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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elementele privind responsabilii/ Numele si prenumele Functia Semnitura
crt operatiunea pata
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Constantinescu Diana CEAC 6.09.2023
1.2 | VERIFICAT Cringus Marius CA 7.09. 2023
1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Nr. Componenta ) _ . | Data de la care se aplica prevederile editiei sau
Revizia in cadrul editiei Modalitatea reviziei
crt revizuita reviziei editiei
2.1 Editia 2 10 -09-2023
3. Lis

ta cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr.ct| Scopul difuzirii Exemplar nr. Compartiment Functia | Numele si prenumele | Data primirii | Semnitura
3.1. Informare 1 Director Cirstea Marian 7.09. 2023

3.2. Aplicare 2 CP Profesori 10-09-2023

3.3. Arhivare 3 Secretariat, contabilitate Rédulescu Valentina
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4. Scopul procedurii operationale. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate Procedura asigura
respectarea unui set de reguli unitar in conformitate cu legislatia in vigoare in cadrul unitatii de invatdmant, ce vizeaza organizarea examenului de
corigentd si a tuturor activitdti lor conexe acestuia.

4.1 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.2 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.3 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald: Procedura se refera la activitatea de organizare a examenelor de
corigentd de catre personalul didactic instructiv- educativ din cadrul unitatii scolare.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica: Activitatea este relevanta ca
importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

5.3.1 Compartimente furnizare de date toate structurile

5.3.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile

5.3.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: Consiliu Profesoral



MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia 2
Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, | Organizarea si desfasurarea examenelor de corigenta | Nr de exemplare 4

Scornicesti

Cod proceduri P.O. -09. 06.09 Revizia 0

Nr de exemplare

Pag 1/14

Exemplar 1

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara:
- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publ icat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011
- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publ icat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016
- Ordin 3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea
- Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitati lor de invatamant preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018
6.2. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitati lor publ ice Publ icat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387
din 07.05.2018
- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea metodologica si supravegherea stadiului
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitati le publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016
- 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
6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizi i/Dispoziti i ale Conducatorului Institutiei - Circuitul documentelor - Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Consiliul profesoral Totalitatea cadrelor didactice din scoala

2. Proc edura documentatia Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces , editat pe suport de hirtie sau in format electronic, procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

3. Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara

(proceduri de lucru) aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

4. Document Act prin care se adevereste, se constatii sau se preconizeazi un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trec ut;

5. Aprobare Confirmarea scrisi, semnitura si datarea acesteia, a autorititii des emnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie;

6. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea desemnata ( verificator), a faptului ci sunt satisficute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM..

7. Editie procedura Forma actuali a procedurii; Editia unei proc eduris e modific & atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale res pectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depisec 50% din continutul reviziei anterioare;
Proces ul de adminis trare a documentelor unei entititi publice, pentru a s er vi interes elor ac esteia, pe parcursul intregii lor durate de

8 Ges tionarea doc umentelor viati, de la inceput, prin proces ul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea
lor;

9. Entitate publica Autoritate publici, institutie publici, companie/societate nationala, regie autonoma;
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10. Revizie proceduri Actiunea de modificare res pectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de regula sub 50% din ¢ ontinutul procedurii;
11 Corigent Elev care, la incheierea anului scolar, nu a obtinut noti de trecere la una sau doud materii si care urmeazi sa dea toamna, din nou, examen
la materia sau materiile respective.
12. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
13. Conducatorul departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor.

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PS/PO Procedura formalizata
2 E Elaborare
3 \Y/ Verificare
4 A Aprobare
5 Ap Aplicare
6 Ah Arhivare
7 Ed. Editie
12 EP Entitate Publica.
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati: Organizarea examenelor de corigentd presupune respectarea urmatoarelor principii:
- Principiul echitatii

- Principiul egalitati i de sanse

- Principiul transparentei

- Principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acesteia.

Sunt declarati corigenti elevii care obtin calificative ,,Insuficient”/medii anuale sub 5,00 la cel mult doua discipline de studiu, precum si
elevii aménati care nu promoveazi examenul de incheiere a situatiei scolare, la cel mult doua discipline de studiu. In cazul in care curriculumul
este organizat modular, sunt declarati corigenti:

a) elevii care obtin medii sub 5,00 la modulele ce se finalizeaza pe parcursul anului scolar, indiferent de numarul modulelor nepromovate;

b) elevi i care obtin medii sub 5,00 la cel mult doua module care se finalizeaza la sfarsitul anului scolar, precum si elevii améanati care nu
promoveaza examenul de incheiere a situatiei scolare, la cel mult doud module.

Pentru elevii corigenti se organizeaza anual o singura sesiune de examene de corigenta, intr-0 perioada stabilita de minister. Pentru elevii
corigenti care obtin medii sub 5,00 la modulele ce se finalizeazd pe parcursul anului scolar, indiferent de numarul modulelor nepromovate se
organizeaza si o sesiune speciald de examene de corigenta, in ultima sdptdmana a anului scolar. Media fiecdrui modul, obtinuta in cadrul sesiunii
speciale de corigenta, este si media anuala a modulului.
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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:

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii entitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederi lor legale care reglementeaza
activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale: - Computer - Imprimanta - Copiator - Consumabi le (cerneala / toner) - Hartie xerox - Dosare

8.3.2. Resurse umane: - Director - Consiliul profesoral - Consiliul de administratie - Secretarul unitatii de invatamant - Profesorii diriginti
- Presedintele comisiei - Profesorii examinatori - Cadre didactice din comisie

8.3.3. Resurse financiare: Conform bugetului aprobat al unitatii de invatamant din anul scolar respectiv.

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

A. Analiza situatiei scolare si comunicarea rezultatelor

1. Consiliile profesorale din unitatile de invatamant de stat, particular sau confesional valideaza situatia scolara a elevilor, pe clase, in
sedinta de incheiere a cursuri lor semestriale/anuale, iar secretarul consiliului consemneaza in procesul-verbal numarul elevi lor promovati,
numarul si numele elevilor corigenti, repetenti, améanati, exmatriculati, precum si numele elevi lor cu note la purtare mai mici de 7,00, respectiv
8,00.

2. Situatia scolara a elevilor corigenti, amanati sau repetenti se comunica in scris parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali sau, dupa caz,
elevi lor majori, de cétre invatator/institutor/ profesorul pentru invatamantul primar/profesorul diriginte, in cel mult 10 zi le de la incheierea cursuri
lor fiecarui semestru/an scolar. Pentru elevii amanati sau corigenti, invatatorul/ institutorul/profesorul pentru Invatimantul primar/profesorul
diriginte comunica in scris parintilor, tutorelui sau sustinatorului legal programul de desfasurare a examenelor de corigenta si perioada de incheiere
a situatiei scolare.

B. Stabilirea comisiei de corigente

1. Se stabileste o comisie de corigente ce are in componentd un presedinte si cate doua cadre didactice pentru fiecare comisie pe disciplina
si datele de desfasurare a examenelor prin decizie a directorului in baza hotararii consiliului de administratie. La toate examenele, evaluarea elevi
lor se face de cadre didactice de aceeasi specialitate sau, dupa caz, specialitati inrudite/din aceeasi arie curriculara.

10



MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia 2
Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, | Organizarea si desfasurarea examenelor de corigenta | Nr de exemplare 4

Scornicesti

Cod proceduri P.O. -09. 06.09 Revizia 0

Nr de exemplare

Pag 1/14

Exemplar 1

2. Pentru examinarea elevi lor corigenti, unul dintre cadrele didactice este cel care a predat elevului disciplina/modulul de invatamant in
timpul anului scolar. In mod exceptional, in situatia in care intre elev si profesor exista un conflict care ar putea vicia rezultatul evaluirii, in
comisia de examen este numit un alt cadru didactic de aceeasi specialitate sau, dupa caz, de specialitati inrudite din aceeasi arie curriculara.

C. Procedura de examinare, consemnare si afisare a rezultatelor
1. Examinarea presupune doua probe: o proba scrisa si o proba orala.

Proba scrisa a examenelor are o duratd de 45 de minute pentru invatdmantul primar si de 90 de minute pentru invatdmantul secundar si
postliceal, din momentul transcrierii subiectelor pe tabla sau al primirii, de catre elev, a foii cu subiecte. Proba scrisa contine doua variante de
subiecte, dintre care elevul trateaza o singura varianta, la alegere.

Proba orald a examenelor se desfdsoara prin dialog cadru didactic elev, pe baza biletelor de examen. Numarul biletelor de examen este de
doud ori mai mare decit numarul elevilor care sustin examenul la disciplina/modulul respectiva/respectiv. Fiecare bilet contine doua subiecte.
Elevul poate schimba biletul de examen cel mult o data.

2. Fiecare cadru didactic examinator acorda elevului cate o notd la fiecare proba sustinutd de acesta. Notele de la probele orale sau
practice sunt intregi. Notele de la probele scrise pot fi si fractionare. Media aritmetica a notelor acordate la cele doua sau trei probe, rotunjita la
nota intreagd cea mai apropiata, reprezinta nota finala la examenul de corigenta, fractiunile de 50 de sutimi rotunjindu-se in favoarea elevului.

3. Media obtinuta de elev la examenul de corigentd este media aritmetica, calculata cu doua zecimale, fara rotunjire, a notelor finale
acordate de cei doi examinatori. Intre notele finale acordate de cei doi examinatori nu se accepta o diferentd mai mare de un punct. in caz contrar,
medierea o face presedintele comisiei de examen.

11
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4. Elevul corigent este declarat promovat la disciplina/modulul de examen, daca obtine cel putin calificativul ,,Suficient”/media 5,00. Sunt
declarati promovati anual elevii care obtin, la fiecare disciplind/modul la care sustin examenul de corigentd, cel putin calificativul
»Suficient”/media 5,00. Media obtinutd la examenul de corigentd constituie media anuald a disciplinei respective si intrd in calculul mediei
generale anuale.

5. Elevi i corigenti sau améanati, care nu se pot prezenta la examene din motive temeinice, dovedite cu acte, depuse 1n cel mult 7 zi le
lucratoare de la data examenului, sunt examinati la o data ulterioara, stabilitd de consiliul de administratie, dar nu mai tarziu de inceperea cursuri
lor noului an scolar. In situati i exceptionale, respectiv interndri in spital, imobilizari la pat etc., dovedite cu acte, inspectoratul scolar poate aproba
sustinerea examenului si dupa inceperea cursuri lor noului an scolar.

6. Rezultatele obtinute examenele de corigentd, inclusiv la cele de reexaminare, se consemneaza in catalogul de examen de catre cadrele
didactice examinatoare si se trec in catalogul clasei de catre secretarul-sef/secretarul unitati i de invatimant, in termen de maximum 5 zi le de la
afisarea rezultatelor, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute la punctul 7 cand rezultatele se
consemneaza in catalogul clasei in termen de cinci zi le de la afigare.

7. In catalogul de examen se consemneazi calificativele/notele acordate la fiecare proba, nota finald acordati de fiecare cadru didactic
examinator sau calificativul global, precum si media obtinuta de elev la examen, respectiv calificativul final. Catalogul de examen se semneaza de
catre examinatori si de catre presedintele comisiei, imediat dupa terminarea examenului.

8. Presedintele comisiei de examen preda secretarului unitatii de invatdmant toate documentele specifice acestor examene: cataloagele de
examen, lucrari le scrise si insemnari le elevi lor la proba orala/practica. Aceste documente se predau imediat dupa final izarea examenelor, dar nu
mai tarziu de data inceperii cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute punctul 7.

9. Lucrarile scrise si foile cu insemnarile elevului la proba orala a examenului se pastreaza in arhiva unitatii de invagamant timp de un a

12
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10. Rezultatul la examenele de corigenta si la examenele de Incheiere a situatiei pentru elevii amanati, precum si situatia scolara anuala
elevilor se afiseaza, la loc vizibl, a doua zi dupa incheierea sesiunii de examen si se consemneaza in procesul-verbal al primei sedinte a consiliului
profesoral.

11. Dupa terminarea sesiunii de examen, de incheiere a situatiei de corigenta sau de reexaminare, invatatorul/ institutorul/profesorul pentru
invatamantul primar/profesorul diriginte consemneaza in catalog situatia scolara a elevilor care au participat la aceste examene.

D. Procedura de reexaminare

1. Dupa incheierea sesiunii de corigenta, elevii care nu au promovat la o singura disciplina de invatamant/un singur modul au dreptul sa
solicite reexaminarea. Aceasta se aproba de catre director, in cazuri justificate, o singurd datd pe an scolar. Cererea de reexaminare se depune la
secretariatul unitatii de invatamant, in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor examenului de corigenta.

2. Reexaminarea se desfasoara in termen de doua zi le de la data depunerii cererii, dar nu mai tarziu de data inceperii cursuri lor noului an
scolar. Comisia de reexaminare se numeste prin decizia directorului si este formatd din alte cadre didactice decat cele care au facut examinarea
anterioard. Pentru elevii declarati corigenti sau amanati anual, examinarea se face din toatd materia studiatd in anul scolar, conform programei
scolare. Pentru elevii amanati pentru un semestru, examinarea in vederea Incheierii situatiei se face numai din materia acelui semestru.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din
Institutie.

9. Responsabilitati

Directorul unititii scolare

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura.

Comisia de corigente

- Elaboreaza subiectele pentru proba scrisd, cel putin doua variante;

13
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- Redacteaza biletele pentru proba orald, nr biletelor este de doua ori mai mare decat numarul elevilor corigenti;
- Intocmesc documentatia specifica;
- Afiseaza, la loc vizibil, rezultatele.
Dirigintii /profesorii invatimant primar:
- Prezinta situatia corigentilor pe clasd;
- Anunta parintii;
- Consemneaza in catalog rezultatul rezultatului la examenul de corigenta.
10. Formulare 1. Formular F01-PO-97.02: Hotarare C.A. privind constituirea comisiei de examen; 2. Formular F02-PO-97.03: Decizie
3. Formular FO3-P0O-96.09: Catalog examen.privind constituirea comisiei de examen;
11. Diagrama de flux:

Directorul, aproba
procedura

Comisia de corigente

Diriginti/invatatori

Parinti
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