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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
g:t resgtl;il:’si:gilii / Numele si prenumele Functia
operatiunea
1.1 Elaborat Badila Adrian
1.2 Avizat

Membru Consiliul Profesoral

David Irina Madalina Responsabil Comisie Monitorizare

13 Aprobat Argatu Zaharia Nicoleta Director
Tatiana

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scollu!. LTI Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Informare 1 Management Director Argatu Zaharia Nicoleta 27.09.2024

Tatiana

Comisia pentru
Prevenirea si
Eliminarea
Violentei a

Responsabil Comisia
pentru prevenirea si

Aplicare, Faptelor de eliminarea violentei, a
3.2 Informare, 2 pelor e faptelor de coruptie si Coman Aurica 27.09.2024
. < Coruptie si AP .
Evidenta AR SN discriminarii in mediul
‘ Discriminarii in colar si promovarea
Mediul Scolar si > §1 Promove
K ”* interculturalitatii

Promovarea i
Interculturalitatii

3.3 Aplicare 3 Consiliu Membru Consiliul Gostin Maria Magdalena 27.09.2024
Profesoral Profesoral

3.4 Aplicare 4 Consilu Membru Consiliul Slujitoru Daria loana  27.09.2024
Profesoral Profesoral

3.5 Aplicare 5 Consiliu Membru Consiliul Neagu Aurelia Elena 27.09.2024
Profesoral Profesoral

3.6 Aplicare 6 Consiliu Membru Consiliul David Irina Madalina 27.09.2024
Profesoral Profesoral

3.7 Aplicare 7 Consiliu Membru Consiliul Oancea Constantin 27.09.2024
Profesoral Profesoral

3.8 Aplicare 8 Consiliu Membru Consiliul Romascu Ana-Maria 27.09.2024
Profesoral Profesoral K

3.9 Aplicare 9 Consiliu Membru Consiliul Vlad Doriean 27.09.2024
Profesoral Profesoral

3.10  Aplicare 10  Consiliu Membru Consiliul Radulescu Aura Catalina 27.09.2024
Profesoral Profesoral

3.11 Aplicare 11 Consiliu Membru Consiliul Grama Alina Gabriela 27.09.2024
Profesoral Profesoral

3.12 Aplicare 12 Consiliu Membru Consiliul Zugravu Adina Veronica 27.09.2024
Profesoral Profesoral

Scopul procedurii

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

Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar ce trebuie implementat si respectat la nivelul unitatii
de Invatamant de catre beneficiarii primari ai educatiei, respectiv elevii.

s

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:

Procedura se refera la asigurarea unui cadru unitar in cadrul unitatii scolare in ceea ce priveste respectarea
unei anumite conduite din partea elevilor si vizeaza doua mari componente: comportamentul elevilor si tinuta
acestora.

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:
Consiliu Profesoral
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, publicata in Monitorul Oficial nr. 613/2023

- 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
- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, 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

- 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

2. Abrevieri ale termenilor:

= e (@]
B oS ©®Ne e wN e gZ

.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Editie procedura

Revizie procedura

Elev

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO

Ed.

Rew.
I.SJ.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CP
MEN
MENCS
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

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;.

Este acea persoana, care invata intr-o scoald, care urmeaza o forma de
invatamant mediu sau elementar. Calitatea de elev se dobandeste odata cu
inscrierea in invatamaéantul preuniversitar si se pastreaza pe tot parcursul scolaritatii,
pana la incheierea studiilor din invatamantul secundar superior liceal, profesional,
respectiv tertiar non-universitar, conform legii. Anteprescolarii si prescolarii sunt
asimilati calitatii de elev, fiind reprezentati de catre parinti/tutori/sustinatori legali

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, 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

Editie

Revizie

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliul profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa aiba o tinuta morala demna, in concordanta cu valorile
pe care trebuie sa le transmita beneficiarilor primari, o vestimentatie decenta si un comportament responsabil.
Elevul are obligatia de a avea un comportament civilizat si o tinuta decenta in unitatea de invatamant.

Consiliul clasei analizeaza de cel putin doua ori pe an progresul in invatare si comportamentul fiecarui elev.

Profesorul diriginte monitorizeaza comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare, extrascolare si
extracurriculare si informeaza parintii sau reprezentantii legali despre situatia scolara, comportamentul
beneficiarilor primari, frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii sau
reprezentantii legali, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie.

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

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Director

- Consiliul profesoral

- Consiliul de administratie

- Secretarul unitatii de invatamant
- Profesorii diriginti

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

4. Modul de lucru:
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.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Evaluarea situatiei elevului si decizia vor tine cont de varsta si nivelul dezvoltarii psihocomportamentale a
elevului, de recomandarea parintilor/reprezentantilor legali, de nivelul obtinut in urma unei evaluari orale
sumare, de perspectivele de evolutie scolara.

Parintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar are dreptul sa fie informat periodic referitor la situatia
scolara si la comportamentul propriului copil si colaboreaza cu cadrele didactice in vederea imbunatatirii situatiei
scolare.

Elevii au urmatoarele Indatoriri:
a) de a frecventa toate cursurile, de a se pregati la fiecare disciplina de studiu, de a dobandi competentele

Pagina 6 /9



aferente profilului absolventului si de a-si insusi cunostintele prevazute de programele scolare;

b) de a respecta regulamentele si hotararile unitatii de invatdmant preuniversitar. In acest sens, beneficiarii
primari au obligatia de a cunoaste prevederile Statutului elevului si ale regulamentului de organizare si
functionare al unitatii de invatamant, in functie de nivelul de intelegere si de particularitatile de varsta si
individuale ale acestora;

c) de a avea un comportament civilizat, adecvat mediului scolar;

d) de a se prezenta la scoala si la toate activitatile organizate de aceasta intr-o tinuta vestimentara decenta si
adecvata si de a purta elementele de identificare in conformitate cu legislatia in vigoare si cu regulamentele si
hotaréarile unitatii de invatamant preuniversitar;

e) de a respecta drepturile de autor si de a recunoaste apartenenta informatiilor prezentate in lucrarile
elaborate;

f) de a elabora si sustine lucrari la nivel de disciplina/modul si lucrari de absolvire originale;

g) obligatia de a sesiza reprezentantii unitatii de invatamant si, dupa caz, autoritatile competente cu privire la
orice ilegalitati in desfasurarea procesului de invatamant si a activitatilor conexe acestuia sau cu privire la orice
situatie care ar pune in pericol siguranta beneficiarilor primari si a personalului unitatii de invatamant;

h) de a utiliza in mod corespunzator, conform destinatiei stabilite, toate facilitatile scolare la care au acces;

i) de a pastra curatenia si a respecta linistea si ordinea in perimetrul scolar;

j) de a pastra integritatea si buna functionare a bazei materiale a unitatii de invatamant preuniversitar.
Obligatia se aplica si in cazul manualelor scolare primite gratuit, beneficiarii primari avand obligatia restituirii
acestora in stare buna, la sfarsitul anului scolar;

k) de a plati contravaloarea eventualelor prejudicii aduse bazei materiale puse la dispozitia lor de catre
institutia de invataméant preuniversitar, in urma constatarii culpei individuale;

1) de a avea asupra lor carnetul de elev, vizat la zi, si de a-1 prezenta cadrelor didactice pentru trecerea notelor
obtinute In urma evaluarilor, precum si parintilor/reprezentantilor legali pentru luare la cunostinta in legatura cu
situatia scolara;

m) de a avea asupra lor carnetul de elev, vizat la zi, si de a-1 prezenta in cazul utilizarii mijloacelor de transport
in comun, pentru a beneficia de transportul gratuit. Elevii care frecventeaza unitati de invatamant incluse in
programul de pilotare a catalogului electronic vor prezenta adeverinta emisa de unitatea de invatamant de
apartenenta care atesta calitatea de elev, pentru anul scolar in curs, conform modelului prevazut in normele
metodologice privind acordarea facilitatilor de transport pentru elevi;

n) de a manifesta intelegere, toleranta si respect fatd de intreaga comunitate scolara: beneficiarii primari si
personalul unitatii de Invatamant;

0) de a ocupa locurile stabilite in timpul deplasarii in mijloacele de transport folosite pentru transportul scolar,
de a avea un comportament si un limbaj civilizate, de a nu distruge bunurile din mijloacele de transport si de a
respecta regulile de circulatie;

p) de a cunoaste si de a respecta normele de securitate si sdnatate in munca, normele de prevenire si de
stingere a incendiilor, normele de protectie civila, precum si normele de protectie a mediului;

q) de a anunta, in caz de imbolnavire, profesorul diriginte/profesorul pentru invatamantul primar/educatorul,
direct sau prin intermediul parintilor/reprezentantilor legali, de a se prezenta la cabinetul medical si, in functie
de recomandarile medicului, mai ales in cazul unei afectiuni contagioase, sa nu puna in pericol sanatatea
colegilor si a personalului din unitate.

Elevilor le este interzis:

a) sa distruga, sa modifice sau sa completeze documentele scolare, precum cataloage, foi matricole, carnete de
elev si orice alte documente din aceeasi categorie sau sa deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de
invatamant;

b) sa introduca si sa difuzeze, in unitatea de Invatamant preuniversitar, materiale care, prin continutul lor,
atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationala a tarii, care promoveaza idei
antitiganiste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea antitiganismului,
cultiva violenta, intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane;

c) sa blocheze caile de acces in spatiile de invatamant;

d) sa detina, sa consume sau sa comercializeze, in unitatea de invatamant, droguri, bauturi alcoolice, bauturi
energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate categoriile de produse care contin tutun
sau tigaretele electronice si sa organizeze sau sa participe/promoveze participarea la jocuri de noroc;

e) sa introduca si/sau sa faca uz in spatiul unitatii de invatamant de orice tipuri de arme sau alte produse
pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele
asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a elevilor si a personalului unitatii de
invatamant. Elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu atenteaza la siguranta personala sau a
celorlalte persoane din unitatea de invatamant, in conformitate cu prevederile legale;

f) sa difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau pornografic in spatiul
unitatilor de invatamant;

g) sa utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii electronice in timpul examenelor,
olimpiadelor si concursurilor scolare. Prevederile nu se aplica echipamentelor pe care elevii cu cerinte

Pagina 7 /9



educationale speciale (CES) sunt autorizati sa le foloseasca;

h) sa utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii electronice in timpul desfasurarii
orelor de curs, inclusiv in timpul activitatilor educationale care se desfasoara in afara unitatilor de invatamant, cu
exceptia utilizarii acestora in scop educativ, cu acordul cadrului didactic, in timpul pauzelor sau in spatiile
autorizate explicit de regulamentul intern al unitatii de invataméant. Pe tot parcursul programului scolar,
telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse intr-un spatiu sigur, special amenajat in fiecare sala de clasa, la care
are acces profesorul diriginte sau directorul unitatii de invatamant, iar in lipsa acestora cadrul didactic desemnat
sa efectueze serviciul pe scoala. Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea echipamentului de
catre personalul didactic/didactic auxiliar al unitatii de invatamaéant in vederea restituirii lui la finalizarea orelor de
curs din ziua respectiva, in mod obligatoriu, catre parinti/reprezentanti legali ai beneficiarilor primari minori sau
catre elevi, dupa caz, conform regulamentului intern al unitatii de invatamant. Prevederile nu se aplica
echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizati sa le foloseasca;

i) sa lanseze anunturi false catre serviciile de urgenta;

j) sa aiba comportamente jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si sa manifeste violenta in limbaj
si in comportament fata de colegi si fatd de personalul unitatii de invatamant;

k) sa provoace, sa instige si sa participe la acte de violenta in unitatea de invatamant si in afara ei;

1) sa pardseasca perimetrul unitatii de Invatamént in timpul programului scolar, cu exceptia situatiilor
prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant sau a situatiilor de urgenta,
fiindu-le consemnate absentele in catalogul clasei. Elevii majori pot parasi perimetrul unitatii de invatamant in
timpul programului scolar, cu informarea profesorului diriginte/a conducerii unitatii de invatamant, fiindu-le
consemnate absentele In catalogul clasei;

m) sa utilizeze un limbaj trivial sau invective in perimetrul scolar;

n) sa invite/sa faciliteze intrarea in scoald a persoanelor straine, fara acordul conducerii scolii si al
educatorului/ profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte.

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

Responsabilitati
Directorul unitatii scolare
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;
- Adopta RI cu privire la comportamentul si tinuta elevilor cu aprobarea CA

Profesorii diriginti/ invatatorii
- Aplica sanctiuni elevilor care nu respecta conduita ceruta
- Informeaza in scris parintii elevilor cu privire la sanctiunile aplicate elevilor

Consiliul de profesoral

- Hotaraste asupra sanctiunilor disciplinare aplicate elevilor
- Monitorizeaza procedura
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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 27.09.2024 X X 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 Management Argatu Zaharia Nicoleta ,; g 5094 27.09.2024
Tatiana
Comisia pentru Prevenirea si
Eliminarea Violentei a Faptelor de
2 Coruptie si Discriminarii in Mediul = Coman Aurica 27.09.2024 27.09.2024
Scolar si Promovarea
Interculturalitatii
3 Consiliu Profesoral Gostin Maria 27.09.2024 27.09.2024
Magdalena
4 Consiliu Profesoral Slujitoru Daria Ioana 27.09.2024 27.09.2024
5 Consiliu Profesoral Neagu Aurelia Elena 27.09.2024 27.09.2024
6 Consiliu Profesoral David Irina Madalina 27.09.2024 27.09.2024
7  Consiliu Profesoral Oancea Constantin 27.09.2024 27.09.2024
8 Consiliu Profesoral Romascu Ana-Maria 27.09.2024 27.09.2024
9 Consiliu Profesoral Vlad Doriean 27.09.2024 27.09.2024
10 Consiliu Profesoral Radulescu Aura 27.09.2024 27.09.2024
Catalina
11 Consiliu Profesoral Grama Alina Gabriela 27.09.2024 27.09.2024
12 Consiliu Profesoral Zugravu Adina Veronica 27.09.2024 27.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- 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

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

Anexe
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