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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Beneficiaza de scolarizare la domiciliu, pe o perioada determinata, copiii/elevii/tinerii nedeplasabili, cu boli

cronice, cu sau fara alte deficiente asociate, si elevii aflati in stare de convalescenta de lunga durata, dupa
afectiuni/traumatisme care au necesitat sau nu interventii chirurgicale, tratamente spitalicesti etc.

Categoriile de deficiente (afectari) pentru care se va avea in vedere scolarizarea la domiciliu sunt urmatoarele:
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a) afectari (deficiente) ale sistemului nervos si functiilor mentale globale;

b) afectari ale structurilor si functiilor senzoriale;

c) afectari ale structurii laringelui si functiilor sale;

d) afectari ale structurii si functiilor sistemelor cardiovascular, respirator si imunitar;
e) afectari ale structurii si functiilor sistemelor digestiv, metabolic si endocrin;

f) afectari ale structurii si functiilor aparatului urinar;

g) afectari ale structurii si functiilor aparatului locomotor si corespunzatoare miscarii si ale muschilor;
h) afectari ale structurii pielii, anexelor si functiilor tegumentului;

i) afectari legate de boala canceroasa;

j) afectari multiple ale organismului legate de boli genetice invalidante;

k) afectari ale organismului legate de transplantul de organe.

Evaluarea dosarului care contine documentele referitoare la starea de sanatate a copiilor/elevilor/tinerilor in
vederea scolarizarii la domiciliu se realizeaza la cererea parintilor/tutorelui legal instituit, de catre Serviciul de
evaluare si orientare scolarda si profesionald, denumit in continuare SEOSP, din cadrul centrului judetean de
resurse si asistenta educationald, denumit in continuare C.J.R.A.E., care va contine:

a) cerere-tip pentru evaluare complexa si orientare scolara si profesionala;

b) documente de identitate (copie a certificatului de nastere al copilului/elevului/tanarului sau a actului de
identitate; copia buletinului de identitate/cartii de identitate al/a parintilor/tutorelui legal instituit; copie a
documentului prin care se face dovada ca persoana care semneaza cererea este tutorele legal instituit al
copilului/elevului/tanarului, dupa caz);

c) dosar medical, continand: certificat/raport medical, cu recomandare explicitd pentru scolarizarea la
domiciliu, eliberat de un medic de specialitate, conform legislatiei in vigoare; fisa medicala sinteticg;

d) fisa de evaluare psihologica, dupa caz;

e) dosar educational, cuprinzand rezultatele evaluarilor precedente, respectiv copie a foii matricole a elevului,
fisa psihopedagogica, portofoliu, acolo unde este cazul;

f) raportul de ancheta sociala, dupa caz;

g) copie a ultimului certificat de orientare scolara si profesionald, la reorientare.

Cererea se inregistreaza numai in conditiile in care sunt anexate toate documentele mentionate.

In urma evaluarii dosarului, C.J.R.A.E. elibereaza certificatul de orientare scolard si profesionald, in care se va
specifica tipul unitatii de Invataméant care va organiza scolarizarea la domiciliu (scoala de masa sau scoala
speciala).

Inscrierea se face in urma unei solicitdri scrise din partea parintelui/tutorelui legal instituit, de regula la
unitatea de Invatamant aflatd in proximitatea domiciliului, denumitda in continuare unitate de invatamant
rezidentiala, in limita planului de scolarizare aprobat.

Unitatea de invatamant care organizeaza scolarizarea copilului/elevului/tanarului la domiciliu elaboreaza si
supune spre aprobare inspectoratului scolar judetean, denumit in continuare I1.S.], planul educational
individualizat (P.E.I.) si propunerile privind cadrul didactic/cadrele didactice care asigura instruirea elevului la
domiciliu.

Monitorizarea cursurilor desfasurate pe perioada de scolarizare la domiciliu revine in totalitate unitatii de
invatamant rezidentiale.

Reevaluarea gradului de handicap si a orientarii scolare si profesionale a copiilor se face cu 30 de zile inainte
de expirarea certificatului de orientare scolara si profesionala sau, dupa caz, la cererea parintelui/tutorelui legal
instituit.

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
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la scolarizarea la domiciliu.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata 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. 5086/2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind scolarizarea la domiciliu, respectiv

infiintarea de grupe/clase in spitale Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 933 din 21/11/2016
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

-Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea 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

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.

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SRR R D B -

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
Ed.
CES
COSP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

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.

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;.

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

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Editie

Cerinte educationale speciale

Comisia de Orientare Scolara si Profesionala
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Finantarea se asigura din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat prin bugetele locale ale
consiliilor locale/consiliilor judetene prin institutia care furnizeaza servicii de scolarizare, indiferent de locul de
domiciliu al elevilor.

C.S.E.IL este unitate de invatamant special, cu personalitate juridica. Gestionarea patrimoniului si activitatea
financiara a unitatii de invatamant special si a unitatilor pentru invataméantul de masa se realizeaza potrivit
prevederilor legale in vigoare pentru invatamantul special.

Spatiile in care clasele/grupele isi desfasoara procesul instructiv-educativ si de recuperare sunt asigurate de
catre spitale, iar dotarea materiala necesara asigurarii calitatii procesului instructiv-educativ si de recuperare
este asigurata de 1.S.].

La sfarsitul fiecarui an scolar, conform protocoalelor incheiate, I.S.]. va face o evaluare a eficientei activitatii
desfasurate in grupele/clasele din spitale, cu scopul imbunatatirii colaborarii dintre institutiile implicate.

In situatii care tin de starea de sdn&tate a prescolarului/elevului, invatamantul cu frecventd se poate organiza
la domiciliu sau, dupa caz, in spital.

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, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Birou
- Dosare
- Mobilier
- Materiale
- Echipamente medicale

3.2. Resurse umane:

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii 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 procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Elevii scolarizati la domiciliu studiaza toate disciplinele din planurile-cadru corespunzatoare nivelului lor de
studii.
Copiii scolarizati la domiciliu beneficiaza de planuri educationale individualizate elaborate pe baza
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programelor scolare adaptate de catre cadrele didactice de specialitate din unitatea de invatamant organizatoare
a scolarizarii la domiciliu, aprobate de 1.S.].

Durata orei de curs pentru invatamantul primar este de 45 de minute, iar pentru invatamantul gimnazial si
liceal este de 50 de minute.

Numarul maxim de ore/saptamana este de 4 ore pentru invatamantul primar, 6 ore pentru invatamantul
gimnazial si de 8 ore pentru invatamantul liceal.

Categoriile de personal incadrat pentru activitatea de predare in programul de scolarizare la domiciliu sunt
urmatoarele:

a) profesor pentru invataméantul primar;

b) invatator itinerant si de sprijin;

c) profesor de specialitate pentru invatamantul gimnazial;

d) profesor itinerant si de sprijin pentru invataméantul gimnazial;

e) profesor de specialitate pentru invatamantul liceal;

f) profesor itinerant si de sprijin pentru invatamantul liceal.

Profesorul pentru invatdmaéantul primar este incadrat cu 4 ore/saptamana/elev, retribuite in regim de plata cu
ora.

Invatatorul itinerant si de sprijin este incadrat cu 4 ore/sdptdmana/elev, cuprinse in norma didacticd de
predare- invatare-evaluare sau in regim de plata cu ora.

In invatdméantul gimnazial sunt incadrate, in total, 6 ore/saptamana/elev, repartizate pentru toate ariile
curriculare, in regim de plata cu ora,

In invatdmantul gimnazial sunt incadrate, in total, 5 ore/saptdmand/elev, pentru profesorii itineranti si de
sprijin, cuprinse in norma didactica de predare-invatare-evaluare sau in regim de plata cu ora.

In invatamantul liceal sunt incadrate, in total, 8 ore/sdptamand/elev, repartizate pentru toate ariile curriculare,
in regim de plata cu ora,

In invatdmantul liceal sunt incadrate, in total, 6 ore/sdptdmand/elev, pentru profesorii itineranti si de sprijin,
cuprinse in norma didactica de predare-invatare-evaluare sau in regim de plata cu ora.

In situatia in care Comisia de orientare scolara si profesionala (COSP) din cadrul C.J.R.A.E., in urma evaluarii
dosarului copilului/elevului/tanarului, nu recomanda, prin certificatul de orientare scolara si profesionala, servicii
de sprijin, orele alocate conform prezentei metodologii cadrelor didactice itinerante si de sprijin pot fi atribuite
cadrelor didactice de specialitate.

In functie de situatia medicald a elevului, doveditd prin documente medicale, la recomandarea SEOSP din
cadrul C.J.R.A.E., mentionatd in Certificatul de orientare scolara si profesionala, se pot norma cate doua
ore/saptamana pentru terapii specifice (psiholog, kinetoterapeut, psihopedagog, logoped), conform certificatului
de incadrare in grad de handicap si/sau de orientare scolara.

Fiecare elev scolarizat la domiciliu va fi cuprins in catalogul clasei corespunzatoare nivelului sau de studii,
facandu-se specificarea la mentiuni: "Scolarizat la domiciliu", conform Certificatului de orientare scolara si
profesionala.

Registrul matricol se completeaza pe baza rezultatelor consemnate in catalog.

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant va emite decizia pentru numirea cadrului/cadrelor
didactic/didactice ce va/vor asigura scolarizarea la domiciliu pe perioada specificata in Certificatului de orientare
scolara si profesionala.

Efectuarea orelor de curs se justifica prin consemnarea in condica de prezenta a unitatii de Invatamaéant
rezidentiale, conform unei diagrame de prezenta cu semnatura parintelui.

Cadrele didactice desemnate pentru scolarizarea la domiciliu vor efectua evaluari predictive, formative si
sumative, in conformitate cu planificarile semestriale.

Pentru toate tipurile de evaluare, la toate nivelurile, se acorda cate 4 ore semestrial.

La disciplinele la care se sustine lucrare scrisa semestriala pe baza programei adaptate, planificarea acesteia
se va face cu cel putin 30 de zile inainte de sustinere.

Elevii scolarizati la domiciliu beneficiaza, dupa caz, de plan remedial individualizat, ca urmare a rapoartelor de
evaluare anuala, elaborate de cadrele didactice implicate in scolarizarea la domiciliu.

Pe baza rapoartelor de evaluare anuald intocmite de catre cadrele didactice care au realizat scolarizarea la
domiciliu, daca se constatd necesitatea, se elaboreaza, de catre cadrele didactice din unitatea de Invatamant,
planul remedial individualizat, care se aproba de catre 1.S.].

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.

Presedintele Comisiei SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea prezentei proceduri
- Efectueaza atributiile conform prezentei proceduri
- Aplica si mentine procedura

Cadrele didactice, elevi, parinti si secretarele scolii :
- Raspund de aplicarea procedurii
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 22.11.2019 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind

aprobarea Regulamentului-cadru
- Documente de referinta de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

2 Revizial 09.09.2020

Documente de referinta;
3 Editia a II-a 08.09.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Editia a III-
a

15.09.2022 X X

Documente de referinta;
5 Editia a IV-a 05.05.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative

procesului
6 Revizial 04.12.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Revizia a II- s o s . . .
7 a 03.07.2024 Documente de referinta = Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 03.07.2024 03.07.2024 03.07.2024
2 CEAC Gherman Diana Mihaela 03.07.2024 03.07.2024 03.07.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- 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 care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

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

QU A W R R R e

Descrierea activitatii sau procesului
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Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe

Pagina 10/ 10

10
11



