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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
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 [ Elaborat Istrate Gabriela Membru CEAC 21.02.2022

1.2 [ Elaborat Radu Florentina Membru CEAC 21.02.2022

1.3 | Verificat lleana loana Responsabil CEAC 23.02.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 25.02.2022

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 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022
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 prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Istrate Gabriela 25.02.2022
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Radu Florentina 25.02.2022
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Manole Alina 25.02.2022
3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 25.02.2022
3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC lleana loana 25.02.2022
3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Manole Alina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in vederea incheierii
situatiei scolare Tn cazuri exceptionale de calamitati naturale, intemperii, pandemii, etc.

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, Tn 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:

Instituirea unei proceduri metodologice care sa eficientizeze activitatea unitatii scolare si sa permita
obtinerea de performanta:

Procedura are drept scop stabilirea modului de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate in vederea incheierii situatiei scolare Tn cazuri exceptionale de calamitati naturale, intemperii,
pandemii, etc.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Operatiunea se desfasoara in cadrul activitati de management cu colaborarea tuturor comisiilor din 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:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP), cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatdamantul preuniversitar;

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
fnvatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;

- Ordinul nr. 5550/2021 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 5.447/2020.

6.3. Legislatie secundara:

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de Tnvatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare;

- 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:
-RI;
- Hotarari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAQC).
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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 desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) 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 Tntregii 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 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.

7.2. 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 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

La sfarsitul fiecarui semestru si la incheierea anului scolar invatatorii si profesorii au obligatia sa incheie
situatia scolara a elevilor.

Situatia scolara a elevilor, cu exceptia celor declarati "amanat semestrial" sau "amanat anual”, se Incheie la
sfarsitul fiecarui semestru si al anului scolar.

Dupa incheierea situatiei scolare semestriale, dirigintele elaboreaza raportul asupra situatiei scolare si
comportamentale a elevilor si il prezinta consiliului profesoral.

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 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 scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza 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;
- Compartimentele prevazuti 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 cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In situatii obiective, cum ar fi calamititi naturale, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale care impun suspendarea cursurilor pentru o perioada de timp care nu permite incheierea
situatiei scolare , in conformitate cu prevederile legale, aceasta se poate incheia dupa cum urmeaza:
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A) In anul scolar 2021-2022, la disciplinele de studiu la care nu se sustine lucrarea scrisd semestriala
(teza), media semestriala se obtine prin rotunjirea mediei aritmetice a notelor la cel mai apropiat numar
intreg. La o diferenta de 50 de sutimi, rotunjirea se face in favoarea elevului.

in anul scolar 2021-2022, la disciplinele de studiu la care se sustine lucrarea scrisa semestriala (teza),
media semestriala se calculeaza astfel: "media semestriala = (3M + T)/4", unde "M" reprezinta media la
evaluarea periodica, iar "T" reprezinta nota obtinuta la lucrarea scrisa semestriala (teza). Nota astfel
obtinuta se rotunjeste la cel mai apropiat numar intreg. La o diferenta de 50 de sutimi, rotunjirea se face
in favoarea elevului.

In functie de situatia epidemiologicad existentd la nivelul fiecdrei unititi de nvatamant, respectiv al
fiecarei formatiuni de studiu (clase), conducerea unitatii de Tnvatamant stabileste, prin decizie a
consiliului de administratie, calendarul desfasurarii tezelor pana la sfarsitul fiecarui semestru al anului
scolar 2021 - 2022. In primul semestru, tezele vor fi programate incepand, de reguld, cu data de 6
decembrie 2021.

Tn unitatile de Tnvatdmant gimnazial, liceal si profesional cu predare in limbile minoritatilor nationale,
precum si la clasele de nivel gimnazial, liceal si profesional cu predare Tn limbile minoritatilor nationale,
pe langa lucrarile scrise mentionate n lista, se sustine lucrare scrisa semestriala si la limba si literatura
maternd, indiferent de nivel, filiera, profil, specializare/calificare profesionala, an de studiu si forma de
scolarizare.

La clasa a Vll-a si a VllI-a, la clasele cu predare a unei limbi moderne in regim intensiv, pe langa lucrarile
scrise mentionate in listd, se sustine lucrare scrisa semestriala si la limba moderna respectiva, conform
prevederilor art. 5 din Regulamentul - cadru de organizare si functionare a claselor cu predare a unei
limbi moderne in regim intensiv, respectiv bilingv In unitatile de invatamant preuniversitar aprobat prin
Ordinul de ministru nr. 4.797/2017.

La clasele din Tnvatamantul liceal cu predare in regim bilingv sau intensiv a unei limbi moderne,
indiferent de specializare/calificare profesionala, pe langa lucrdrile scrise mentionate in listd, se sustine
lucrare scrisa semestriala si la limba moderna respectiva conform prevederilor art. 5 din Regulamentul -
cadru de organizare si functionare a claselor cu predare a unei limbi moderne in regim intensiv,
respectiv bilingv in unitatile de invatamant preuniversitar aprobat prin Ordinul de ministru nr.
4.797/2017.

Tn cazurile n care o lucrare scrisd semestriald se sustine la o disciplind la alegere dintr-o listd de
discipline, elevii vor opta in scris pentru disciplina aleasa din lista. Optiunile elevilor raman valabile pe
parcursul intregului an scolar.

Lista disciplinelor la care se sustin lucrari scrise de evaluare semestriala (teze) este disponibila Th Anexa
1.

B) incheierea situatiei scolar pentru invatamantul primar:

- Daca elevul are cel putin doua calificative, se incheie situatia scolara semestriala cu aceste calificative;

- Daca elevul are cel putin doua calificative si se poate valorifica activitatea la ore, atunci situatia scolara
semestriala se poate incheia si cu mai mult de doua calificative;

- Daca elevul are doar un calificativ, se poate valorifica activitatea desfasurata la ore, atunci situatia
scolara semestriala se poate incheia cu cel putin doua calificative;

- Daca elevul are doar un calificativ, dar nu se poate valorifica activitatea desfasurata la ore, al doilea
calificativ pentru semestrul al ll-lea va fi considerat calificativul care reprezinta media elevului din primul
semestru;

- Daca elevul nu are niciun calificativ, se va valorifica activitatea la ore, atunci situatia scolara semestriala
se poate incheia cu cel putin doua calificative.
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C) Incheierea situatiei scolar pentru invatamantul gimnazial si liceal, postliceal si profesional:

- Daca elevul are cel putin doua note si nu se poate valorifica activitatea la ore, atunci situatia scolara
semestriala se poate incheia cu aceste doua note, inclusiv teza;

- Daca elevul are cel putin doua note si se poate valorifica activitatea la ore, atunci situatia scolara
semestriala se poate incheia si cu mai mult de doua note, inclusiv teza;

- Daca elevul are doar o nota, se va valorifica activitatea desfasurata la ore, atunci situatia scolara
semestriala se poate incheia cu cel putin doua note, inclusiv teza.

Tn anul scolar 2021-2022, prin derogare de la prevederile ART. 107, alin. (4) din ROFUIP, numérul de
calificative/note acordate semestrial fiecarui elev, la fiecare disciplina de studiu, va fi de minimum dous,
indiferent de numarul de ore alocat disciplinei prin planurile-cadru.

Tn anul scolar 2021-2022, prin derogare de la prevederile ART. 107, alin. (6), elevii aflati in situatie de
corigenta vor avea cel putin trei calificative/note, ultimul(a) calificativ/nota fiind acordat(a) in ultimele
doua saptamani ale semestrului.

Tn anul scolar 2021-2022, prin derogare de la prevederile ART. 118, alin. (1), elevii declarati amanati pe
semestrul | Tsi Incheie situatia scolara pana cel mai tarziu in ultima zi a semestrului al ll-lea al anului
scolar 2021-2022.

Media la evaluarea periodica este media aritmetica a notelor inscrise In catalog, cu exceptia notei de la
lucrarea scrisa semestriala (teza), medie calculata cu doua zecimale exacte, fara rotunijire.

Mediile semestriale si anuale se consemneaza in catalog cu cerneala rosie.

Media anuala la fiecare disciplina este data de media aritmetica a celor doua medii semestriale,
calculatd cu doud zecimale exacte, fard rotunjire. In cazul in care elevul a fost scutit medical, pe un
semestru, la disciplina educatie fizica si sport, calificativul/media de pe semestrul in care elevul nu a fost
scutit devine calificativul/media anuala.

Media anuala generala se calculeaza ca medie aritmetica fara rotunjire a mediilor anuale de la toate
disciplinele.

Mediile semestriale si anuale la fiecare disciplina de studiu se consemneaza in catalog de cadrul didactic
care a predat disciplina respectiva, iar mediile la purtare se consemneaza de catre diriginti.

Sunt declarati "promovat" elevii care, la sfarsitul anului scolar, obtin la fiecare disciplina de studiu cel
putin media anuala 5,00 si la purtare cel putin media anuala 6,00.

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

9.1. Conducatorul unitatii si presedintele C.E.AC.

- Responsabili pentru implementarea, mentinerea acestei proceduri si garantarea confidentialitatii

informatiilor.

9.2. Membrii C.E.A.C.
- Comunicarea prevederilor prezentei proceduri;
- Comunicarea informatiilor relevante Consiliul Profesoral.

9.3. Dirigintii claselor terminale
- Raspund de colectarea informatiilor, verificarea si transmiterea CEAC.

9.4. C.EAA.C.
- Are responsabilitatea de revizuire periodica a procedurii.
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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 25.02.2022
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. CEAC lleana loana 25.02.2022
2. Director Mares Silvia 25.02.2022
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 Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Lista teze 2021-2022 - - 1 -
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