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

Semnatura

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data

Crt responsabilii/
operatiunea

1 2 3 4
1.1 | Elaborat Pasoi Elena Beatris Membru CEAC

1.2 | Elaborat Rotaru Anca Daniela Membru CEAC

1.3 | Verificat ckteanu Adriana Responsabil CEAC

1.4 | Aprobat Cruceanu Dorin-Mihail Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupd caz, reviziain 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 09.05.2025
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 25.07.2025

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

1 2 3 4 5 6 i

3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Pasoi Elena Beatris 25.07.20
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rotaru Anca Daniela 25.07.2025
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serea Elena Lacramioara 25.07.20
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Ofteanu Adriana 25.07.202
3.5 | Aprobare Didactic Director Cruceanu Dorin-Mihail 25.07.2025
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serea Elena Lacramioara
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de lucru pentru urmarirea progresului elevilor la fiecare disciplina de studiu.

4.2. D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n 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:
Modul de urmarire a progresului elevilor la fiecare disciplina de studiu.

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 proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 Tn 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;

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

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

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.
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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 Tn 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 entitatii publice

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

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 entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata 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;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autorita{ii desemnate dea |«
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;

747 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.

7.2. 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

7.23 E Elaborare

7.24 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare -

7.26 Ah. Arhivare

6/13



PALATUL COPIILOR PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
BACAU

EVALUAREA S| URMARIREA PROGRESULUI SCOLAR Revizia 1

Cod: P.O. 37 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

W/

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
realizarii activitatii de urmarire a progresului elevilor. Evaluarea are drept scop identificarea nivelului la
care se afla la un anumit moment invatarea, orientarea si optimizarea acesteia.

La sfarsitul clasei pregatitoare si clasei |, evaluarea dezvoltarii fizice, socioemotionale, cognitive, a
limbajului si a comunicarii, precum si a dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor fata de invatare ale copilului,
realizata pe parcursul intregului an scolar, se finalizeaza prin completarea unui raport, de catre cadrul
didactic responsabil impreuna cu consilierul scolar, in baza unei metodologii aprobate prin ordin al
ministrului educatiei.

in sistemul de Tnvatamant preuniversitar evaluarea se centreazd pe competente, ofera feedback real
elevilor, parintilor si cadrelor didactice i sta la baza planurilor individuale de invatare. Rezultatul evaluarii,
exprimat prin calificativ, notd, punctaj etc., nu poate fi folosit ca mijloc de coercitie, acesta reflectand strict
rezultatele invatarii, conform prevederilor legale.

Portofoliul educational este obligatoriu incepand cu generatia de prescolari care intra in clasa pregatitoare,
in anul scolar 2024-2025. Formatul portofoliului educational, modalitatea de inscriere a datelor si alte
detalii sunt cuprinse in metodologia specifica aprobata prin ordin al ministrului educatiei.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul 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:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in 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.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Evaluarea rezultatelor la invatatura se realizeaza permanent, pe parcursul anului scolar.

Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de varsta si de particularitatile psihopedagogice
ale beneficiarilor primari ai educatiei si de specificul fiecarei discipline. Acestea sunt:

a) evaluari orale;

b) teste, lucrari scrise;

C) experimente si activitati practice;

d) referate;

e) proiecte;

f) probe practice;

g) alte instrumente stabilite de comisia pentru curriculum si aprobate de director sau elaborate de catre
Ministerul Educatiei si Cercetarii/Inspectoratul Scolar.

Elevii vor avea la fiecare disciplina/modul, cu exceptia celor preponderent practice, cel putin doual
evaluari prin lucrare scrisa/test pe an scolar.

Testele de evaluare si subiectele de examen de orice tip se elaboreaza pe baza cerintelor
didacticometodologice stabilite de programele scolare, parte a curriculumului national.

Rezultatele evaluarii se exprima, dupa caz:

a) In invatamantul primar, cu exceptia clasei pregatitoare, pe parcursul careia nu se acorda note sau
calificative, prin calificative: "foarte bine", "bine", "suficient” sau "insuficient";

b) in Tnvatamantul gimnazial si liceal, prin note de la 1 la 10;

C) prin punctaje/coduri specifice, in cazul testelor standardizate aplicate in afara evaluarilor externe
prevazute de lege;

d) prin rapoarte anuale de evaluare a dezvoltarii fizice, socioemotionale, cognitive, a limbajului si a
comunicarii, precum si a dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor de invatare, pentru clasa pregatitoare si
clasa l.

Controlul utilizarii si al respectarii standardelor nationale de evaluare de catre cadrele didactice se
realizeaza prin inspectia scolara.

Evaluarea elevilor fara respectarea standardelor nationale de evaluare si/sau evaluarea fara respectarea_/
metodologiilor de evaluare, savarsitd de personalul didactic, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza in conformitate cu prevederile art. 210 alin. (1) din Legea invatamantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Activitatile de Tnvatare trebuie sa fie planificate si realizate de cadrele didactice astfel incat sa faciliteze
tranzitia intre niveluri (etape) ale invatamantului, pregatirea pentru etapele urmatoare de scolaritate sau
insertia profesionala.

Rezultatele evaluarii sunt folosite pentru imbunatatirea procesului de invatare si predare, in
toate etapele sale (proiectare, realizare, evaluare). Cadrele didactice vor fi capabile sa explice
modul in care analiza rezultatelor obtinute a dus la:

- Revizuirea planificarii activitatilor viitoare, de exemplu, prin recalibrarea obiectivelor, addugarea unor
metode sau auxiliare curriculare noi, conceperea unor noi instrumente de evaluare etc.

-Imbunatatirea realizarii activitatilor de invatare, prin aplicare metodelor noi si utilizarea noilor auxiliare,
prin imbunatatirea modului de comunicare cu copiii/elevii etc.

- Imbunatatirea evaludrii rezultatelor invatarii (de exemplu, imbunatatirea criteriilor sau a
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instrumentelor de evaluare).
- Tn plus, daca este cazul, rezultatele evaluarii vor fi folosite pentru initierea unor programe si activitati
compensatorii / de recuperare.

Numarul de calificative/note acordate anual fiecarui elev, la fiecare disciplina de studiu, este stabilit de
cadrul didactic, in functie de numarul unitatilor de invatare si de numarul sdptamanal de ore prevazutin
planul-cadru. La fiecare disciplind numarul de calificative/note acordate anual este, de regula, cu cel
putin trei mai mare decat numarul de ore alocat saptamanal disciplinei in planul-cadru de fnvatamant,
dar nu mai mic de patru note pe an scolar pentru fiecare disciplind.In cazul disciplinelor de studiu cu mai
putin de o ora/saptamana, numarul minim de note acordate pentru un an scolar este de doua.
Notele/calificativele acordate se comunica, in mod obligatoriu, elevilor, se trec in catalog si in carnetul de
elev, de catre profesorul/invatatorul care le acorda si se comenteaza cu parintii.

Elevii aflati in situatie de corigentd vor avea cu cel putin un calificativ/o nota in plus fata de numarul de
calificative/note prevazut de prezenta procedura, ultimul calificativ/ultima nota fiind acordat/a, de
reguld, in ultimele trei saptamani ale anului scolar.

Testele se aplica conform planificdrii cadrului didactic. Itemii inclusi se vor raporta exclusiv la
programele in vigoare si nu la continuturile unui anumit manual, pentru o evaluare eficienta a
competentelor elevilor la nivel institutional.

Subiectele se vor elabora astfel incat elevul sa aiba timp suficient de lucru, iar gradul de dificultate va fi
astfel gandit incat s& permita o evaluare obiectiva a tuturor elevilor. Subiectele fiind aceleasi pentru tofi
elevii clasei, in timpul testului nu se va permite colaborarea intre elevi si se va urmari atent desfasurarea
testului in conditii de disciplina.

Comunicarea subiectelor, discutarea sau rezolvarea lor cu elevii inainte de aplicarea oficiala constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Corectarea testelor se face de catre cadrul didactic care preda respectiva disciplina la care s-a sustinut
testul. Elevii vor fi informati cu privire la scopul acestor teste, li se va comunica nota obtinuta si vor primi
feedback din partea cadrului didactic.

Este obligatorie adoptarea unei atitudini incurajatoare, motivante din partea cadrelor didactice. Se
interzice orice amenintare/ pedeapsa pentru rezultatele nesatisfacatoare obtinute de elevi, individual
sau la nivelul clasei.

Profesorul are obligatia de a adapta strategiile didactice la nevoile individuale ale elevilor din fiecare
clasa, astfel incat toti elevii s& demonstreze o crestere a performantelor la evaluarea finala.

Rezultatele testelor se trec de catre profesor in Fisa de urmarire a progresului elevilor. Se va prezinta o
copie a fiselor de progres, completatd, Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii, pentru
prelucrarea datelor in vederea evaluarii interne. De asemenea, cadrele didactice au obligatia sa
interpreteze rezultatele si sa propund, in colaborare cu membrii catedrei, masuri de ameliorare, atat a
administrarii testelor cat si a performantelor.

Aplicarea instrumentelor de evaluare formativa, sumativa si alternativa

- La nivelul catedrelor, se vor elabora fise de evaluare adaptate fiecarui colectiv de elevi, de comun acord
de catre toti membrii catedrei, care sa permita o evaluare formativa a fiecarui elev.

- Se vor introduce si modalitati de evaluare alternativa (portofolii, autoevaluarea elevilor, evaluare facuta
de catre elevi etc. ).

- Testele prevazute mai sus vor face parte din fisa de progres scolar, conform prevederilor prezentei
proceduri.

- Profesorii au obligatia de a folosi in mod curent aceste fige in activitatea didactica, ceea ce va permite
optimizarea evaluarii si autoevaludrii performantelor elevilor si a strategiilor didactice propuse de
fiecare profesor.
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- Fisa de progres scolar va face parte din portofoliul fiecarui cadru didactic.

Elaborarea planurilor individualizate de invatare

in vederea atingerii competentelor vizate, cadrele didactice realizeaza planuri individualizate de invatare.
Acestea reprezinta un instrument de planificare si monitorizare a invatarii la nivelul fiecarui elev, care
std la baza individualizarii oportunitatilor de invatare pe care le ofera scoala. Elevii vor beneficia pe
parcursul unui an scolar de cel putin un plan individualizat de invatare, elaborat in urma evaluarilor
sustinute si dupa interpretarea rezultatelor de catre cadrul didactic, care va fi folosit pentru consolidarea
cunostintelor, pentru intreprinderea unor actiuni de invatare remediala si pentru stimularea elevilor
capabili de performante superioare.

Planul individual de invatare are urmatoarele caracteristici:

a) porneste de la rezultatele evaluarilor elevului cu caracter formativ si sumativ;

b) ia in considerare nevoile de invatare ale fiecarui elev, care sunt diferite si, prin urmare, trebuie
abordate diferit;

c) valorifica experientele de invdtare anterioare ale elevului;

d) stabileste obiectivele pe termen imediat si pe termen lung ale elevului;

e) proiecteaza noile experiente de invatare in functie de nevoile, interesele si ritmul elevului;

f) este dezvoltat in urma interactiunii dintre profesor, elev si parinte.

Planul individualizat de invatare este parte componenta a portofoliului educational al elevului.

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

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

9.2. Compartimentele si comisiile implicate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Cadrele didactice
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
i
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 09.05.2025 -
10.2 I-a 1 25.07.2025 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat =
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Didactic Osteanu Adriana 25.07.2025
2. | Didactic Cruceanu Dorin- 25.07.2025
Mihail
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnétura
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 Anexa 1- Fise de progres elevi - < 1 -
132 Anexa 2 - Model test de evaluare - - :
13.3 Anexa 3 - Registru PV al Comisiei de - -
notare ritmica
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ............con e
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
PrOCedUiFli.  « . csmesms s 0ie s enmeves o e s sirane o e 0 g w e g e R RS i g
4. SCOPUI PrOCeAUNIl - - oo
5.Domeniuldeaplicare .. ... ...
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7. Definitii siabrevieri ... .......cciiiiiiiii e
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9. ReSPONSabilitdti - ..o
10. Formular de evidentd a modificarilor ............ ... . i
11. Formular de analizd aprocedurii = - .. ... ...
12. Lista de difuzare aprocedurii ... .. ... o
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