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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 Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 [ Elaborat Velicu Roxana Membru CEAC 27.05.2026
1.2 [ Elaborat Covaciu Gabriela Membru CEAC 27.05.2026
1.3 | Verificat Stan Cristina Responsabil CEAC 29.05.2026
1.4 | Aprobat llie lleana Luiza Director 02.06.2026

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
2.1 Editia I-a 02.06.2026

2.2 Revizia 0

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 Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 [ Informare/ Didactic Membru CEAC Velicu Roxana 02.06.2026
Aplicare
3.2 | Informare/ Didactic Membru CEAC Covaciu Gabriela 02.06.2026
Aplicare
3.3 | Informare / Didactic Membru CEAC (cu Velicu Roxana 02.06.2026
Aplicare atributii de
secretar)
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC [ Stan Cristina 02.06.2026
3.5 | Aprobare Didactic Director llie lleana Luiza 02.06.2026
3.6 | Arhivare Didactic Membru CEAC (cu Velicu Roxana
atributii de
secretar)
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura reglementeaza modul de acordare a notei la purtare la finalul fiecarui interval de cursuri si de
stabilire a mediei la purtare la sfarsitul anului scolar, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

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:

Prezenta procedura se refera la acordarea notei/calificativului la purtare la finalul fiecarui interval
de cursuri si la stabilirea mediei/calificativului la purtare la sfarsitul anului scolar si se aplica:

- Profesorilor diriginti;

- Consiliului clasei;

- Consiliului profesoral.

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 deruldrii 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

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

7.1.8 Revizia Tn 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

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.2.4 \ 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:

Prezenta procedura asigura punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024, cu modificarile si
completarile ulterioare, si ale Statutului elevului, aprobat prin Ordinul nr. 5707/2024, referitoare la
acordarea notei la purtare la finalul fiecarui interval de cursuri si la stabilirea mediei la purtare la sfarsitul
anului scolar.

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 reglementeazad activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Invatatorii/institutorii/profesorii pentru invatamantul primar/profesorii diriginti;
- Consiliul clasei;

- Consiliul profesoral.

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:

A. Acordarea notei la purtare la sfarsitul fiecarui interval de cursuri

1. Evaluarea comportamentului elevului:

La finalul fiecarui interval de cursuri din structura anului scolar, se acorda cate o nota la purtare, luand
in considerare comportamentul elevului.
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Astfel, la finalul fiecarui interval de cursuri, profesorul diriginte consulta Consiliul clasei pentru
acordarea notei la purtare pentru intervalul respectiv, prin care este evaluat comportamentul elevului,
precum si respectarea de cdtre acesta a reglementdrilor adoptate de unitatea de invatamant.

Se vor avea in vedere atitudinea in timpul orelor, relatiile cu colegii si cadrele didactice, respectarea
regulamentelor scolare, implicit sanctiunile aplicate care au fost insotite de scaderea notei la purtare,
conform procedurii Aplicarea sanctiunilor pentru elevi.

2. Stabilirea notei/calificativului:
Nota la purtare se stabileste de Consiliul clasei, la propunerea profesorului diriginte.
Consiliul clasei va propune Consiliului profesoral validarea notelor mai mici de 7.

3. Consemnarea:
Notele la purtare la finalul fiecarui interval de cursuri se inscriu Tn catalog de catre profesorul diriginte.

B. Calculul mediei anual la purtare

1. Calculul mediei anuale:

Media anuala la purtare se calculeaza ca medie aritmetica a notelor acordate la finalul fiecarui interval
de cursuri. Media se rotunjeste la cel mai apropiat numar intreg. La diferenta de 0,50, se rotunjeste in
favoarea elevului.

2. Diminuarea mediei din cauza absentelor nemotivate:

Media la purtare rezultat la finalul anului scolar ca medie a notelor acordate pentru fiecare interval de
cursuri, luand in considerare comportamentul elevului, se diminueaza in mod corespunzator cu unul
sau mai multe puncte, in cazul beneficiarilor primari care au inregistrat un numar de absente
nemotivate, in conformitate cu prevederile ROFUIP, precum si cu prevederile Statutului elevului.

Pentru elevii din invatamantul liceal:

La fiecare 20 de absente nemotivate pe an scolar din totalul orelor de studiu sau la 20% absente
nejustificate din numarul de ore pe an scolar la o disciplina de studiu/un modul de specialitate va fi
scazuta media anuala la purtare cu cate un punct.

3. Stabilirea si validarea mediilor/calificativelor anuale la purtare:

Profesorul diriginte propune in Consiliul clasei mediile anuale la purtare pentru fiecare elev. Dupa
stabilire, mediile anuale la purtare sunt inaintate spre validare Consiliului profesoral.

Consiliul profesoral valideaza mediile la purtare mai mici de 7.

4. Consemnarea:
Mediile anuale la purtare se inscriu Tn catalog de catre profesorul diriginte.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate. Prezenta
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procedura va fi reziuita anual sau ori de cate ori intervin modificari legislative relevante.
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9. Responsabilitati

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

9.2. Consiliul clasei
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Consiliul profesoral
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.4. invatatorii/institutorii/profesorii pentru invatamantul primar/profesorii diriginti
- 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 02.06.2026 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Stan Cristina 02.06.2026
2. Didactic llie lleana Luiza 02.06.2026
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 Numar de
Aproba exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Proces verbal Consiliul Clasei stabilire nota si - - -
calificative la purtare fi
13.2 Anexa 2 - Proces verbal Consiliul Clasei stabilire medii si - - -
calificative anuale la pu
133 Anexa 3 - Proces verbal CP validare note si calificative la - - -
purtare final interval de
134 Anexa 4 - Proces verbal CP validare medii si calificative - - -
anuale la purtare

11712




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
ACORDAREA NOTEI LA PURTARE LA SFARSITUL Revizia 0
FIECARUI INTERVAL DE CURSURI SI A MEDIEI LA
- PURTARE LA FINALUL ANULUI SCOLAR
Cod: P.0. 172 Exemplar nr. 1
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 ... ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii siabrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. . ..
9.Responsabilitati .. .......... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ............. ... ...
11. Formular de analiza a procedurii .- ... ... ..
12. Listade difuzarea procedurii .. ... ...

13, AN X O - o o

12/12



http://www.tcpdf.org

	1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate
	2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
	3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii
	4. Scopul procedurii
	5. Domeniul de aplicare
	6. Documente de referință
	7. Definiții și abrevieri
	8. Descrierea procedurii
	9. Responsabilități
	10. Formular de evidenţă a modificărilor
	11. Formular de analiză a procedurii
	12. Lista de difuzare a procedurii
	13. Anexe
	Cuprins

