc de abandon scolar deoarece sunt folositi de membrii familiei pentru a participa la intretinerea
familiei prin prestarea unor munci remunerate, elevi cu dizabilitati sau cu cerinte educationale
speciale, fetele de etnie rroma fiind casatorite timpuriu, elevi care provind din familii cu situatie socio -
economica precara, elevi cu parinti cu studii nefinalizate sau nescolarizati pentru care educatia nu
reprezinta o prioritate, elevi victime ale violentei domestice sau ale neglijarii parentale, elevi care se
confrunta cu probleme de sanatate fizica sau mintala, ce influenteaza participarea si performanta
scolara, elevi expusi unor practici discriminatorii, stigmatizare sociala sau excluziune) sau alte situatii
exceptionale., in invataméantul primar in limita a 80 de ore de curs pe an scolar, fara a depasi 35% din
numarul orelor alocate unei discipline, (inclusiv cele motivate conform alin (1) si alin . (2) din art. 78
din ROF) absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui sau reprezentantului
legal al elevului sau ale elevului major, adresate invatatorului/profesorului pentru invatamantul primar/
profesorului diriginte al clasei, avizate in prealabil de motivare de catre directorul unitatii de
fnvatimant. in invatamantul gimnazial si profesional in limita a 150 de ore de curs pe an scolar, fara a

depasi 35% din numarul orelor alocate unei discipline (inclusiv cele motivate conform alin (1) si alin .
(2) din art. 78 din ROF), absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui sau

reprezentantului legal al elevului sau ale elevului major, adresate invatatorului/profesorului pentru
invatamantul primar/profesorului diriginte al clasei, avizate in prealabil de motivare de catre directorul
unitatii de invatamant. Prin exceptie, pentru elevele gravide si elevii parinti absentele pot fi motivate
pentru un numar de ore de curs, in limita a 200 de ore de curs pe an scolar, fara a depasi 40% din
numarul orelor alocate unei discipline.

- Invéatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmantul primar/profesorul diriginte pastreaza la sediul unitatji
de Tnvatamant, pe tot parcursul anului scolar, actele pe baza carora se face motivarea absentelor, prezentate
in termen de 7 zile calendaristice de la reluarea activitatii elevului. Nerespectarea termenului atrage
declararea absentelor ca nemotivate.

- In cazul beneficiarilor primari reprezentanti, absentele se motiveazé pe baza actelor justificative, conform
prevederilor Statutului elevului.

- Directorul unitatii de Tnvatamant aproba motivarea absentelor beneficiarilor primari care participa la
cantonamente si la competitii de nivel local, judetean, regional, national si international.

- Directorul unitatii de Tnvatamant aproba motivarea absentelor beneficiarilor primari 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/insofitori.

- Directorul unitatii de Tnvatamant aproba motivarea absentelor beneficiarilor primari care participa la
mobilitafi cu scop educational, in conformitate cu prevederile Legii invatamantului preuniversitar nr.198/2023,
cu modificarile si completarile ulterioare.

- Directorul unitatii de invatamant are obligatia sa anunte serviciile de asistenta sociala (SPAS/DAS) si sa
contribuie la stabilirea unor masuri de prevenire a abandonului scolar, in cazul beneficiarilor primari care
inregistreaza absente la cel putin 75% din numarul de ore de curs prevazut intr- un an scolar la disciplinele
respective.
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Consemnarea notelor/calificativelor in catalog

- Notele elevilor se trec in cifre de la 1 la 10/calificative in invatamantul primar, aprecieri descriptive privind
dezvoltarea copilului la clasa pregatitoare.Rezultatele evaluarii se consemneaza in catalog, cu cerneala
albastra, sub forma: "Calificativul/data", respectiv "Nota/data" sau in catalogul electronic, daca unitatea este
unitate-pilot, cu obligativitatea tiparirii, inregistrarii si arhivarii acestuia la sfarsitul anului scolar prin
compartimentul secretariat. Prin exceptie, la clasa pregatitoare din invatdmantul primar, rezultatele evaluarii
sunt consemnate in raportul anual de evaluare.

- La sfarsitul fiecarui interval de cursuri, invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/
profesorul diriginte consulta consiliul clasei pentru acordarea notei la purtare pentru intervalul respectiv, prin
care este evaluat comportamentul elevului, precum si respectarea de catre acesta a reglementarilor adoptate
de unitatea de invatamant. La fiecare disciplina de studiu, inclusiv la purtare se incheie anual o singura medie,
calculata prin rotunjirea mediei aritmetice a notelor la cel mai apropiat numar intreg. La o diferentd de 50 de
sutimi, rotunjirea se face in favoarea elevului. Media, respectiv calificativul la purtare rezultat la finalul anului
scolar ca medie a notelor acordate pentru fiecare interval de invatare, ludnd in considerare comportamentul
elevului, se diminueaza Tn mod corespunzator cu unul sau mai multe puncte, in cazul beneficiarilor primari care
au Tnregistrat un numar de absente nemotivate, in conformitate cu prevederile ROFUIP, precum si cu
prevederile Statutului elevului.

- Mediile se consemneaza in catalog cu cerneala rosie.
- Media anuala generala se calculeaza ca medie aritmetica, cu doua zecimale, prin rotunjire, a mediilor anuale
de la toate disciplinele si de la purtare.

- In inv&tdmantul primar, calificativele anuale la fiecare disciplind se consemneaza in catalog de catre
invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul de specialitate. Calificativele la purtare
se consemneaza in catalog de catre invatatori/institutori/profesorii pentru invatamantul primar.

- La restul claselor, mediile anuale pe disciplina se consemneaza Tn catalog de catre cadrul didactic care a
predat disciplina/modulul. Mediile la purtare se consemneaza in catalog de profesorii diriginii ai claselor.

- Pentru nefrecventarea cursurilor va fi scazutd nota la purtare cu cate un punct pentru fiecare
30 de absente nemotivate pentru elevii din invatdmantul gimnazial si profesional.

- Pentru nefrecventarea cursurilor va fi scazuta nota la purtare cu calificativ pentru fiecare 45 de absente
nemotivate pentru elevii din invatamantul primar.

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

- Pentru elevii scutiti medical, pe o perioada determinata in timpul anului scolar, profesorul de educatie fizica
si sport consemneaza in catalog, la rubrica respectiva, "scutit medical in anul scolar, incepand cu data
de:...pana la...", 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 incaliaminte adecvata pentru salile de sport. Absentele la aceste ore se consemneaza in
catalog.

- In cazul elevilor transferati sau care nu mai frecventeazé cursurile, a celor sanctionati, corigenti sau cu studii
echivalate, dirigintele/invatatorul va face mentiune respectiva in rubrica rezervata in acest scop.

- Toate notarile se fac citet si corect. Nu se admit stersaturi si modificari de note/calificative in cataloagele
scolare. Pentru evaluarea periodica, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea mediilor anuale
raspunde in mod direct titularul de disciplina. Este interzisa inscrierea datelor fara note/calificative.

- Notele/Calificativele/Mediile Tnscrise gresit in catalogul letric se corecteaza prin taiere cu o linie orizontala si
se Tnlocuiesc cu notele/calificativele corespunzatoare, cu cerneala rogie, se semneaza de catre titularul de
disciplina si de director, dupé care se aplica sigiliul unitatii de invatamant.
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Directorul este obligat sa controleze sistematic completarea la zi si corecta a cataloagelor cu datele
necesare (absente, note, situatii statistice) si sa asigure, dupa incheierea anului scolar pastrarea acestora
in arhiva unitatii, conform normelor in vigoare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. invatatorii/Profesorii diriginti, Cadrele didactice
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.10.2024 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
|
1. | Didactic Serea Roxana 25.10.2024-
2. Didactic Rosioru Silviu 25.10.202
Stelica
— /
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - -
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