PROCEDURA OPERATIONALA Editia: IT

)8 MINISTERUL EDUCATIEL

SANCTIONAREA ELEVILOR Revizia: 0
013
Scoala Gimnaziali ,,Amza Pellea” Excmplarnr. 1

Ballegtl- Dolj

Nr.inreg. 2’09//8 (. 0%985

7437& CA=(5(2.2023

PROCEDURA OPERATIONALA
SANCTIONAREA ELEVILOR

P.0.13
Editia: Il-a, Revizia 0

1/14



PROCEDURA OPERA'],.‘IONALA Editia: II
| MINISTERUL EDUCATIE! SANCTIONAREA ELEVILOR Revizia: 0
0 i3
Scoala Gimnaziala ,Amza Peliea” Excmplar or. 1
Bailesti- Dolj
PROCEDURA OPERATIONALA
SANCTIONAREA ELEVILOR

P.0.13

Editia: Il-a, Revizia 0

2/14




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: IT
SANCTIONAREA ELEVILOR Revizia: 0
PO 13

[P P e P b1 A o o AR o
S5C04d1a UiliiilaZidld ,,Alllza L clca

5

Bailesti- Dolj

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
Cre responsabiiii/ Semniiura
operatiunea
1 2 3 4 5 8
1.1 | Elaborat Tranca Oliviu Membru CEAC 13.12.2023
1.2 | Elaborat Mitroi Lelia Membru CEAC
1.3 | Verificat Mihaila Florentina Responsabil CEAC
14 | Aprobat Surcel lonela Claudia Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupé caz, revizia in Componenia Modalitatea Data de la care se aplicé prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5 .
241 Editia Il-a 13.12.2023
22 Revizia 0

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
Srt nr, primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare CEAC Membpru CEAC Tranca Ohiviu 13.12.2023
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Mitroi Lelia
3.3 | Aprobare Director Director Surcel lonela Claudia
34 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Mihaila Florentina
35 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Mitroi Lelia
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste modul de realizare a activitatii respective, compartimentele si persoanele
implicate pentru siguranta elevilor din unitate.

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 operationalé:
Prezenta procedura se aplica tuturor elevilor unitatii.

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

o= ie-
G Viiiccises

Activitatea este relevanti ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceastd activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4, Lisarea sempaﬂ.meﬁzeze? furnizoare e 42 gezsau nensficiara 08 rezullaie aie aszwﬁaf,u
H
procedurate

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

L S L S (P
1Oone ocOomnanimeaingie
1ogie Conpaliincliois.

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 p
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unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP);
- Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare; L 198/2023
- Statutul elevilor aprobat cu OMENCS nr.4742 / 2016.
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6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice Publicat
n Monitorui Oficiai, Partea i nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor 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 invatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducéatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul
i 2 3

711 Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format slecronic; progedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

742 Procedura de sistem {procedurd Descrie un proces 5au o activitale care se desfasoars la nivelul unitaii

generald) aplicabilfapticabild majoritétii sau tuturor compartimentelor dintr-c unitate;

713 Procedur3 operationald (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitate;

714 Document Act prin care se adevereste, s constata sau se preconizeaza un fapt, se conferd
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;

7.15 Aprobare Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoriidiii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

716 Verificare Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢35 sunt satisfacute ceriniele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

747 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata §i difuzatd:

$

7.1.8 Revizia in cadrui unei ediji 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
i . 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.22 P.O. Procedura operationaia

7.23 E Elaborare

724 A Verificare

725 Ap. Aplicare

7.26 Ah. Arhivare

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

8.1. Generalitati:

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

Pentru a putea fi sanctionati, fapteie trebuie sa se petreaca in perimetrui unitatii de invatdmant sau in cadrui
activitatilor extrascolare. Pentru faptele petrecute in afara perimetrului unitatii de invatamant sau in afara
activitatilor extrascolare organizate de unitatea de invatdmant, elevii raspund conform legislatiei in vigoare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documenteie utilizate in eiaborarea prezentei proceduri sunt ceie enumerate ia pci.6.

8.2.2. 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 salariatji unitatii.

ALl ALLE S ogiC

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;

- Imprimant;

- Copiator,

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugeiuiui aprobat ai unitétii.

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:

Comportamentul elevilor

- Elevii care frecventeaza unitatea au obligatia de a avea un comportament civilizat care sa nu-i puna in
pericol pe ei sau pe colegii lor si o tinutd decenta specifica varstei: fara bijuterii mari sau foarte valoroase,
cercel in ureche in cazul baietilor, farduri, tunsori extravagante sau parul vopsit.

in timpul programului, elevii trebuie sa respecte urmatoarele reguli:
- 84 respecte indicatiile cadrelor didactice;

0
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. S& manifeste o atitudine cuviincioas3 si respect pentru cadrele didactice, colegi si fata de intreg
personalul unitatii;

- S3 nu manifeste un comportament violent, atitudini si gesturi necuviincioase precum: injurii, semne
obscene, cuvinte jignitoare etc.;

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

- Sa pastreze curatenia n unitate precum si in spatiile de joaca, s& nu deterioreze bunurile unitatii.

La intrarea si iegirea din unitate, elevii trebuie sa respecte urmatoarele reguli:
- S3 evite aglomerarea la intrare / iesire pe usa unitatii;

- S& acorde prioritate elevilor mai mici;

- S nu blocheze usile, caile de acces, grupurile sanitare.

Este interzis elevilor:

- Sa distruga documente scolare, precum: cataloage, carnete de elev, foi matricole eic.;

. Sa aduca sau sa difuzeze in unitate materiale care, prin continutul lor, atenteaza la independenta,
suveranitatea si integritatea nationald a tarii sau materiale care cultiva viclenta si intoleranta, precum si
materiale cu continut pornografic;

- S3 detina si s3 consume Tn perimetrul unitatii i in afara ei droguri, bauturi alcoolice, tigari si sa participe
la jocuri de noroc;

- 83 introduca in perimetrul unitatii orice tipuri de arme sau instrumente, precum: munitie, cutite, petarde,
pocnitori, spray-uri paralizante, medicamente etc., care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a
colectivului de elevi si a personalului unitatii

- 83 se urce pe mobilier, terase, ferestre, garduri, pomi, riscand s se accidenteze, sa foloseasa aparatura
electronica sau instalatia electrica;

- S& lanseze anuniuri faise cu privire ia ampiasarea unor maieriaie expiozive in perimetrui unitaiii de
invatamant;

indatoririle elevilor si exercitarea calitatii de elev

Elevii sunt obligati si aiba o atitudine cuviincioasé, un comportament civilizat care sa nu-i puna
in pericol pe ei sau pe colegii lor:

- Elevii au datoria de a frecventa cursurile, de a s
cunostiniele prevazute de programele scolare;

- Elevii trebuie sa asculte cu atentie explicatiile profesorilor in timpul orelor, s noteze in caiete, sa nu aiba
alte preocupari si s& nu deranjeze lectjile;

- Elevii trebuie s& respecte programul zilnic, s& nu intarzie la orele de curs pentru a nu intrerupe lectiile si
programul unitatii;

- Elevii au obligatia s poarte asupra lor carnetul de elev, sa-l prezinte profesorilor / invatatorilor pentru
consemnarea notelor, precum si parintilor, pentru informarea in legétura cu situatia scolarg;

- Elevii trebuie s& cunoasca si sa respecte: prezentul Regulament de Ordine Interioara al unitatii, regulile
de circulatie si cele cu privire la mentinerea sanatatii, normele de protectie civild, normele de protectie a
mediului, legile statului, la nivelul lor de cunoastere si intelegere.

Wwelda

Prezenta la ore si motivarea absentelor:

- Prezentia elevilor se verifica ia fiecare ora de
catalog fiecare absents;

- Motivarea absentelor se efectueaza in baza urmatoarelor acte:

- adeverinta medicala eliberatd de medicul de familie;

- adeverinta eliberata de unitatea sanitara in caz de spitalizare;

— cerere scrisa de parintele / tutorele legal al elevului, adresata directorului unitatii si aprobata de
acesta, in urma consultarii cu invatatorul / dirigintele clasei;

- Motivarea absentelor se face de catre invatator / diriginte in ziua prezentarii documentelor justificative.
Actele pe baza carora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de maxim 7 zile de la
reluarea activitatii elevului si vor fi pastrate de catre invatator / diriginte pe tot parcursul anului scolar.

-ui's de catre nvaiaior / profesor, care consemneaza in

5]
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Nerespectarea termenului atrage declararea absentelor ca fiind nemotivate;
- La acumularea a 10 absente nejustificate / semestru din totalul orelor de studiu sau la 10% absente
nejustificate din numarul de ore pe semestru la o disciplina, va fi scazuta nota la purtare cu un punct.

ETAPE PENTRU SANCTIONAREA ELEVILOR
Pagube natrimoniale

- Elevii care se fac responsabili de deteriorarea sau sustragerea bunurilor unitatii sunt obligati s& acopere,

in conformitate cu prevederile art. 1357-1374 din Codul Civil, toate cheltuielile ocazionate de lucrérile

necesare reparatiilor sau, dupa caz, sa restituie bunurile sau sa suporte toate cheltuielile pentru inlocuirea
bunurilor deteriorate sau sustrase.

- Périntele sau reprezentantul legal raspunde material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul unitatii
de invatamant, cauzate de elev.

- In cazui distrugerii sau deieriordrii manuaieior gscoiare primiie gratuii, eievii vinovaii iniocuiesc manuaiui
deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator 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.

CINE SI CUM CONSTATA ABATEREA DISCIPLINARA:

n!‘r'r-n
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- descrierea faptei;
- imprejurarile in care a fost savarsita fapta si daca are loc in incinta unitaii.
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SESIZARE/PLANGERE formulatad de persoane juridiceffizice, in care sunt descrise faptele si se solicit
conducerii unitatii luarea masurilor disciplinare. Aceasta se adreseaza organelor in drept: Politie, Parchet.

Documentul (referat/sesizare/pléngere) se inregistreazd in Registrul intrari-iesiri al unitatii de

invatdmant.

CINE $I CUM STABILESTE ABATEREA DISCIPLINARA:

CINE:

- Dirigintele/ Consiliul clasei;

- Comisia de prevenire si combatere a violeniei in mediui scoiar,
- Consiliul Profesoral - pentru abateri foarte grave (exmatriculare).

CUM:
- Descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;
- Precizarea dispozitiilor legale in vigoare;

- Audierea sleviiliii.

CINE PROPUNE SANCTIUNEA:

Consiliul clasei pentru:

a) observatie individuald;

b) mustrare scris3;

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

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

e) preavizul de exmatriculare;

fy exmatriculare.

- exmatriculare cu drept de reinscriere, in anul gcolar urmator, in aceeasi unitate de invatamant si in
acelasi an de studiu;

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

- exmatricuiare din toaie unitdiiie de invaidmani, fara drept de reinscriere, peniru o pericada de timp.

10/14



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: II

) MINISTERUL EDH JCATIE]

Revizia:
SANCTIONAREA ELEVILOR evizia: 0

PO 13
PPy gy | T A ramrses EBBE 99 Tvnmmniar nir ‘1
SC0d1a ulliiildZidld ¢ AllLLd K CiiCTa LAVIILPIGL 1L

CINE DECIDE:
- Consiliul Profesoral (cu exceptia Observatiei individuale si a mustrarii scrise).

CINE APLICA SANCTIUNEA:

- Directorul;

- Dirigintele;

- Ministerul Educatiei: exmatriculare din toate unitélile de fnvatamant f&ré drept de reinscriere pe o
perioada de timp.

iNTOCMIREA ACTELOR ADMINISTRATIVE DE SANCTIONARE:
Consiliul Profesoral hotaraste prin vot (cel putin jumétate plus unu) tipul de sanctiune disciplinar;
Directorul emite decizie de sanctionare.

ANULAREA UNEI SANCTIUNI:

Daca un elev da dovada de un comportament ireprosabil pe o perioada de cel putin 8 saptamani de unitate,
pana la incheierea semestrului/anului scolar, prevederea privind scaderea notei la purtare asociata
sanctiunilor se poate anula la propunerea dirigintelui in Consiliul Clasei si apoi in Consiliul Profesoral, in
baza referatului intocmit de diriginte. Acest aspect este mentionat in decizia de sanctionare.

CONTESTAREA SANCTIUNI:

Contestatia se adreseaza in scris, Consiliului de administratie, in termen de 5 zile de la aplicarea sanctiunii.
Contestatia se solutioneaza in termen 30 de zile de la depunerea la secretariat. Hotararea CA nu este
definitive. Hotirarea CA poate fii atacata la instanta de contencios administrative din raza unitatii de
invatamant.

iNREGISTRAREA, EVIDENTA $i PASTRAREA DOCUMENTELOR:

- Evidenta sanctiunilor se tine in Registrul de evidenta a sanctiunilor aplicate elevilor;

- Actele administrative de sanctionare a elevilor se pastreazé in Dosarul actelor administrative pentru
anul scolar respective;

- De la caz la caz, conform ROFUIP, in functie de sanctiunea aplicata, se consemneaza in:

- Registrul de evidenta a elevilor;

- P PN
- Catapgil Giased;

- Registrul matricol.

Cu mentiunea: “Elevul a fost sanctionat disciplinar cu .., conform Deciziei nr. ... din data ...

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultateie aciivitatii vor fi vaiorificaie de toate compartimenteie din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

12714
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr. Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnéatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
101 13.12.2023 -
41, Formular de anaiizd a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabii
Nume si delegat
srenume Semnatura Data Ohservatii
1. CEAC Mihaila Florentina
2 Director Surcel lonela
Claudia
i2. 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 Eiaborator Aproba Numar de exempiare Arhivare

1 2 3 4 5 6
131 Decizie sanctionarea disciplinara a - - 1 -
elevului

13714
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