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

Nr. Elemente privin(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. Elaborat Buqeanu Claudia Profesor invatamant 2023-05-
Carina prescolar 23
2. | Verificat Martin Dumitru Conducator 2023-05-
compartiment 23
3. |Avizat Mang Mirela Coordonator CEAC 3223'05'
4. |Aprobat Dinea Opris Simona Conducator entitate 2023-05-
Natalia 30

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2023-05-30

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

Nr. S_copvul__ Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele, Personal 2023-
1. |Aplicare conform organigramei in didactic, Martin Dumitru 05-30
vigoare nedidactic
Conducator Dinea Opris 2023-
2 Informare Conducere entitate Simona Natalia [05-30
. < Coordonator ; 2023-
3. |Evidenta CEAC CEAC Mang Mirela 05-30
. . . - 2023-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Floca Liliana 05-30

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri operationale consta in stabilirea categoriilor de sanctiuni aplicabile elevilor scolii, a faptelor
care determina aplicarea sanctiunilor, precum si persoanele abilitate sa aplice sanctiunile.

5. Domeniul de aplicare

Persoanele/structurile abilitate cu privire la sanctionarea elevilor scolii vor aplica prezenta procedurd in activitatea
desfasurata.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;
Ordinul nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

é"t';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. . autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica : o . S o - - -
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public.
Controlul calitatii educatiei in Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o
2. unitatile de tnvatamant autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor
preuniversitar prestabilite.
Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii
institutionale de elaborare, planificare si implementare de programe de studiu,
prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de
3. Asigurarea calitatii educatiei educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima
capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie an
conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa
conduca la imbunatatirea continua a calitatii educatiei.
4, Departament Serviciu, Compartiment;
5. Conducat.orul depgrtamentulw Director, director adjunct.
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
6. Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor.
7 Procedura operational (PO) Progedura care descrie un proces sau o actlyltate ce se (jesfasoara la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura 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,
9. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii.
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
10. |Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.
11 Beneficiarii directi ai educatiei si | Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte

formarii profesionale

cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala.




MINISTERUL EDUCATIEI Procedurs tionala Editia: I
SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL Sr°ce jura Operai'on.? a Revizia: 0
COVACI" MACEA anctionarea elevilor
Pag. 4/8
¢ ¢ Cod: PO-C.34 Exemplar nr. 1
(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si
invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatamantul primar, care cuprinde clasa
pregatitoare si clasele | - IV, invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul
12. |Invatdmant preuniversitar secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar
superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX - XII/XIII), invatamantul
profesional, cu durata de minimum 3 ani si invatamantul tertiar nonuniversitar,
care cuprinde fnvatamantul postliceal.

Profesorul educator-puericultor/
invatatorul/institutorul/profesorul
pentru invatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
preda la grupa/clasa respectiva.

13.

A Reprezinta munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii.

15. |Sanctiune Pedeapsa sau penalizare aplicata pentru incalcarea unor reguli sau norme.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

Elevii care savarsesc fapte prin care se incalca regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea
acestora. Pentru a putea fi sanctionati, faptele trebuie sa se petreaca in perimetrul unitatii de invatamant sau in 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.

Sunt interzise:

= sanctionarea elevilor sub forma mustrarii in fata colectivului clasei sau al unitatii scolare, in orice context;

= sanctiunile colective;

= masurile care pot limita accesul la educatie al elevilor, cum ar fi, de exemplu, efectuarea de catre acestia a
serviciului pe unitatea de invatamant sau interzicerea participarii la cursuri.

Se pot aplica urmatoarele sanctiuni:

a) observatie individuala;

b) mustrare scrisa;

C) retragerea temporara sau definitiva a bursei de merit sau a bursei sociale;
d) mutarea disciplinara la o clasa paralela 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 aplica din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupa caz.

Sanctiunile enumerate la subpunctele d) - f) nu se pot aplica in Tnvatamantul primar, in timp ce sanctiunile enumerate
la subpunctele e) - f) nu se pot aplica in invatamantul obligatoriu.

Observatia individuala consta in atentionarea elevului cu privire la incalcarea regulamentelor ori a normelor de
comportament acceptate. Aceasta trebuie insotita de consilierea elevului, care sa urmareasca remedierea
comportamentului.
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Sanctiunea se aplica de catre profesorul pentru invatamantul primar/ profesorul-diriginte sau de catre conducatorul
unitatii de invatamant.

Mustrarea scrisa consta in atentionarea elevului, in scris, de catre profesorul pentru invatamantul primar/ profesorul-
diriginte, cu mentionarea faptelor care au determinat sanctiunea.

Documentul continand mustrarea scrisa va fi inmanat 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 si poate fi Tnsotita de scaderea
notei la purtare/diminuarea calificativului.

Mutarea disciplinara la o clasa paraleld, se consemneaza intr-un document de catre profesorul pentru invatamantul
primar/ profesorul-diriginte / conducatorul entitatii, sub semnatura, parintelui, tutorelui sau sustinatorului legal al elevului
minor.

Sanctiunea se consemneaza in catalogul clasei si in registrul matricol, este insotita de scaderea notei la purtare, se
valideaza in Consiliul profesoral, la propunerea Consiliului clasei;

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 inmaneaza elevului si, sub semnatura, parintelui, tutorelui sau
sustinatorului legali.

Sanctiunea se consemneaza in registrul de evidenta a elevilor si in catalogul clasei si se mentioneaza in raportul
Consiliului clasei la sfarsit de semestru sau de an scolar.

Sanctiunea, insotitd de scaderea notei la purtare, se valideaza Tn consiliul profesoral, la propunerea consiliului clasei.

Exmatricularea consta in eliminarea elevului din unitatea de invatamant in care acesta a fost inscris, pana la sfarsitul
anului scolar.

Exmatricularea poate fi:

= exmatriculare cu drept de reinscriere, in anul scolar urmator, in aceeasi unitate de fnvatamant si in acelasi an de
studiu;

= exmatriculare fara drept de reinscriere in aceeasi unitate de invatamant;

= exmatriculare din toate unitatile de Tnvatamant, fara drept de reinscriere, pentru o perioada de timp.

Sanctiunea se aplica si pentru un numar de cel putin 40 de absente nejustificate din totalul orelor de studiu sau cel
putin 30% din totalul orelor la o singura disciplina de studiu/modul, cumulate pe un an scolar.

Daca abaterea consta in absente nemotivate, sanctiunea exmatricularii se poate aplica numai daca, anterior, a fost
aplicata sanctiunea preavizului de exmatriculare.

Sanctiunea se consemneaza in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, in catalogul clasei, in registrul de
evidenta a elevilor si in registrul matricol.

Sanctiunea se comunica de catre conducatorul unitatii de Thvatamant, in scris, elevului sub semnatura, parintelui,
tutorelui sau sustinatorului legal si este insotita de scaderea notei la purtare care se valideaza in consiliul profesoral, la
propunerea consiliului clasei.

Exmatricularea fara drept de reinscriere in aceeasi unitate de invatamant se aplica elevilor din ciclul superior al
liceului si din invatamantul postliceal, pentru abateri deosebit de grave, apreciate ca atare de catre consiliul profesoral.

Sanctiunea este insotitd de scaderea notei la purtare, si:

= se valideaza in consiliul profesoral, la propunerea consiliului clasei;

= se consemneaza in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, in catalogul clasei, in registrul de evidenta a
elevilor si in registrul matricol;

= se comunica de catre conducatorul entitatii in scris, elevului sub semnatura, parintelui, tutorelui sau sustinatorului
legal.

Exmatricularea din toate unitatile de invatamaént, fara drept de reinscriere pentru o perioada de 3-5 ani, se aplica
elevilor din ciclul superior al liceului si din invatamantul postliceal, pentru abateri deosebit de grave, apreciate ca atare
de catre consiliul profesoral.



MINISTERUL EDUCATIEI Procedurs tionala Editia: I
SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL S;‘;Cftig:‘aaﬁzgrz I'l::i?oar Revizia: 0
COVACI" MACEA ’ Pag. 6/8

¢ ¢ Cod: PO-C.34 Exemplar nr. 1

Sanctiunea se aplica prin ordin al ministrului educatiei nationale, prin care se stabileste si durata pentru care se aplica
aceastd sanctiune. in acest sens, conduc&torul unititii de nvatdmant transmite Ministerului Educatiei propunerea
motivata a consiliului profesoral privind aplicarea acestei sanctiuni, impreuna cu documente sau orice alte probe din care
sa rezulte abaterile deosebit de grave savarsite de elevul propus spre sanctionare.

Sanctiunea se consemneaza in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, in catalogul clasei si in registrul
matricol. Sanctiunea se comunica de catre Ministerul Educatiei, in scris, elevului si, sub semnatura, parintelui, tutorelui
sau sustinatorului legal.

Sanctiuni privind nefrecventarea orelor de curs

La fiecare 10 absente nejustificate pe semestru din totalul orelor de studiu sau la 10% absente nejustificate din
numarul de ore pe semestru la o disciplina/modul, va fi scazuta nota la purtare cu cate un punct.

Pagube patrimoniale

Elevii care se fac responsabili de deteriorarea sau sustragerea bunurilor unitatii de invatamant sunt obligati sa acopere
toate cheltuielile ocazionate de lucrarile necesare reparatiilor sau, dupa caz, sa restituie bunurile ori sa suporte toate
cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate sau sustrase.

In cazul distrugerii sau deteriorarii manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati inlocuiesc manualul deteriorat cu
un exemplar nou, corespunzitor disciplinei, anului de studiu si tipului de manual deteriorat. In caz contrar, elevii vor
achita contravaloarea manualelor respective. Elevii nu pot fi sanctionati cu scaderea notei la purtare pentru distrugerea
sau deteriorarea manualelor scolare.

Pentru orice paguba produsa, profesorul care depisteaza fapta o consemneaza intr-un proces verbal si o aduce la
cunostinta directorului si profesorului educator-puericultor/ invatatorului/ institutorului/ profesorului pentru invatamantul
primar/ profesorului-diriginte al grupei/clasei din care face parte elevul in cauzi. in conformitate cu regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de Tnvatamant, se stabileste modalitatea de efectuare a platii contravalorii pagubei
produse.

Anularea sanctiunii

Dupa opt saptamani sau la incheierea semestrului sau a anului scolar, consiliul se reintruneste iar daca elevul caruia i
s-a aplicat o sanctiune din cele mai sus mentionate a)-e) da dovada de un comportament fara abateri pe o perioada de
cel putin 8 saptamani de scoald, pana la incheierea semestrului sau a anului scolar, prevederea privind scaderea notei la
purtare, asociata sanctiunii, poate fi anulata.

Contestarea

Contestarea sanctiunilor ce pot fi aplicate elevilor, se adreseaza, de catre elev sau, dupa caz, de catre
parintele/tutorele/sustinatorul legal al elevului, consiliului de administratie in termen de 5 zile lucratoare de la aplicarea
sanctiunii.

Contestatia se solutioneaza in termen de 30 de zile de la depunerea acesteia la secretariatul unitatii de invatamant.
Hotdrarea consiliului de administratie nu este definitiva si poate fi atacata ulterior la instanta de contencios administrativ
din circumscriptia unitatii de fnvatamant.

Exmatricularea din toate unitatile de Tnvatamant poate fi contestata, in scris, la Ministerul Educatiei in termen de 5 zile
lucratoare de la comunicarea sanctiunii.

La sfarsitul fiecarui semestru, invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul diriginte
consulta consiliul clasei pentru acordarea mediei la purtare, prin care sunt evaluate frecventa si comportarea elevului,
respectarea de catre acesta a reglementarilor adoptate de unitatea de invatamant.

9. Responsabilitati
Conducatorul unitatii de invatamant:

¢ analizeaza si aproba masurile de sanctionare disciplinara a elevilor responsabili de savarsirea abaterilor;
e stabileste modalitatea de efectuare a platii contravalorii pagubei produse de elevul in cauza;

invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru invatamantul primar/ profesorul-diriginte:

e comunica situatiile referitoare la abateri disciplinare catre persoanele/structurile abilitate;
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e comunica elevului si parintelui/tutorelui/sustinatorului legal al elevului in cauza, incalcarea faptelor ce constituie
abatere disciplinara in vederea aplicarii unor sanctiuni, in conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare a
unitatii de invatamat, precum si conditiile de solutionare a pagubelor patrimoniale produse de cei in cauza;

¢ in functie de tipul sanctiunii, inregistreaza sanctiunile in catalogul clasei si in registrul matricol;

e prezinta consiliului profesoral la sfarsitul semestrului/anului, raportul cu privire la sanctiunile stabilite Tn conformitate cu
Regulamentul de Organizare si Functionare a unitatii de invatamant;

e consulta consiliul clasei pentru acordarea mediei la purtare.

Consiliul Profesoral

e consemneaza sanctiunile Tn registru de procese verbale;
¢ |a propunerea consiliului clasei, valideaza tipul de sanctiune.

Consiliul clasei

¢ propune tipul de sanctiune ce urmeaza sa se aplice persoanelor in cauza;
e consemneaza sanctiunile Tntr-un raport si in registrul de procese-verbale;
» stabileste notele/calificativele la purtare pentru fiecare elev al clasei, in functie de frecventa si comportamentul

acestora Tn activitatea scolara si extrascolarg;

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului

Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1. || 0 8 _Elgporarea editiei

initiale
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ _
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at'a" Semnatura Data " Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
11. Anexe
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