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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta proceduri defineste modul si mijloacele de realizare a activititii de urmirire a progresului elevilor.

2. Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitigii
Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activititi.

3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin proceduri se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ gi legal al documentelor.
4. Sprijinid auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:
Procedura se referi la activitatea de urmirire a progresului elevilor.

2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activiti{i desfigurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevanti ca importanti, fiind procedurati distinet in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datorité rolului pe care aceastd activitate il
are in cadrul derulirii corecte i la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activititii:
CEAC

Documente de referinta

1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invitiimantului preuniversitar, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de invitimant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024.

3 Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar la nivelul unititilor de invdtimant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri previizut in Codul controlului intern managerial al entitiiilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Instituiei

- Decizii ale Conducitorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative



1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

1.

10.

11.

12.

13.

Termenul

Procedurd documentat

Procedura de sistem (proceduri
generald)

Proceduri operationala (proceduri
de lucru)
Document

Aprobare

Verificare

Editie procedurd

Comisie metodici

Responsabil comisie metodic#

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Entitate publica

Departament

Conducitorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

10.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Descrie un proces sau o activitate care se desfiisoari la nivelul entitiitii publice
aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici;

Procedurii care descrie un proces sau o activitate care se desfiigoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul
intregii entitiiti publice

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un fapt, se conferid
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie san altd
miirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisi, semniitura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de ciitre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului cii sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuali a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din
structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Form3 de organizare a activititii personalului didactic din unitatea scolari,
incadrat in invi{iméantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.LP.. Consiliul profesoral aprobi componenia nominald a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 €), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnati de directorul unit#tii scolare, conform prevederilor
R.O.F.U.LP, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite
de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Autoritate publici, institutie publici, companie/societate nationald, regie
autonomii, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridici, care utilizeazii /administreazi fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare $i asigurare a calitdtii
Entitate Publicd



Descrierea procedurii

1. Generalititi:
invitimantul preuniversitar este organizat pe niveluri, forme de inviitimant si, dupd caz, filiere si profiluri si asigurd
conditiile necesare pentru dobindirea competentelor-cheie si pentru profesionalizarea progresivi.

Elevii beneficiaza de:

- dreptul de a beneficia de burse sociale, tehnologice, de merit, de rezilientf si de excelentit olimpic¥ I si II, precum si de
ajutoare sociale si financiare in diverse forme, in functie de criteriile stabilite conform legii. Elevii care beneficiazd de bursi
sociali au dreptul la pistrarea confidentialiti{ii asupra identitiitii, datelor cu caracter personal si informatiilor referitoare la
situatia de dificultate in care se afla;

- dreptul la premii, burse si alte stimulente materiale pentru elevii cu performante gcolare inalte, precum si pentru elevii cu
rezultate remarcabile in educatia si formarea lor profesionald sau in activititi extrascolare culturale, stiintifice si sportive,
asigurate de citre stat;

- dreptul de a fi sustinuti financiar pentru activititile de performanti, de nivel national i international de ciitre stat, persoane
fizice si juridice, in conditiile legii.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinté, precum i anexele
dacd este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activititii
procedurate. .
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de citre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeazi activitatea proceduratii, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimantid
- Copiator
- Consumabile (cerneali/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conduciitorii de compartimente/comisii si salariatii entitiitii, in scopul aplicdrii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Elevii care obtin rezultate remarcabile in activitatea scolard si extrascolard pot primi urmiitoarele recompense:

a) evidentiere in fata clasei si/sau in fata colegilor din unitatea de invitdmant sau in fata consiliului profesoral;

b) comunicare verbalii sau scrisi adresati pirintilor/ reprezentantilor legali, cu mentionarea rezultatelor deosebite pentru
care elevul este evidentiat;

¢) burse de merit si de excelentd olimpici I si 11, dup# caz, sau alte recompense materiale acordate de stat, de agenti
economici, de sponsori, de parteneri sau de autoritiiti publice locale sau judetene, conform prevederilor in vigoare;

d) premii, diplome, medalii;

e) recomandare pentru a beneficia, cu prioritate, de excursii sau tabere de profil din tard si din strdinitate;

f) premiul de onoare al unititii de invatimant preuniversitar.

Performanta elevilor la concursuri, la olimpiadele pe discipline, la olimpiadele inter/transdisciplinare, la olimpiadele de
creatie tehnico-gtiintificii si artistic si la olimpiadele/campionatele sportive se recompenseazi financiar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

La sfarsitul anului scolar, elevii pot fi premiati pentru activitatea desfisurats, cu diplome sau medalii, iar acordarea premiilor
se face la nivelul unititii de inviitimant, la propunerea invititorului/institutorului/profesorului pentru invitimantul primar, a
profesorului diriginte, a consiliului clasei, a directorului scolii sau a consiliului scolar al clevilor.

Diplomele sau medaliile se pot acorda:
a) pentru rezultate deosebite la invitituri sau pe discipline/module de studiu, potrivit consiliului profesoral al unititii;



numirul diplomelor pe care un elev le poate primi nu este limitat;
b) pentru alte tipuri de performante: pentru activititi extrageolare, implicare in activitidti de voluntariat sau de educatie
nonformali etc., care merita s# fie apreciate.

Elevii din invitimantul primar, gimnazial, liceal, profesional pot obtine premii dac:

a) au obtinut primele medii generale pe clasd si acestea nu au valori mai mici de 9.00, respectiv calificativul Foarte bine - in
cazul elevilor din ciclul primar; pentru urmitoarele medii se pot acorda mentiuni conform reglementirilor interne ale unititii de
invitimant;

b) s-au distins la una sau la mai multe discipline/module de studiu;

¢) au obtinut performante la concursuri, festivaluri, expozitii gi la alte activitiiti extragcolare desfigurate la nivel local,
judetean, national sau international;

d) s-au remarcat prin fapte de inalti tinuti morala si civicd.

Pot fi acordate premii i pentru alte situatii previizute de regulamentul de organizare si functionare al unitiitii de invatimant.

Unitatea de invitimant preuniversitar poate stimula activititile de performant# inalti ale copiilor/elevilor la nivel local,
national si internagional, prin alocarea unor premii, burse, din partea asociatiei pirintilor, a agentilor economici, a fundatiilor
stiintifice gi culturale, a comunititii locale si altele asemenea.

4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de cittre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor
SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitii

Conducitorul institutiei

- Aprobi procedura

- Asiguri implementarea si mentinerea procedurii
Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asiguri implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- coordoneazi si monitorizeaz3 activititile previizute de proceduri

- realizeazi raportirile partiale si finale citire Comisia de evaluare gi asigurare a calititii (Anexa 3)

- elaborareazi propuneri de ameliorare a prezentei proceduri, pe baza observatiei directe si a feed-back-ului primitdela
profesori/elevi

- prezint4, in colaborare cu gefii de catedre, a Raportului semestrial/anual in cadrul Consiliului profesoral

Cadrele didactice
- planificarea, organizarea, coordonarea, efectuarea activititilor prezentate in proceduri;

- aplicarea la termenele stabilite a prevederilor acestor proceduri
- elaborarea de propuneri de ameliorare a prezentei proceduri, pe baza observatiei directe i a feed-back-ului primit de la

profesori/elevi
Formular de analizid a procedurii

Nr. Nume si prenume
C ﬂ Compartiment conducitor Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Nr. 5. Numar de .
Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba exemplare Arhivare
. ggi )cu inregistrarea progresului elevilor CEAC CEAC
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza ciirora se realizeazii activitatea procedurati se pistreazi in dosarele Comisiilor de

specialitate si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificiri ale reglementirilor legale cu caracter

general si intern pe baza ciirora se desfigoard activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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