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7.Definitii si abrevieri

7.1. Defini_;_ii__al_e termenilor:

| Nr. Crt)] Termenul - _ Definitia si /. sau, daci este cazul, actul care deéfineste termenul
7.1.1 Procedurd Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe
documentata suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;
7.1.2 Procedura de sistem |Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul unititii
(procedurd generald) | aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Proceduri Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
operationald nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fird
(procedurd de [ucru) | aplicabilitate la nivelul Intregii unitate;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se
confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipirit
inscripfie san altd méarturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autorititii 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 citre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele
specificate, inclusiv cerinfele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei |Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,

proceduri aprobata si difuzati:
operationale

7.1.8 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupd caz,

editii a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale_ t_(_armenilor:

Ne.Crt | . ' Abrevierca . ' | Termenulabreviat

7.2.1 P.S. Procedurd de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 vV Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare

7.2.7 C.E.A.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitifii

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Elevii care sivargesc fapte prin care se incaled dispozitiile legale in vigoare, inclusiv regulamentele scolare, vor
fi sancfionafi in functie de gravitatea acestora.Pentru a putea fi sanctionati, faptele trebuie si se petreacd in
perimetrul unitdtii de nvifamant sau in cadrul activititilor extragcolare. Pentru faptele petrecute in afara
perimetrului unitétii de Invatamant sau in afara activititilor extragcolare organizate de unitatea de invatimant,
elevii rispund conform legislatiei in vigoare.

Elevul arc urmitoarele obligatii:

a) de a se pregiti la fiecare disciplini/modul de studiu, de a dobandi competentele §i de a-si Insusi
cunostinjele prevazute de programele scolare; b) de a frecventa cursurile; de a avea un comportament civilizat i
o {inutd decenta In unitatea de invatimant; de a respecta regulamentul de organizare si functionare a unitiii de

P.O40/EDITIA 11



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: TTI

SANCTIONAREA ELEVILOR Revizia ¢

Cod: P.O. 40 Pag. 5/10

invafdmaént, regulile de circulatie,normele de securitate §i de sdndtate in munca, de prevenire si de stingere a
incendiilor, normele de protectie a mediului; de a nu distruge documentele scolare, precum cataloage, carnete de
elev, foi matricole, documente dinportofoliul educational etc.; de a nu deteriora bunurile din patrimoniul unitatii
de invatimant (materiale didactice si mijloace de invatdmant, carti de la biblioteca scolii, mobilier scolar, mobilier

sanitar, spafii de invafamant etc.); de a nu aduce sau difuza in unitatea de invatamant materiale care, prin

confinutul lor, atenteaza la independenta, suveranitatea gi integritatea nafionald a tirii, care cultivd violenta si
intoleranta; de a nu organiza/participa la actiuni de protest altfel decat este prevazut in Statutul elevului; de a ny
detine/consuma/comercializa, In perimetrul unitdii de invi{amant, droguri, substanie etnobotanice, biuturi
alcoolice, figdri;de a nu introduce gi/sau a face uz, In perimetrul unitifii de tnvatimant, de orice tipuri de arme
sau alteproduse pirotehnice, cum ar fi munifie, petarde, pocnitori, brichete etc., precum si sprayuri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihicd a beneficiarilor
directi ai educatiei si a personalului unitdtii de Invatimant; de a nu poseda si/sau difuza materiale care au un
caracter obscen sau pornografic; de a nu aduce jigniri $i de a nu manifesta agresivitate in limbaj si in
comportament faji de colegi i fatade personalul unititii de invdfdmant sau de a leza in orice mod imaginea
publici a acestora; de a nu provoca/instiga/participa la acte de violentd in unitatea de Tnvatimant si in proximitatea
acesteia; de a nu parisi incinta scolii In timpul pauzelor sau dupd inceperea cursurilor fird avizul profesorului de
serviciu sau al profesorului diriginte.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista gi provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul decumentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a
activititii procedurate; accesul, pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabilad, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii unititii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasterii si aplicérii de cétre salariafii unitétii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

Computer; imprimanti; copiator; consumabile (cerneald/toner); hirtie xerox; dosare.

8.3.2. Resurse umane:

Conducétorul unitatii;

Comisia CEAC;

Compartimentele prevézute in organigrama unitétii.

Personalul didactic

8.3.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

Derularca operatiunilor si actiunilor activitatii:

Calitatea de elev se dobandeste odatd cu Inscrierea in Invitimantul preuniversitar si se pistreazi pe tot parcursul

scolaritafil, pand la incheierea studitlor din nvafamantul secundar superior liceal, profesional, respectiv terfiar -

non-universitar, conform legii. Elevii, aldturi de ceilalfi actorl ai sistemului de invafdgmant, fac parte din
comunitatea gcolaré.

Elevii au urmitoarele indatoriri:

- de a frecventa toate cursurile, de a se pregiti la fiecare discipling de studiv, de a dobéndi competentele si de a-
si Tnsusi cunostintele previzute de programele scolare; de a respecta regulamentele si deciziile unitdtii de
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Invatamant preuniversitar, de a avea un comportament civilizat gi de a se prezenta la scoald intr-o tinuti
vestimentard decentd i adecvats, de a sesiza autoritatile competente orice ilegalitdfi in desfagurarea procesului
de invaimant si aactivitifilor conexe acestuia, in condifiile legii; de a sesiza reprezentantii unititii de invafimant
cu privire la orice situafie care ar pune In pericol siguranta elevilor s a cadrelor didactice; de a utiliza in mod
corespunzator, conform destinatiei stabilite, toate facilitatile scolare la care auacces; de a respecta curdfenia,
linigtea §i ordinea in perimetrul scolar; de a pistra integritatea si buna functionare a bazei materiale puse la
dispozifia lor de citre unitate; de a pliti contravaloarea eventualelor prejudicii aduse bazei materiale puse la
dispozitia lor de cétre unitate, in urma constatirii culpei individuale; de a avea asupra lor cametul de elev, vizat
la zi, §i de a-1 prezenta cadrelor didactice pentru trecere a notelor obtinute In urma evaludrilor, precum si pirintilor,
tutorilor sau sustinatorilor legali pentru luare la cunostinti in legdturd cu situafia scolard; de a utiliza manualele
scolare primite gratuit si de a le restitui n stare bun, la sfarsitul anului scolar; de a manifesta intelegere, toleranta
s1respect fa{d de intreaga comunitate scolari: elevii si personalul unit#{ii de invatimant; de a cunoaste si respecta
prevederile Statutului elevului si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de tnvifamant, tn
funcfie de nivelul de infelegere si de particularitatile de vérsta si individuale ale acestora;

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

de a cunoaste si de a respecta, in functie de nivelul de intelegere si de particularitatile de varsts si individuale ale

“acestora, normele de securitate gi sandtate in muncd, normele de prevenire si de stingere a incendiilor, normele

de protectie civild, precum si normele de protectic a mediului; de a anunfa, in caz de imbolnivire, profesorul
diriginte, direct sau prin intermediul parintilor, tutorilor sau susfinatorilor legali, de a se prezenta la cabinetul
medical gi, In functie de recomandirile medicului, mai ales in cazul unei afectiuni contagioase, si nu puni in
pericol sindtatea colegilor si a personalului din unitate.

Elevilor le este interzis:

sd distrugd, sd modifice sau sd completeze documentele scolare, precum cataloage, foi matricole, carnete de elev
s1 orice alte documente din aceeasi categorie sau si deterioreze bunurile din patrimoniul unitafii de invafimant;
sd introducd §i sd difuzeze, In unitatea de invitiméant preuniversitar, materiale care, prin continutullor, atenteazi
la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a {arii, care cultivd violenta, intoleranta sau care
lezeazd imaginea publicd a unei persoane; s blocheze ciile de acces in spatiile de tnva{imant; s& defind sau si
consume droguri, bduturi alcoolice sau alte substante interzise, {igdri, substante etnobotanice si s participe la
jocuri de noroc; si introduci si/sau sa facd uz in perimetrul unitatii de Invafamant 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 acfiunea lor, pot afecta integritatea fizicd §i psihicd a elevilor §i a personalului
unitafii de invatamént. Elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu atenteazi la siguranta personald
sau a celorlalte persoane din unitatea de invatimant, in conformitate cu prevederile legale; si difuzeze materiale
electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau pornografic in incinta unitifi de inviimant; si utilizeze
telefoanele mobile in timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor; prin exceptic de la aceasti
prevedere, este permisi utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, numai cu acordul cadrului didactic,
in situatia folosirii lor in procesul educativ sau in situafii de urgentd; si lanseze anunfuri false citre serviciile de
urgentd; sa aibd comportamente Jjignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si s34 manifeste violenta
inlimbaj §i in comportament fati de colegi i fatd de personalul wnitdtii de tnvatamant; si provoace, si instige si
sd participe la acte de violen(d in unitatea de invitimant st In afara ei; s périscascd perimetrul unitdfii de
Invéfamént n timpul programului scolar, cu exceptia elevilor majori si a situatiilor previzute de regulamentul de
organizare gi functionare al unitétii de invaimant; si utilizeze un limbaj trivial sau invective tn perimetrul scolar,
sé invite/sd faciliteze intrarea in scoald a persoanelor stréine, fird acordul conducerii scolii g al dirigintilor.
Prezenta la ore §i motivarea absentelor:

Prezenta elevilor la fiecare ori de curs se verifica de citre cadrul didactic, care consemneaz, in mod obligatoriu,
fiecare absentd. Absenta se consemneazi in catalog doar in cazul in care elevul nu este prezent la ora de curs si
nu poate fi folositd drept mijloc de coercifie. Motivarea absentelor se face de citre profesorul diriginte in ziua
prezentdrii actelor justificative. In cazul elevilor minori, parintii sau reprezentantii legali au obli gafia de a prezenta
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personal profesorului diriginte actele justificative pentru absentele copilului sdu. Actele medicale pe baza carora -
se face motivarea absentelor sunt, dupd caz: adeverinti eliberatd de medicul cabinetului scolar, de medicul de
familie sau medicul de specialitate, adeverintd/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicald eliberat()
de unitatea sanitard in care elevul a fost internat. Actele medicale trebuie s aib3 viza cabinetului scolar sau a
medicului de familie care are in eviden(d fisele medicale/carnetele de sintate ale elevilor.

In limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fara a depési 20% din numdrul orelor alocate unei discipline, absentele
pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui sau reprezentantului legal al elevului sau ale elevului
major, adresate profesorului diriginte al clasei, avizate in prealabil de motivare de ciitre directorul unititii de
Invatdmant.

Profesorul diriginte pastreaza la sediul unitatii de invitamant, pe tot parcursul anului scolar, actele pe baza cérora
se face motivarea absentelor, prezentate in termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului.

Nerespectarea termenului atrage declararea absentelor ca nemotivate.

ETAPE PENTRU SANCTIONAREA ELEVILOR

Elevii care sévirsesc fapte prin care se Incalca dispozitiile legale in vigoare, inclusiv regulamentele scolare, vor
i sanctionatl in functie de gravitatea acestora conform prevederilor Statutului elevului. Pentru a putea fi
sanctionati, faptele trebuie s se petreacd In perimetrul unitdtii de invatdméant sau in cadrul activitagilor
extrascolare. Pentru faptele pefrecute in afara perimetrului unitéfii de invétdimant sau in afara activitifilor
extrascolare organizate de unitatea de Invitamant, elevii raspund conform legislatiei in vigoare. Elevii au dreptul
la apérare, conform legii.

Sanctiunile ce pot fi aplicate elevilor sunt:

a} observatie individuala;

b} mustrare scrisd;

¢) retragerea temporard sau definitivd a bursel de merit, a bursei sociale, " Bani de liceu", a bursei

profesionale;

d) mutarea disciplinari la o clasi paraleli din aceeasi unitate de Inva{amént.

Sanctionarea elevilor sub forma mustririi in fata colectivului clasei sau al scolii este interzisd Tn orice context.
Violenta fizicd sub orice formd se sanctioneaza conform dispozitiilor legale in vigoare.

Elevii nu pot fi supugi unor sanctivni colective.

Observatia individuali constd in atentionarea elevului cu privire la Incalcarea regulamentelor in vigoare ori a
normelor de comportament acceptate. Aceasta trebuie insotitd de consilierea elevului, care si urméreascd
remedierea comportamentului. Sanctiunea se aplica de catre profesorul diriginte sau de cétre directorul unitatii
de Invatamant.

Mustrarea serisid constd in atentionarea elevului, n scris, de citre profesorul diriginte, cu mentionarea faptelor
care au determinat sanctiunea. Sanctiunea este propusi Consiliului clasei de cétre cadrul didactic la ora céiruia s-
au petrecut faptele susceptibile de sanctiune, spre validare. Sanctiunea se consemneazi in registrul de procese-
verbale al Consiliului clasei si intr-un raport care va fi prezentat Consiliului profesoral de citre profesorul
diriginte, la sfargitul anulut scolar.

Documentul continidnd mustrarea scrisd va fi Tnménat elevului sau périntelui/tutorelui/sustinatorului legal, pentru
elevii minori, personal sau, in situafia in care acest lucru nu este posibil, prin postd, cu confirmare de primire.
Sanctiunea se Inregistreaza in catalogul clasei, precizandu-se numérul documentului,

Sanctiunea poate fi Insotitd de scaderea notei la purtare.

Retragerea temporari sau definitivid a bursei se aplica de catre director, la propunerea Consilinlui clasei,
aprobati prin hotdrérea Consiliului profesoral. Sanctiunea este insotitd de sciderea notei la purtare, respectiv de
diminuarea calificativului, in Invafamantul primar, aprobatd de Consiliul profesoral al unitatii de Invatamant.
Mutarea disciplinari la o clasia paraleli din unitatea de invatimant, se consemneazi intr-un document care
se inménecaza de catre profesorul diriginte/director, sub semnétura, périntelui, tutorelui sau sustinitorului legal al
elevului minor si elevului, daci acesta a tmplinit 18 ani.

Sanctiunea se consemneazi in catalogul clasei si in registrul matricol.

Sanctiunea, Tnsofitd de scderea notei la purtare, se valideaza in Consiltul profesoral, la propunerea
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Realizeazé activitifile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri.
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LICEUL TEHNOLOGIC ,, MALAXA”

AMEMISTERUL BOUCATIE NATHONALFE

Anexa. |
N TNFEE ettt et es sttt e e v v anre e
Aprobat,
Director,
Costache Cornelia
OBSERVATIE INDIVIDUALA

Consiliul Profesoral al clasei .ovevieeeinn, , Intrunit in sedintd in data de ..o, pentru
analizarea faptelor sdvérsite n data de oo , In temeiul dispozitilor art. 18 din

Statutul Elevului, aprobat prin OMENCS 4742/10.08.2016.
DECIDE:
Eleva/ul e L din clasa a se sanctioneaza disciplinar cu
observatie individuala.
Motivele sanctionarii

Dirigintele clasei s serviciul secretariat vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii.

Dirig. Prof. v Data

SEMNATUFE BBV iiiuiiiiri st ie e e e e eee e ottt v e

SeMNALUNE PAMINTE ..ottt

Difuzare:

1, Elev/Parinte

2, Secretariat

3. Dosarul dirlgintelui

4. Comisia C.V.0.M.5.F.C.P.M







CHI 0T, INDLFTALL ERUEET

LICEUL TEHNOLOGIC ,, MALAXA”

MERISTERUE EDUCATIE NATEOINAL

Pnexa 2
NE TNPEE vttt et ere e et e e
Aprobat,
Director,
Costache Cornelia
MUSTRARE SCRISA

Consitiul Profesoral al clasei ....oveevevieee.n., , intrunit in sedintd in data de ......oooeiiiivin pentru
analizarea faptelor sdvarsite In data de ..o , In temeiul dispozitilor art. 18 din

Statutud Elevului, aprobat prin OMENCS 4742/10.08.2016.

DECIDE:
Eleva/ul i ,din clasa a i, se sanctioneazd disciplinar cu
mustrare scrisd, Thsotitd de scdderea notei la purtare U .oooeevevrvvereeernnn, T, CUFEVENIFE asupra

deciziei in functie de comportamentul elevei.

Mativele sanctiondrii

Dirigintele clasei si serviciul secretariat vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii.

Dirig. Prof. e, Data

SEMNALUIE EIEYV..cci it

SEMNETUrd PAMNTE....cviv it e e e eneas

Dlfuzare:

1, Eiev/Périnte

2, Secretariat

3, Desarul dirigintelul

4, Comisia C.V.D.M.S.F.C.A.M







SEMISTERLE FDUCATIE NATIONALL

LICEUL TEHNOLOGIC ,, MALAXA"
Anexa >

= SO OO R ORI
Aprobat,
Director,

Costache Cornelia

RETRAGEREA TEMPORARA SAU DEFINITIVA A BURSEI

Consiliul Profesoral al clasei .....ccovevreennn, , Intrunit In sedintd in data de .cvveevvceeceen pentru
analizarea faptefor sdvérsite in data de .o, , In temeiul dispozitilor art. 18 din
Statutul Elevului, aprobat prin OMENCS 4742/10.08.2016.

DECIDE:

Elevasul v, ,din clasa a se sanctioneazd disciplinar cu
retragere temporard/definitivd a bursei, cu revenire asupra deciziei n functie de comportamentul
eleveifului,

Motivele sanctiondrii

.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................

Dirigintele clasei si serviciul secretariat vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii.

Dirig. Prof. oo Data

SMNATUIE V.t ri et vie e s oo e s ee e

SEMNFTURE PAFIITE. oottt ee e

Difuzare:

1, Elev/Plrinte

2, Secretariat

3, Dosarul diriginteluf

4, Comisla C.V.D.M.5.F.C.P.M







LICEUL TEHNOLOGIC , MALAXA”
Aaexa §

SAPMIRTERUL PUMUCATIFD NATHONALE

N T R it e e e
Aprobat,
Director,

Costache Cornelia

MUTARE DISCIPLINARA LA O CLASA PARALELA DIN UNITATEA DE INVATAMANT

Consiliul Profesoral al clasei .....coociveenne. , Intrunit in sedintd In data de e, pentru
analizarea faptelor sdvarsite Tn data de ...oooooveiiciiiiii e , in temeiul dispozitiilor art. 18 din
Statutul Elevului, aprobat prin OMENCS 4742/10.08.2016.

DECIDE:

Eleva/ul v, ,dinclasaa o se sanctioneazd disciplinar cu mutare
disciplinard la o clasa paraleld din unitatea de fnvatamant, cu revenire asupra deciziei in functie de
comportamentul elevei/ului.

Motivele sanctionarii

Dirigintele clasei si serviciul secretarial vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii,

Dirig. Prof. .o Data

S IMNATUIE BBV ittt it et v e ererssrerrestet st eaeaarans

SemMNATUNE PANNTE. .ot

Difuzare:

1, Elev/Parinte

2. Secretariat

3, Dosarul dirlgintelui

4, Comisia C.V.D.M.5.F.C.P.M







