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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru parcurgerea programei scolare si
notarea elevilor.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina 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) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la parcurgerea programei scolare si notarea elevilor.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 3593/2014 pentru aprobarea Metodologiei privind elaborarea si aprobarea curriculumului scolar -
planuri-cadru de invatamant si programe scolare, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 490 din 02 iulie 2014;
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

3 Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii 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 Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

©®No o wn e g

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Programa scolara

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Reprezinta un document de tip reglator, care stabileste, pentru fiecare
disciplind/domeniu de studiu/modul de pregatire, oferta educationala corelata cu
bugetul de timp si statutul precizat prin planul-cadru; din perspectiva functionala,
programa este un instrument de lucru al cadrului didactic, care stabileste oferta
educationald pentru un parcurs scolar determinat, in termeni de finalitati urmarite,
elemente de baza ale continuturilor teoretice, experimentale si aplicative,
recomandari metodologice pentru orientarea procesului didactic si pentru evaluare.

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Curriculumul national este ansamblul coerent al elementelor care reglementeaza activitatea personalului
didactic din invatamantul preuniversitar si include planurile-cadru de invatamaéant, programele scolare si
standardele nationale de evaluare.

Manualele scolare alternative si metodologiile specifice de aplicare reprezinta instrumente de sprijin in
vederea implementarii curriculumului national.

In planurile-cadru sunt prevazute disciplinele, domeniile de studiu, modulele de pregitire obligatorii si
optionale, precum si bugetul de timp alocat acestora. Planurile-cadru vor fi evaluate si, dupa caz, revizuite
periodic, iar modificarile nu vor produce efecte in timpul anului scolar in curs.

Trunchiul comun se constituie din disciplinele/domeniile de studiu/modulele de pregatire obligatorii, pentru
toti elevii din Invatamantul primar, gimnazial si liceal indiferent de filiera, profil si specializare/calificare
profesionala, si se stabileste la nivel central prin ordin al ministrului educatiei.

Curriculumul la decizia elevului din oferta scolii, denumit in continuare CDEOQOS, se constituie din
disciplinele/domeniile de studiu, este propus pentru toti elevii din invataméantul primar, gimnazial si liceal, filiera
teoretica si filiera vocationala, si este elaborat la nivel national, regional, local sau la nivelul unitatii de
invatamant. Elevul are posibilitatea de a alege disciplinele/domeniile de studiu, din oferta scolii, in functie de
propriile nevoi si interese de cunoastere.

2. Documente utilizate:

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

2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in 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 entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Consiliul profesoral
- Consiliul de administratie
- Cadrele didactice
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 procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Pentru invatamantul primar, gimnazial si liceal, filiera teoretica si filiera vocationala, consiliul de administratie

al unitatii de invataméant stabileste curriculumul la decizia elevului din oferta scolii, in urma consultarii elevilor,
parintilor/ reprezentantului legal si pe baza resurselor disponibile.
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Elaborarea si aprobarea programelor scolare pentru disciplinele/domeniile de studiu si, respectiv, modulele de
pregatire obligatorii din invatamantul preuniversitar

Elaborarea programelor scolare pentru disciplinele/domeniile de studiu si, respectiv, modulele de pregatire
obligatorii din invataméantul preuniversitar se realizeazda de grupuri de lucru constituite conform prezentei
proceduri.

Grupurile de lucru sunt constituite de catre inspectori generali din MEN - Directia generala educatie si
invatare pe tot parcursul vietii, denumita in continuare DGEIPTV, si Directia generala invatamant in limbile
minoritatilor nationale, denumita in continuare DGILM, si de catre reprezentanti ai ISE/CNDIPT, pe baza unei
proceduri specifice.

Grupurile de lucru sunt constituite din profesori de specialitate si alti experti in domeniu si au un numar de 3-7
membri, in functie de disciplina de studiu/modulul de pregatire/calificare; inspectorii generali din MEN,
reprezentantii ISE si ai Centrului National de Evaluare si Examinare, denumit in continuare CNEE, si, dupa caz,
ai CNDIPT sunt membri de drept in grupurile de lucru.

Din grupurile de lucru care elaboreaza programe scolare pentru invatamant special, invataméant pentru tineri
si copii din centre de reeducare, penitenciare pentru minori si tineri si invatamant de tip "A doua sansa" pot face
parte specialisti, practicieni cu experienta relevanta in cadrul institutiilor care furnizeaza aceste tipuri de
programe educationale.

Criteriile de selectie a membrilor grupurilor de lucru vizeaza: experienta iIn domeniul proiectarii, aplicarii
si/sau evaluarii de curriculum - curriculum national, curriculum la decizia scolii; realizari in domenii conexe -
participarea la proiecte educationale, de cercetare sau de inovare, cu relevanta pentru domeniul curriculum.

Componenta grupurilor de lucru este aprobata de secretarul de stat pentru invatamant preuniversitar din MEN
si, respectiv, de secretarul de stat pentru invatamant in limbile minoritatilor, in cazul grupurilor de lucru care
elaboreaza proiectele de programe scolare specifice pentru invatamantul preuniversitar cu predare in limbile
minoritatilor nationale.

Convocarea grupurilor de lucru se realizeaza la propunerea inspectorilor generali din MEN si a
reprezentantilor ISE/CNDIPT, cu aprobarea directorului general al DGEITPV/DGILM si a directorilor celor doua
institutii, precum si a secretarului de stat pentru invatamantul preuniversitar.

Grupurile de lucru constituite elaboreaza proiecte de programe scolare, asigurand calitatea documentelor
curriculare, prin raportarea la criterii de calitate, pe parcursul procesului de elaborare si prin autoevaluare, la
final.

Proiectele de programe scolare sunt elaborate in limba roména. Proiectele de programe scolare specifice
pentru invatamantul preuniversitar cu predare in limbile minoritatilor nationale se elaboreaza in limba materna si
se traduc in limba romana.

Grupurile de lucru au responsabilitatea de a asigura coerenta programelor scolare la nivelul fiecarei arii
curriculare si la nivelul fiecarei etape de scolaritate, sub coordonarea stiintifica a ISE/CNDIPT si a MEN.

Proiectele de programe scolare sunt dezbatute si avizate in comisiile nationale de specialitate, infiintate si
organizate de MEN; avizul acestora este consultativ.

Proiectele de programe scolare avizate de comisiile nationale de specialitate sunt puse, dupa caz, in
dezbaterea specialistilor si a practicienilor din domeniu.

Proiectele de programe scolare sunt revizuite/completate de catre fiecare grup de lucru, pornind de la
observatiile/ propunerile formulate in etapele anterioare.

Proiectele de programe scolare sunt supuse analizei, in vederea avizarii, in cadrul ISE/CNDIPT; analiza se
finalizeaza dupa cum urmeaza:

a) proiectele de programe scolare sunt avizate si inaintate cdatre MEN, in vederea aprobarii prin ordin al
ministrului educatiei nationale;

b) in cazuri justificate, proiectele de programe scolare nu sunt avizate in aceasta etapa, fiind trimise din nou
grupului/grupurilor de lucru, pentru analiza; grupul/grupurile de lucru analizeaza argumentele care intemeiaza
neacordarea avizului si solutioneaza problemele semnalate; proiectele de programe scolare rezultate din
activitatea grupului/grupurilor de lucru necesita un nou aviz al Comisiei nationale de specialitate, dupa care sunt
trimise catre ISE/CNDIPT, in vederea avizarii.

Proiectele de programe scolare sunt aprobate prin ordin al ministrului educatiei nationale.

Procedura de elaborare si aprobare a programelor scolare include urmatoarele prevederi speciale:

a) proiectele de programe scolare pentru alternativele educationale sunt elaborate de reprezentanti ai
alternativelor educationale, sunt avizate de CNAE si ISE si sunt aprobate prin ordin al ministrului educatiei
nationale;

b) proiectele de programe scolare pentru invatamantul teologic sunt elaborate de catre MEN, prin grupul de
lucru constituit, in colaborare cu fiecare cult in parte, si sunt aprobate prin ordin al ministrului educatiei
nationale;

c) proiectele de programe scolare pentru disciplinele de specialitate militara sunt elaborate de catre MApN,
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MAI, M] si alte institutii cu atributii in domeniul apararii, ordinii publice si securitatii nationale si sunt aprobate
prin ordin al ministrului educatiei nationale.

Elaborarea si aprobarea programelor scolare pentru disciplinele/domeniile de studiu optionale si, respectiv,
pentru modulele de pregatire din invataméantul preuniversitar

La nivelul planurilor-cadru de invatamant, CDS/CDL se exprima prin numarul de ore alocate scolii pentru
construirea propriului proiect curricular.

CDS cuprinde discipline/domenii de studiu/module de pregatire optionale ofertate la nivel national si
discipline/domenii de studiu/module de pregatire optionale ofertate la nivelul unitatilor de invatamant.

CDL cuprinde modulele de pregatire ofertate la nivel national sau la nivelul unitatilor de invatamaéant, in
colaborare cu operatorii economici parteneri, in scopul adaptarii pregatirii profesionale a elevilor la cerintele
pietei muncii de la nivel national, regional, judetean sau local.

Stabilirea CDS/CDL se fundamenteaza prin:
a) realizarea unei analize de nevoi, la nivelul elevilor inscrisi in unitatea de invatamant;
b) evaluarea disponibilitatii resurselor umane si materiale existente in unitatea de invatamant;
c) realizarea unei analize a nevoilor si a oportunitatilor specifice contextului cultural, social si economic local.

Disciplinele/Domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire optionale ofertate la nivel national pot fi
propuse de MEN, ISE, CNDIPT, inspectorate scolare, unitati de invatamant, precum si de alte organizatii cu
experienta in domeniul educatiei.

Proiectele de programe scolare pentru disciplinele/ domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire
optionale propuse pentru oferta nationala trebuie sa respecte criteriile de calitate stabilite de MEN printr-o
procedura specifica.

Proiectele de programe scolare pentru disciplinele/ domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire
optionale propuse pentru oferta nationald trebuie insotite de o nota de fundamentare referitoare la relevanta
propunerii pentru nevoile elevilor si la eventuale experiente de pilotare la nivel local.

Proiectele de programe scolare pentru disciplinele/domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire
optionale propuse pentru oferta nationalda de catre inspectorate scolare, unitati de invatamaéant, precum si de alte
organizatii cu experienta in domeniul educatiei se depun la registratura MEN.

Pentru fiecare proiect de programa scolara, expertii ISE/CNDIPT si inspectorii de specialitate ai MEN verifica
indeplinirea criteriilor de calitate si elaboreaza un raport de expertiza.

In situatia respectarii criteriilor de calitate, proiectul de programéa scolard este inaintat Comisiei nationale de
specialitate, insotit de raportul de expertiza.

In cazul neindeplinirii criteriilor de calitate, ISE/CNDIPT transmite propundtorului raportul de expertiza,
insotit, dupa caz, de recomandari de imbunatatire.

Comisiile nationale de specialitate analizeaza si dau avizul consultativ proiectelor de programe scolare pentru
disciplinele/domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire optionale propuse pentru oferta nationala.

ISE/CNDIPT avizeaza programele scolare pentru disciplinele/domeniile de studiu, respectiv modulele de
pregatire optionale propuse pentru oferta nationala si le inainteaza MEN spre aprobare prin ordin al ministrului
educatiei nationale.

Disciplinele/Domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire optionale ofertate la nivelul unitatii de
invatamant:

a) asigura diversificarea activitatilor de invatare, in functie de nevoile si de aspiratiile elevilor;

b) pot fi derivate din oricare dintre disciplinele de invatamant, constituindu-se astfel intr-o oferta educationala
care raspunde interesului elevilor pentru un anumit domeniu de studiu;

c) pot introduce un nou obiect de studiu, in afara celor prevazute in TC, structurat in jurul unei teme
integratoare pentru o anumita arie curriculara sau pentru mai multe arii curriculare.

Proiectarea curriculumului elaborat in scoala are ca repere:
a) interesele elevilor;
b) resursele umane si materiale ale scolii;
c) nevoile si specificul comunitatii locale.

Elaborarea programelor scolare pentru disciplinele/ domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire
optionale ofertate la nivelul unitatii de Invataméant respecta structura specifica programelor scolare din
curriculumul national pentru respectivul nivel de studiu.

Stabilirea CDS se realizeaza, in mod descentralizat, de catre fiecare unitate de invatamaént, in fiecare an scolar,
pentru anul scolar urmator.
Oferta de curriculum la decizia scolii este avizata de Consiliul profesoral si este ulterior aprobata de catre
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Consiliul de administratie al unitatii de invatamant.

Cadrele didactice elaboreaza programele scolare pentru discipline/domenii de studiu, respectiv module de
pregatire optionale ofertate la nivelul unitatii de invatamant.

Consiliul de administratie Inainteaza catre inspectoratul scolar setul de programe scolare pentru
discipline/domenii de studiu, respectiv module de pregatire optionale elaborate la nivelul scolii si solicita un aviz
stiintific.

Dupa obtinerea avizul stiintific din partea inspectoratului scolar are loc aprobarea in Consiliul de administratie
al unitatii de invatamant a programelor scolare pentru discipline/domenii de studiu optionale ofertate la nivelul
unitatii de invatamant ce se vor studia in anul scolar urmator.

In cazul in care o programa scolara nu primeste avizul stiintific din partea inspectoratului scolar, aceasta poate
fi reficutd de catre autor, pe baza recomandarilor primite din partea inspectorului scolar. In aceasta situatie,
autorul poate solicita sprijin din partea responsabilului catedrei/comisiei metodice pentru revizuirea programei
scolare ofertate; procedura este reluata pana la obtinerea avizului stiintific din partea inspectoratului scolar.

Programele scolare pentru CDL ofertate la nivelul unitatii de invatamant profesional si tehnic:

a) sunt elaborate pe baza standardelor de pregatire profesionala;

b) sunt avizate de Comisia metodica a ariei curriculare tehnologii din unitatea de invatamant, de Consiliul de
administratie al unitatii de Invataméant si de Comitetul local de dezvoltare a parteneriatului social/operatorii
economici parteneri ai unitatii de invatamant;

c) sunt aprobate de Consiliul de administratie al inspectoratului scolar judetean.

Rezultatele evaluarii se exprima, dupa caz, prin:

a) aprecieri descriptive privind dezvoltarea copilului - la nivelurile anteprescolar, prescolar si clasa
pregatitoare;

b) calificative la clasele I-IV din invatamantul de masa si, respectiv, pentru clasele I-IV si pentru nivelul de
invatamant gimnazial din invatamantul special care scolarizeaza elevi cu deficiente grave, severe, profunde sau
asociate;

c) note de la 1 la 10 in invatamantul gimnazial, liceal, profesional si in Invataméantul postliceal;

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

e) 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 I.

Rezultatele evaluarii se consemneaza in catalog, cu cerneala albastra, sub forma: "Calificativul/data”, respectiv
"Nota/data" sau in catalogul electronic, in cazul unitatilor-pilot in care se utilizeaza acesta, cu obligativitatea
tiparirii, inregistrarii si arhivarii acestuia la sfarsitul anului scolar prin compartimentul secretariat.

Prin exceptie, la nivelurile anteprescolar si prescolar (grupa mica si mijlocie), rezultatele evaluarii sunt
consemnate in caietul de observatii, iar pentru grupa mare din invatamantul prescolar si clasa pregatitoare din
invatamantul primar, in raportul anual de evaluare.

Pentru frauda constatata la evaluarile scrise, inclusiv la probele scrise din cadrul examenelor/concursurilor
organizate la nivelul unitatii de invataméant, conform prezentului regulament, se acorda nota 1 sau, dupa caz,
calificativul insuficient.

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 remedialda si pentru stimularea
beneficiarilor primari capabili de performante superioare.

Prezenta beneficiarilor primari la fiecare ora de curs se verifica de catre cadrul didactic, care consemneaza, in
mod obligatoriu, fiecare absenta. Absenta se consemneaza in catalog doar in cazul in care elevul nu este prezent
la ora de curs si nu poate fi folosita drept mijloc de coercitie.

Motivarea absentelor se face de catre educatorul/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamaéantul
primar/profesorul diriginte in ziua prezentarii actelor justificative.

In cazul beneficiarilor primari minori, parintii sau reprezentantii legali au obligatia de a prezenta personal
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte actele justificative
pentru absentele copilului sau.

Actele medicale pe baza carora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz: adeverinta eliberata de medicul
cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverintd/certificat medical/foaie de
externare/scrisoare medicala eliberat(d) de unitatea sanitara in care elevul a fost internat. Actele medicale
trebuie sa aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in evidenta fisele medicale/carnetele de
sanatate ale beneficiarilor primari.

In limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fira a depasi 20% din numadrul orelor alocate unei discipline,
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absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui sau reprezentantului legal al elevului sau ale
elevului major, adresate invatatorului/institutorului/profesorului pentru invataméntul primar/profesorului
diriginte al clasei, avizate in prealabil de motivare de catre directorul unitatii de invatamant.

Prin exceptie, pentru elevele gravide si elevii parinti absentele pot fi motivate pentru un numar de ore de curs,
in limita a 100 de ore de curs pe an scolar, fara a depasi 40% din numarul orelor alocate unei discipline.

Educatorul/educatoarele/profesorul pentru educatie timpurie/invatatorul/institutorul/profesorul pentru

invatamantul primar/profesorul diriginte pastreaza la sediul unitatii de invatamant, pe tot parcursul anului scolar,
actele pe baza carora se face motivarea absentelor, prezentate in termen de 7 zile calendaristice de la reluarea
activitatii elevului.

Nerespectarea termenului prevazut anterior atrage declararea absentelor ca nemotivate.

In cazul beneficiarilor primari reprezentanti, absentele se motiveazd pe baza actelor justificative, conform
prevederilor statutului elevului.

In situatia in care, pe durata clasei pregétitoare ori a clasei I, elevul acumuleazd absente ca urmare a unor
probleme medicale sau se observa manifestari de oboseala sau de neadaptare scolara, parintii sau reprezentantii
legali pot depune la unitatea de invatamant o solicitare de retragere a elevului in vederea reinscrierii in anul
scolar urmator, in clasa corespunzatoare nivelului din care s-a retras; la cererea motivata a parintelui,
reinscrierea se poate face si in anul scolar in care s-a solicitat retragerea, in clasa anterioara nivelului din care s-
a retras elevul.

La cererea scrisa a directorilor unitatilor de invatdmant cu program sportiv suplimentar, a profesorilor-
antrenori din unitatile de Invataméant cu program sportiv integrat, a directorilor cluburilor sportive
scolare/asociatiilor sportive scolare sau a conducerilor structurilor nationale sportive, directorul unitatii de
invatamant aproba motivarea absentelor beneficiarilor primari care participa la cantonamente si la competitii de
nivel local, judetean, regional, national si international.

Directorul unitatii de invatamant aproba motivarea absentelor beneficiarilor primari care participa la
olimpiadele si concursurile scolare si profesionale organizate la nivel local, judetean/interjudetean, regional,
national si international, la cererea scrisa a profesorilor indrumatori/insotitori.

Elevii scutiti de efort fizic au obligatia de a fi prezenti la orele de educatie fizica si sport. Beneficiarilor primari
scutiti medical pe parcursul unui intreg an scolar nu li se acorda calificative/note si nu li se incheie media la
aceasta disciplina, respectiv, media anuala se calculeaza fara media de la aceasta disciplina.

Pentru elevii scutiti medical pe parcursul unui intreg an scolar, profesorul de educatie fizica si sport
consemneaza in catalog, la rubrica respectiva, "scutit medical in anul scolar", specificand totodata documentul
medical, numarul si data eliberarii acestuia. Documentul medical va fi atasat la dosarul personal al elevului, aflat
la secretariat.

Pentru elevii scutiti medical, pe o perioada determinata in timpul anului scolar, profesorul de educatie fizica si
sport consemneaza in catalog, la rubrica respectiva, "scutit medical in anul scolar, incepand cu data de:...pana
la...", specificand totodata documentul medical, numarul si data eliberarii acestuia.

Documentul medical va fi atasat la dosarul personal al elevului, aflat la secretariat.

Beneficiarilor primari scutiti de efort fizic la orele de educatie fizica si sport, pe o perioada determinata in
timpul anului scolar, li se incheie media la aceasta disciplina, pentru anul scolar respectiv, numai daca au obtinut
anterior perioadei de scutire, cel putin 2 calificative/note. In caz contrar, acestor elevi nu li se incheie media la
aceasta disciplina si, respectiv, media anuala se calculeaza fara media de la aceasta disciplina.

Elevii scutiti medical nu sunt obligati sa vina in echipament sportiv la orele de educatie fizica si sport, dar
trebuie sa aiba incaltaminte adecvata pentru salile de sport. Absentele la aceste ore se consemneaza in catalog.

Pentru integrarea in colectiv a beneficiarilor primari scutiti medical, in timpul orei de educatie fizica si sport,
cadrul didactic le poate atribui sarcini organizatorice care vor avea in vedere recomandarile medicale, de
exemplu: arbitraj, cronometrare, masurare, inregistrarea unor elemente tehnice, tinerea scorului etc.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Consiliul profesoral
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura

Consiliul de administratie
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura

Cadrele didactice
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

ex.

w N

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 15.02.2019 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de'Ofganlzar? s1vfuvncl;:10nare a
) o unitatilor de Invatamant
- Descrlerga activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Editia a IT-a 15.09.2022 X X
Documente de referinta;
Revizia I 31.10.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
- Documente de referinta;
Editia a III- . s p . .
a ’ 05.05.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
Legii nr. 198/2023 a
Revizia I 31.08.2023 Documente de referinta  invatamantului preuniversitar,
Publicata in Monitorul Oficial nr.
613/2023
Revizia a II- s p . .
a vizl 18.06.2024 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
L-a 03.09.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume I.)at.a” Data an Data .mtranl M Semnitura
primirii retragerii vigoare
Cimpanu Monica 03.09.2024 03.09.2024 03.09.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 03.09.2024 03.09.2024 03.09.2024
CEAC Gherman Diana Mihaela 03.09.2024 03.09.2024 03.09.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba N e Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele

Comisiilor de specialitate.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Cuprins
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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