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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 Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 | Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

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 2 3 4 5
2.1 Editia Il-a
2.2 Revizia 2 14.10.2022

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 Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022

3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura reglementeaza comportamentul si tinuta elevilor in unitatea de Tnvatamant.

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, in 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:
Prezenta procedura se aplica tuturor elevilor inscrisi in unitate.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in 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 derularii 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:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- 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;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

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 unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

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 unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

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;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.1.9 Presedinte Comisie Violenta Presedinte Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii Tn mediul scolar si promovarea interculturalitatii;

7.1.10 Membru Comisie Violenta Membru Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de

coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EA.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Elevii care frecventeaza cursurile unitatii scolare au obligatia de a avea un comportament civilizat care sa
nu-i puna in pericol pe ei sau pe colegii lor si o tinuta decenta specifica varstei.

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 aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

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;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar
si promovarea interculturalitatii;

- Compartimentele prevazute Tn 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:

Calitatea de elev

Calitatea de elev se dobandeste odata cu Tnscrierea in invatamantul primar si se pdstreaza pe tot
parcursul scolaritatii, pana la incheierea studiilor din invatamantul secundar superior liceal, profesional,
respectiv tertiar nonuniversitar, conform legii.

Elevii, alaturi de ceilalti actori ai sistemului de invatamant, fac parte din comunitatea scolara.
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Comportamentul si vestimentatia elevilor
Conform Statutului elevului, elevii au indatorirea de a avea un comportament civilizat si de a se prezenta
la scoala intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata si sa poarte elemente de identificare n
conformitate cu legislatia in vigoare si cu regulamentele si deciziile unitatii de inhvatamant. Tinuta
vestimentara sau lipsa elementelor de identificare nu poate reprezenta un motiv pentru refuzarea
accesului in perimetrul unitatii de Tnvatamant.

Tn timpul programului scolar, elevii trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

- Sa respecte indicatiile cadrelor didactice;

- Sa manifeste o atitudine cuviincioasa si respect pentru cadrele didactice, colegi si fata de intreg
personalul unitatii;

- Sa nu manifeste un comportament violent, atitudini si gesturi necuviincioase precum: injurii, semne
obscene, cuvinte jignitoare etc.;

- S manifeste intelegere si respect fata de elevii cu dizabilitati si fata de elevii care provin din medii
defavorizate;

- Sa pastreze curatenia in unitate, sa nu deterioreze bunurile unitatii.

La intrarea si iesirea din unitate, elevii trebuie sa respecte urmatoarele reguli:
- Sa evite aglomerarea la intrare / iesire pe usa unitatii;

- Sa acorde prioritate elevilor mai mici;

- Sa nu blocheze usile, cdile de acces, grupurile sanitare.

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 Tnvatamant;

b) sa introduca si sa difuzeze, In unitatea de ihvatamant, materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta, intoleranta
sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane;

) sa blocheze cdile de acces in spatiile de invatamant;

d) sa detina sau sa consume droguri, bauturi alcoolice sau alte substante interzise, tigari, substante
etnobotanice si sa participe la jocuri de noroc;

e) sa introduca si/sau sa faca uz in perimetrul unitatii de invatamant de orice tipuri de arme sau alte
produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, spray-uri 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 Thvatamant, in conformitate
cu prevederile legale;

f) sa difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau pornografic in incinta
unitatii de Tnvatamant;

g) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor. Prin exceptie
de la aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, numai cu
acordul cadrului didactic, In situatia folosirii lor in procesul educativ sau in situatii de urgentg;

h) sa lanseze anunturi false catre serviciile de urgenta;

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

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

K) sa pardseasca perimetrul unitatii de Thvatamant in timpul programului scolar, cu exceptia elevilor
majori si a situatiilor prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

) sa utilizeze un limbaj trivial sau invective in perimetrul scolar;
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m) sa invite/sa faciliteze intrarea in unitatea de invatamant a persoanelor strdine, fara acordul
conducerii unitatii si al dirigintilor.

Elevii au urmatoarele indatoriri:

a) de a frecventa toate cursurile, de a se pregati la fiecare disciplina de studiu, de a dobandi
competentele si de a-si insusi cunostintele prevazute de programele scolare;

b) de a respecta regulamentele si deciziile unitatii de invatamant;

¢) de a avea un comportament civilizat si de a se prezenta la scoala Intr-o tinuta vestimentara decenta si
adecvata si sa poarte elemente de identificare in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
regulamentele si deciziile unitatii;

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

e) de a elabora si sustine lucrari la nivel de disciplina si lucrari de absolvire originale;

f) de a sesiza autoritatile competente orice ilegalitati Tn desfasurarea procesului de invatamant si a
activitatilor conexe acestuia, in conditiile legii;

g) de a sesiza reprezentantii unitatii de invatamant cu privire la orice situatie care ar pune in pericol
siguranta elevilor si a cadrelor didactice;

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

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

j) de a pastra integritatea si buna functionare a bazei materiale puse la dispozitia lor de catre unitatea de
fnvatamant;

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

l) de a avea asupra lor carnetul de elev, vizat la zi, si de a-l prezenta cadrelor didactice pentru trecerea
notelor obtinute Tn urma evaluarilor, precum si parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali pentru luare
la cunostintd in legatura cu situatia scolara;

m) de a utiliza manualele scolare primite gratuit si de a le restitui in stare bung, la sfarsitul anului scolar;
n) de a manifesta intelegere, toleranta si respect fata de intreaga comunitate scolara: elevii si personalul
unitatii de Tnvatamant;

0) de a cunoaste si respecta prevederile Statutului elevului si ale regulamentului de organizare si
functionare a unitatii de Tnvatamant, in functie de nivelul de intelegere si de particularitatile de varsta si
individuale ale acestora;

p) de a ocupa locurile stabilite in timpul deplasarii in microbuzul scolar, de a avea un comportament si
un limbaj civilizat, de a nu distruge bunurile din mijloacele de transport si de a respecta regulile de
circulatie;

q) de a cunoaste si de a respecta, In functie de nivelul de intelegere si de particularitatile de varsta si
individuale ale acestora, normele de securitate si sandtate in munca, normele de prevenire si de stingere
a incendiilor, normele de protectie civila, precum si normele de protectie a mediului;

r) de a anunta, in caz de imbolnavire, profesorul diriginte, direct sau prin intermediul parintilor, tutorilor
sau sustinatorilor legali, de a se prezenta la cabinetul medical si, in functie de recomandarile medicului,
mai ales Tn cazul unei afectiuni contagioase, sa nu puna in pericol sanatatea colegilor si a personalului
din unitate.

Prezenta la ore si motivarea absentelor:

Prezenta elevilor la fiecare ora de curs se verifica de catre cadrul didactic, care consemneaza, in mod
obligatoriu, fiecare absenta. Absenta se consemneaza 1n catalog doar in cazul in care elevul nu este
prezent la ora de curs si nu poate fi folosita drept mijloc de coercitie.

Motivarea absentelor se face de citre profesorul diriginte in ziua prezentdrii actelor justificative. in cazul
elevilor minori, parintii sau reprezentantii legali au obligatia de a prezenta personal profesorului
diriginte actele justificative pentru absentele copilului sau.
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Actele medicale pe baza carora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz: adeverinta eliberata de
medicul cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverinta/certificat
medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberat(a) de unitatea sanitara Tn care elevul a fost
internat. Actele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in
evidenta fisele medicale/carnetele de sanatate ale elevilor.

Tn limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fard a dep&si 20% din numarul orelor alocate unei discipline,
absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui sau reprezentantului legal al
elevului, adresate profesorului diriginte al clasei, avizate in prealabil de motivare de catre directorul
unitatii de Tnvatamant.

Profesorul diriginte pastreaza la sediul unitatii de invatamant, pe tot parcursul anului scolar, actele pe
baza carora se face motivarea absentelor, prezentate in termen de 7 zile de la reluarea activitatii
elevului. Nerespectarea termenului atrage declararea absentelor ca nemotivate.

Tn cazul elevilor reprezentanti, absentele se motiveaza pe baza actelor justificative, conform prevederilor
Statutului elevului.

Sanctionarea elevilor

Elevii care savarsesc fapte prin care se incalca dispozitiile legale in vigoare, inclusiv regulamentele
scolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora conform prevederilor Statutului elevului si ale
procedurii privind Sanctionarea elevilor.

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

Elevii au dreptul la aparare, conform legii.

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
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia responsabila

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 05.08.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
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 - 1 -
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Cuprins
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