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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente

Nr. privind
Crt responsabilii/

operatiunea
1 2 3 4
1.1 Elaborat Responsabil CEAC
1.2 Responsabil Comisie Monitorizare
1.3

Numele si prenumele Functia

Mitrofan Teodora

Avizat Popescu Daniel

Aprobat Tudose Mihai Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

dupa caz,

revizia in
cadrul
editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

Crt

1 2 3 4
2.1 Editia | X X

. - Legislatie primara
2.2 Editia a ll-a . i
- Legislatie secundara

Data

5
24.05.2018
24.05.2018
24.05.2018

Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016)

Conform Ordinului nr. 600/2018, Tn vigoare de la
07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din cadrul procedurii

. - Legislatie primara
2.3 Editia a lll-a ) )
- Legislatie secundara

documentate prin introducerea/modificarea a 3
formulare, prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a

modificarilor, Formular de analiza a procedurii,

Formular de distribuire difuzare.
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alll-a

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei
5

01.07.2015

04.10.2017

24.05.2018



3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza
procedurii

Nr. Scopul

Crt difuzarii
1 2

Aplicare,
Informare

Ex. Compartiment
nr.

3

Functia

4 5

1 Director

Responsabil Comisie
Monitorizare

Comisie
Monitorizare

Aplicare,
Informare
Aplicare,
3.3 Evidenta,
Arhivare

3 CEAC Responsabil CEAC

4. Scopul procedurii

editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

. Data “
Nume si prenume ... Semnatura
primirii
6 7 8
Tudose Mihai 24.05.2018
Popescu Daniel 24.05.2018
Mitrofan Teodora 24.05.2018

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura urmareste reducerea numarului abaterilor de la regulamementul scolar, reducerea

absenteismului si prevenirea actelor de indisciplina si violentd scolara

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 abilita
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

. Domeniul de aplicare

te in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referad la activitatea de cercetare si sanctionare a abaterilor disciplinare ale

elevilor.
5.2 Delimitarea explicita a activitatii
desfasurate de entitatea publica:

proce

durate in cadrul portofoliului de activitati

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

5.3 Listarea principalelor activitati de care
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte
care aceasta activitate 7l are in cadrul derularii cor

depinde si/sau care depind de activitatea

activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe
ecte 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 furnizare de date

Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

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:
- Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 18 din
10/01/2011
- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei Tn unitatile de invataméant,Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 165 din 08/03/2007
- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr.75/2005 privind asigurarea calitatii educaltiei,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 13/04/2006
- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat 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 invatamént preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si
cercetdrii stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018
- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial, Partea |
nr. 645 din 23/08/2016

6.3. Legislatie secundara:

nvataméant preuniversitar,

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

Oficial, Partea I nr. 276 din 12.04.2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
fnvatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al CEAC

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedurd operationald
(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie proceduré

Revizie procedurd

Comisie metodica

Revizia in cadrul unei editii

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

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 desfasoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul Tntregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd 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 fin
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

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 actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd 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 addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Form& de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolara, incadrat Tn Tnvatamantul preuniversitar, se constituie conform
prevederilor R.O.F.U.I.P.. Consiliul profesoral aproba componenta
nominald a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor
fiind precizate in art. 36

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupé
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, 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;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr.

Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CS Compartiment de specialitate

8. SCIM Sistem de control intern/managerial

9. RM Reprezentantul managementului pentru SMI
10. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
11. EP Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Elevii din sistemul de finvatamént de stat, particular si confesional autorizat/acreditat, care
sdvarsesc fapte prin care se incalca dispozitiile legale in vigoare, inclusiv regulamentele scolare, vor
fi sanctionati Tn functie de gravitatea acestora.

Pentru a putea fi sanctionati, faptele trebuie sa se petreacd in perimetrul unitatii de invatamant sau
in cadrul activitatilor extrascolare. Pentru faptele petrecute in afara perimetrului unitatii de invatamant
sau Tn afara activitatilor extrascolare organizate de unitatea de Tnvatamant, elevii raspund conform
legislatiei in vigoare.

Elevii au dreptul la aparare, conform legii.

Sanctiunile ce pot fi aplicate elevilor sunt:

a) observatie individuala

b) mustrare scrisa;

c) retragerea temporara sau definitivd a bursei de merit, a bursei sociale, " Bani de liceu", a
bursei profesionale;

d) mutarea disciplinard la o clasa paraleld din aceeasi unitate de invatamant;

e) preavizul de exmatriculare;

f) exmatriculare.

Toate sanctiunile aplicate se comunica individual, in scris, atat elevilor, cat si parintilor, tutorilor
sau sustinatorilor legali. Sanctiunea se aplicd din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupa
caz.

Sanctionarea elevilor sub forma mustrarii in fata colectivului clasei sau al scolii este interzisa in
orice context.

Violenta fizicd sub orice forma se sanctioneaza conform dispozitiilor legale in vigoare.

Sanctiunile prevazute la lit. d)-f) nu se pot aplica in invdtaméantul primar.

Sanctiunile prevazute la lit. e)-f) nu se pot aplica in invdtaméantul obligatoriu.

Elevii nu pot fi supusi unor sanctiuni colective.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate Tn 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entitdtii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform
pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
Responsabilul CEAC gi membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
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8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

A. Sanctiuni:

|. OBSERVATIA INDIVIDUALA
- constd Tn atentionarea elevului cu privire la incalcarea regulamentelor in vigoare ori a normelor de
comportament acceptate;
- aceasta trebuie nsotitd de consilierea elevului, care sd urmareasca remedierea comportamentului;
- sanctiunea se aplica de catre profesorul diriginte, Tnvatatorul/institutorul/profesorul pentru
fnvatamantul primar sau de catre directorul unitdtii de Tnvatamant.

Il. MUSTRAREA SCRISA
- consta Tn atentionarea elevului, in scris, de catre profesorul pentru fnvatamantul primar sau
profesorul diriginte, cu mentionarea faptelor care au determinat sanctiunea;
- este propusa consiliului clasei de catre cadrul didactic la ora caruia s-au petrecut faptele
susceptibile de sanctiune, spre validare;
- sanctiunea se consemneaza in registrul de procese-verbale al consiliului clasei si intr-un raport care
va fi prezentat consiliului profesoral de catre invatatorul/institutorul/profesorul pentru fnvatamantul
primar sau profesorul diriginte, la sfarsitul semestrului;
- documentul contindnd mustrarea scrisd va fi inménat elevului sau parintelui/tutorelui/sustinatorului
legal, pentru elevii minori, personal sau, in situatia in care acest lucru nu este posibil, prin posta, cu
confirmare de primire;
- sanctiunea se inregistreaza in catalogul clasei, precizandu-se numarul documentului;
- sanctiunea poate fi insotita de scaderea notei la purtare, respectiv de diminuarea calificativului, Tn
fnvatdmantul primar.

Ill. RETRAGEREA TEMPORARA SAU DEFINITIVA A BURSEI
- se aplica de catre director, la propunerea consiliului clasei, aprobata prin hotararea consiliului
profesoral;
- este Tnsotitd de scaderea notei la purtare, respectiv de diminuarea calificativului, in
primar, aprobata de consiliul profesoral al unitatii de Tnvatdmant.

nvatamantul

IV. MUTAREA DISCIPLINARA LA O CLASA PARALELA, IN ACEEASI UNITATE DE INVATAMANT
- se consemneaza intr-un document care se inméneaza de catre Tnvatator/institutor/profesorul pentru
fnvatamantul primar/profesorul diriginte/director, sub semnatura, parintelui, tutorelui sau sustinatorului
legal al elevului minor si elevului, daca acesta a implinit 18 ani;
- sanctiunea se consemneaza in catalogul clasei si in registrul matricol;
- sanctiunea, Tnsotitd de scaderea notei la purtare, se valideaza in consiliul profesoral, la propunerea
consiliului clasei.

V. PREAVIZUL DE EXMATRICULARE
- se intocmeste de catre profesorul diriginte, pentru elevii care absenteaza nejustificat 20 de ore la
diferite discipline de studiu sau 15% din totalul orelor de la o singura disciplina/modul, cumulate pe
un an scolar, se semneaza de catre acesta si de director. Acesta se Tnméneaza elevului si, sub
semndturd, parintelui, tutorelui sau sustinatorului legal;
- sanctiunea se consemneazad in registrul de evidentd a elevilor si in catalogul clasei si se
mentioneaza in raportul consiliului clasei la sfarsit de semestru sau de an scolar;
- sanctiunea, Tnsotitd de scaderea notei la purtare, se valideaza in consiliul profesoral, la propunerea
consiliului clasei.

VI. EXMATRICULAREA
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