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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei Tn 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 Trifon Bianca Sorana Membru CEAC 08.10.2025 |, "[,{:{/
¢ /
AL
1.2 | Verificat Filip Daniela Responsabil CEAC 08.10.2025 D(J) ‘/) -
Nl
1.3 | Verificat Avramut loana Marcela Director adjunct 08.10.2025 /
1.4 | Aprobat Nicola Adrian Director 08.10.2025 ! 22 f;
i

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 Elaborare 08.10.2025
initiala

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 CEAC Bica Alina 08.10.2025 O@‘
) /\/\/\
3.2 | Aprobare Didactic Responsabil CEAC Filip Daniela 08.10.2025 (/) /!
4
N/ /7
3.3 | Verificare Didactic Director adjunct Avramut loana Marcela 08.10.2025 W/\)
3.4 | Aprobare Didactic Director Nicola Adrian 08.10.2025 2;55/
3.5 | Arhivare Secretariat Secretar Sef Ivasca Daniela
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4. Scopul procedurii

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de desfasurare a procesului de vizualizare a lucrarilor
scrise ale elevilor de catre parinti/reprezentanti legali, in conditii de legalitate, transparenta si
confidentialitate, conform legislatiei Th vigoare.

4.2. Procedura asigura aplicarea unitara a prevederilor privind accesul la lucrarile scrise ale elevilor,
in vederea informarii parintilor/reprezentantilor legali asupra progresului scolar.

4.3. Asigura protectia datelor cu caracter personal, integritatea lucrarilor si confidentialitatea
procesului de evaluare.

4.4. Previne interpretarile eronate ale rezultatelor evaluarii si posibilele abuzuri Tn utilizarea
imaginilor sau copiilor de lucrari.
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. Domeniul de aplicare

5.1. Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice, parintilor/reprezentantilor legali,
personalului de conducere si personalului administrativ implicat Tn gestionarea lucrarilor scrise.

5.2. Se aplica tuturor evaluarilor scrise curente si sumative desfasurate in cadrul procesului

instructiv-educativ.

5.3. Nu se aplica evaluarilor standardizate, simularilor, examenelor nationale sau concursurilor
scolare reglementate prin metodologii speciale.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

6.2. Legislatie primara:

Legea nvatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

Ordinul ME nr. 5726/2024 privind aprobarea ROFUIP;

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

6.3. Legislatie secundara:
Procedurile de vizualizare a lucrdrilor de la Evaluarea Nationala si Bacalaureat.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
Regulamentul intern si ROF-ul unitatii;
Decizii ale conducerii unitatii si alte acte normative aplicabile.
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. 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 desfdsoard la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

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 constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta madrturie 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 Tncetare executare silita Executarea silita inceteaza daca:

a) s-au stins integral obligatiile fiscale prevazute in titlul executoriu, inclusiv
obligatiile de plata accesorii, cheltuielile de executare si orice alte sume stabilite
in

sarcina debitorului, potrivit legii;

b) a fost desfiintat titlul executoriu;

) In alte cazuri prevazute de lege.Legea 207/2015 art 234

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 \Y Verificare
225 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 CS Compartiment de specialitate
7.2.8 Lucrare scrisa Instrument de evaluare aplicat elevilor la clasa
7.2.9 Vizualizare Consultarea lucrarii scrise in unitatea de fnvatamant, fara posibilitatea de
fotografiere, copiere sau preluare a continutului
7.2.10 | Cadrul didactic evaluator Cadrul didactic care a elaborat, aplicat si notat lucrarea
7.2.11 CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
7.2.12 | Parinte/Reprezentant legal Persoana care are dreptul legal de a solicita vizualizarea lucrarilor elevului
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8. Descrierea procedurii

8.1. Principii generale

Vizualizarea se realizeazd numai la cererea scrisd a parintelui/reprezentantului legal, depusa la secretariat,
conform Anexei 1.

Activitatea are loc in programul de consiliere al cadrului didactic evaluator, conform Anexei 2.

Vizualizarea se face in prezenta cadrului didactic si are caracter informativ.

Este strict interzisa fotografierea, filmarea, copierea sau transcrierea integrald/partiala a lucrarii.

Lucrarile scrise se pastreaza de catre cadrul didactic pana la sfarsitul anului scolar.

8.2. Etapele procedurii

8.2.1. Depunerea cererii:
Parintele/reprezentantul legal depune cererea la secretariat. Aceasta se Inregistreaza si se transmite

cadrului didactic care a evaluat lucrarea.

8.2.2. Programarea vizualizarii:
Cadrul didactic stabileste data si ora consultarii in functie de programul sdu de consiliere.
Vizualizarea se desfdsoara in spatiul desemnat de conducerea scolii.

8.2.3. Desfasurarea vizualizarii:
Lucrarea se prezinta In original, iar cadrul didactic explica criteriile de evaluare.
Pdrintele poate formula Intrebari privind criteriile de notare, dar nu poate face copii sau fotografii.

8.2.4. Consemnarea activitatii:
Profesorul consemneazd in registrul intern data, ora si numele persoanei care a vizualizat lucrarea.

8.2.5. Dreptul la contestatie:

Dupd vizualizarea lucrarii, pdrintele/reprezentantul legal poate decide formularea unei cereri de
reevaluare, Tn termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la comunicarea notei, conform art. 20 din
Statutul Elevului (O.M.E. nr. 5707/2024).

Reevaluarea se realizeazd de doud cadre didactice de specialitate care nu predau la clasa respectiva,
desemnate de director.

Nota/calificativul rezultat Tn urma reevaluarii este definitiv(a).
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
aproba procedura, monitorizeaza aplicarea si dispune masuri de corectie;

9.2. CEAC

urmareste aplicarea si include analiza acesteia in raportul anual de calitate;

9.3. Cadrul didactic evaluator
asigura desfasurarea vizualizarii conform procedurii, pastreaza lucrarile si comunica rezultatele obiectiv;

9.4. Secretariatul

inregistreaza cererile, le transmite profesorilor si arhiveaza documentele;

9.5. Parintele/Reprezentantul legal

depune cererea, respecta regulile de confidentialitate si, daca este cazul, formuleaza cererea de contestatie

in termenul legal.
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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 l-a 08.10.2025 0 08.10.2025 Elaborare initiala
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 S;{v{métura Data Observatii
I I 157,
1. | Didactic Filip Daniela ;é{/’/ 4(/ | 08.10.2025
2. | Didactic Nicola Adrian -M 08.10.2025
3. - -
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii Tn vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform procesului-verbal de predare-primire CEAC.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Cerere pentru vizualizarea lucrarii | Director adjunct | Director adjunct |1 Didactic
scrise
13:2 Anexa 2 - Program consiliere parinti Director Director =
2025-2026
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