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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 Semnéitura
operatiunea
1.1. Elaborat Arjan Titieana Secretar sef
11.2. Verificat Prof. Zamfir Aurora Responsabil CEAC /é «7/ @/9 f
1.3. Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director / ﬁ
YR,
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplici prevederile
cditiei sau reviziei editiei
2.1. | Editial
2.2. | Revizia l
2.3. | Revizia2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
A Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Didactic Secretar sef Arjan
auxiliar Titieana '
Secretar ) ;’"ﬂ oL
Ivascu
Liliana
3.2. | Arhivare 2 Persoana cu £ A
SECRETARIAT | atributii de AR AN
arhiva Tl EANA
3.3. | Coordonare, 3 CEAC Responsabil | Prof. Zamfir
control CEAC Aurora
3.4. | Aprobare 4 Conducere Director Prof. Zamfir
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4. Scopul procedurii

Scopuri generale
Prezenta procedurd operationala descrie modul in care se completeazd corect si in termen

cataloagele din Scoala Gimnaziald ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.

Scopuri specifice

e Stabileste modul de realizare a activitatilor si persoanele implicate;

e Asiguri existenta documentatiei care sté la baza completarii cataloagelor;

o Asiguri realizarea activitatilor procedurate, in diverse conditii de functionare a institutiei;
e Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare
e Procedura este aplicata de cadrele didactice desemnate pentru completarea registelor

matricole.
o Principalele activitdli de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd.
- desemnarea personalului responsabil de completare;
- insugirea legislatiei specifice care reglementeazi completarea cataloagelor;
- stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite in cadrul acestor activitati;
- alocarea resurselor si mijloacelor necesare completarii cataloagelor.
o Compartimente implicate in activitatea proceduratd.
- compartimente furnizoare de date: oricare din compartimentele/angajatii institutiei de

invatdmant;
- compartimente beneficiare a activitdtii procedurate: toate compartimentele unitatii de
invatamant.

6. Documente de referinta

6.1 Legislatie nationald primard (legi, ordonante de urgentd)
- Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale;
- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare
- Ordonantd de urgenti nr. 75 /2005 privind asigurarea calitéii educatiei, cu modificérile si

completdrile ulterioare

6.2 Legislatie nationald secundard (hotdrdri de guvern, ordine, etc.)
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- Ordin nr. 5565 /2011 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii si
documentele scolare in invitdmantul preuniversitar;

- Ordin nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar;

- Hotarare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invitimantul preuniversitar

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.  Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avnd in vedere asumarea
responsabilitatilor;

PO (Procedurd operationald) = procedurd carc descric o
activitate sau un proces care se desfigoard la nivelul unui
singur compartiment din cadrul unititii de invatdmant.

2. Compartiment Departament / serviciu / birou.
3. Conducatorul Sef birou / gef serviciu.
compartimentului
4. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a

programelor si activitdfilor de invitare si formare de
competente academice sau profesionale. Educatia include atét
activititile de invitare in context formal, cat si in context
nonformal sau informal.

5. Controlul calitatii Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
educatiei in unitétile de sistematic de o autoritate de inspectie desemnatd pentru a
invafimant preuniversitar | verifica respectarea standardelor prestabilite.

6. Consiliul profesoral Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din
unitatea scolard cu personalitate juridicd, prezidat de citre
director.

7. Consiliul de administratie | Organ de conducere in unititile de invadmant de stat,

constituit din 7,9 sau 13 membri, incluzand reprezentanti ai
parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai cadrelor
didactice, inclusiv directorul unititii de invatdmant.

8. Eficacitate Misurd in care sunt realizate activitdtile planificate i sunt
obtinute rezultatele planificate
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7.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 PO Procedura operationald

2 E Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7 Cc Comisia de evaluare si asigurare a calititii
(CEAC)

8. Descrierea procedurii
Catalogul clasei

fnscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din actul de identitate
si din registrul matricol, mentiondndu-se in mod explicit numarul matricol, volumul §i pagina.
Aceste elemente de identificare sunt trecute la inceputul anului scolar de cdtre invatator sau
diriginte, pe baza datelor furnizate de secretariat. Eventualele completari se fac de catre dirigintele
clasei, in baza documentelor existente la secretariatul $colii.

fnscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de ctre profesorul diriginte, citet si in
intregime, 1in conformitate cu planul cadru aferent filierei/profilului/specializarii
corespunzitoare/corespunzitor
clasei respective si in functie de disciplinele optionale stabilite.

Pentru evaluarea semestriald, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea
mediilor semestriale si anuale rispunde in mod direct titularul de disciplind. Este interzisa
inscrierea datelor fird note. Dirigintele rispunde de exactitatea calculului aritmetic al mediei
generale anuale.

La sfarsitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagind a catalogului clasei, un proces-
verbal privind verificarea mediilor si a mediilor generale, semnat de invatitor/diriginte si titularii
de discipline si vizat de directorul unititii de invatdmant.

Exemplar nr. 1
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Notele/Mediile inscrise gresit in catalog se corecteaza prin tdiere cu o linie orizontala si se
inlocuiesc cu notele corespunzitoare, cu cerneald rosie, se semneaza de cétre titularul de disciplind
si de director, care aplica stampila

Pentru fiecare clasd se foloseste un catalog. Acolo unde sunt clase paralele, pe cataloagele

acestor clase se adaugi o literd distinctiva
La inceputul anului scolar, toti elevii inscrisi in clasa respectiva se trec in catalog, in ordine

alfabetica.

Dirigintele clasei este obligat ca, in primele zile dupd deschiderea anului scolar, si
intocmeascd catalogul clasei, completdndu-l cu toate datele cerute de formular (numele si
prenumele cadrelor didactice care predau la clasa respectiva, numele si prenumele elevilor si
datele personale ale acestora).

in casetele libere, disciplinele de invitimant se inscriu in ordinea stabilita in planul-cadru
de invatimant.

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

La sfarsitul fiecarui semestru si al anului scolar se vor completa datele din situatia generald
asupra migcdrii 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 rezervatd 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 si noteze la inceputul orei de curs absentele elevilor in
rubricile rezervate pentru fiecare disciplind de invatdmant. Exemplu: IX: 15, 17, 18 etc. XII: 4, 5,
6 etc.; II: 15, 17 ete.

Motivarea absentelor se face de diriginte, saptiménal, prin incercuirea acestora cu cerneald

albastri, pe bazaactelor prezentate de elevi.
Absentele puse elevilor care au intarziat la lectii din cause obiective se motiveaza la

sfarsitul orei de cétre profesorul respectiv.
Notele obtinute cu prilejul evaludrii 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 cerneald albastra.
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Catalogul de examen

Catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor devine document scolar cu regim
special, dupa completare. Completarea sa se face cu respectarea rubricatiei din formular, conform
metodologiei specifice fiecarui tip de examen.

Eventualele corecturi se fac cu cerneali rosie, se confirma prin semnatura presedintelui
si prin aplicarea stampilei de examen, astfel incit sd nu se acopere inscrisul din catalog.

Dupa intocmire, catalogul de examen este verificat de toti membrii comisiei care, dupa
insusirea continutului, semneaza pe coperta formularului si in locurile prevdzute expres in

formular.
Dupa completare, catalogul de examen se arhiveazi la $coald, cu termen de pastrare

permanent.

8.1 Resurse necesare:

8.1.1 Resurse materiale
e hartie de scris;
o telefon pentru legituri operative cu persoanele implicate in realizarea activititii procedurate;
e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.1.2Resurse umane
e  Secretar;
e cadrele didactice;
e conducere;

8.1.3Resurse financiare
o bugetul institutiei, conform alocérii bugetare anuale, precum si alte surse suplimentare.

9. Responsabilititi
Responsabili de aceastd procedura sunt directorul si dirigintii claselor.
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10. Anexe
Nr.
anexd/ Denumirea anexei/ Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioadi
o~ Copertd Arhiva Cf.
nomenclator
I arhivistic
11. Cuprins
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