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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Rotariu Anișoara Membru Comisie Violență 16.10.2023

1.2 Elaborat Mihoc Elisabeta - Mihaela Membru Comisie Violență 16.10.2023

1.3 Elaborat Sandu Mariana Membru Comisie Violență 16.10.2023

1.4 Verificat Gheorghiță Geanina - Paula Președinte Comisie Violență 18.10.2023

1.5 Aprobat Bolohan Gabriela Director 20.10.2023

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

  Nr. Crt   Ediția sau, după caz, revizia în
cadrul ediției

  Componenta
revizuită

  Modalitatea
reviziei

  Data de la care se aplică prevederile
ediției sau reviziei ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediția I-a 20.10.2023

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie

Violență
Rotariu Anișoara 20.10.2023

3.2 Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie
Violență

Mihoc Elisabeta - Mihaela 20.10.2023

3.3 Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie
Violență

Sandu Mariana 20.10.2023

3.4 Aprobare Didactic Director Bolohan Gabriela 20.10.2023

3.5 Verificare Didactic Președinte Comisie
Violență

Gheorghiță Geanina -
Paula

20.10.2023

3.6 Arhivare Didactic Secretar CEAC Andrioae Viorel
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Prezenta procedură reglementează comportamentul și ținuta elevilor în unitatea de învățământ.

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Prezenta procedură se aplică tuturor elevilor înscriși în unitate.

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul unității.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, datorită rolului pe care
această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Didactic.
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislație primară:
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor
de învăţământ preuniversitar, cu modificările și completările ulterioare;
- Legea învăţământului preuniversitar nr. 198/2023;
- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificările și completările ulterioare.

6.3. Legislație secundară:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat
în Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității;
- Regulamentul Intern al unității;
- Decizii ale Conducătorului unității;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport
de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

7.1.2 Procedură de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unității
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii unități;

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă
un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau
altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate,
inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Ediţie a unei proceduri operaţionale Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale,
aprobată şi difuzată;

7.1.8 Revizia în cadrul unei ediţii Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alte asemenea, după caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale,
acţiuni care au fost aprobate şi difuzate;

7.1.9 Președinte Comisie Violență Președinte Comisia pentru prevenirea și eliminarea violenței, a faptelor de
corupție și discriminării în mediul școlar și promovarea interculturalității;

7.1.10 Membru Comisie Violență Membru Comisia pentru prevenirea și eliminarea violenței, a faptelor de
corupție și discriminării în mediul școlar și promovarea interculturalității.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedură de sistem
7.2.2 P.O. Procedură operațională
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea și asigurarea calității
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalități:
Elevii care frecventează cursurile unității de învățământ au obligaţia de a îndeplini îndatoririle prevăzute în
regulamentele unității, Statutul elevului și în Legea învăţământului preuniversitar nr. 198/2023.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care
au acces salariaţii unității.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
- Comisia pentru prevenirea și eliminarea violenței, a faptelor de corupție și discriminării în mediul școlar
și promovarea interculturalității;
- Compartimentele prevăzute în organigrama unității.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unității.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele
implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:

Calitatea de elev
Calitatea de elev se dobândeşte odată cu înscrierea în învăţământul primar şi se păstrează pe tot
parcursul şcolarităţii, până la încheierea studiilor din învăţământul secundar superior liceal, profesional,
respectiv terţiar nonuniversitar, conform legii.
Calitatea de elev se exercită prin frecventarea cursurilor şi prin participarea la activităţile existente în
programul unităţii de învăţământ. Calitatea de elev se dovedeşte cu carnetul de elev, vizat la începutul
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fiecărui an şcolar de către unitatea de învăţământ.
Elevii, alături de ceilalţi actori ai sistemului de învăţământ, fac parte din comunitatea şcolară.

Comportamentul și vestimentația elevilor
Conform Statutului elevului, elevii au îndatorirea de a avea un comportament civilizat şi de a se prezenta
la şcoală într-o ţinută vestimentară decentă şi adecvată şi să poarte elemente de identificare în
conformitate cu legislaţia în vigoare şi cu regulamentele şi deciziile unităţii de învăţământ. Ţinuta
vestimentară sau lipsa elementelor de identificare nu poate reprezenta un motiv pentru refuzarea
accesului în perimetrul unității de învățământ.

Drepturile şi obligaţiile beneficiarilor primari ai sistemului de învăţământ
În calitate de membri ai comunităţii şcolare, beneficiarii primari ai învăţământului
preuniversitar au următoarele drepturi:
a) dreptul de a avea acces la educaţie de calitate şi gratuită, în sistemul de învăţământ de stat. Accesul la
educaţie presupune şi posibilitatea studierii în limba maternă, accesul la servicii de informare şi
consiliere şcolară, profesională şi psihologică, conexe activităţii de învăţământ, accesul la biblioteci, săli
şi spaţii de sport, computere conectate la internet, precum şi la alte resurse necesare realizării
activităţilor şi proiectelor şcolare în afara programului şcolar, în limitele resurselor umane şi materiale
disponibile, manuale şcolare gratuite;
b) dreptul de a învăţa în spaţii adecvate desfăşurării activităţilor didactice şi conexe. Spaţiile trebuie să
respecte normele de igienă, de protecţie a muncii, de protecţie civilă şi de pază contra incendiilor, să fie
adaptate particularităţilor de vârstă şi nevoilor de învăţare şi numărului de beneficiari primari;
c) dreptul de a învăţa într-un mediu care sprijină libertatea de expresie fără încălcarea drepturilor şi
libertăţilor celorlalţi participanţi;
d) dreptul de a fi protejaţi împotriva discriminărilor. În acest sens beneficiarii primari beneficiază de
tratament nediscriminatoriu din partea conducerii, a personalului didactic, nedidactic şi din partea altor
elevi din cadrul unităţii de învăţământ;
e) dreptul la respectarea imaginii, demnităţii şi personalităţii proprii;
f) dreptul la protecţia datelor personale, cu excepţia situaţiilor prevăzute de lege;
g) dreptul la evaluare obiectivă şi corectă, cu posibilitatea contestării rezultatelor evaluării lucrărilor
scrise;
h) dreptul de a fi informat cu privire la notele acordate, înaintea consemnării acestora, la planificarea
materiei pe parcursul întregului an şcolar, la rezultatele evaluărilor scrise în termen de maximum 15 zile
lucrătoare, precum şi la actele şcolare proprii ce stau la baza situaţiei şcolare;
i) dreptul de a fi susţinuţi în conformitate cu nevoile educaţionale sau sociale în vederea finalizării
învăţământului obligatoriu. Unitatea de învăţământ preuniversitar sprijină elevii cu CES, inclusiv în ceea
ce priveşte condiţiile de acces, de studiu şi evaluare adaptate dizabilităţilor, problemelor medicale sau
tulburărilor specifice de învăţare. Elevii cu CES au dreptul la şcolarizare la domiciliu sau în unităţi
complexe de asistenţă medicală, de tip spital;
j) dreptul de a decide, în funcţie de vârsta beneficiarului primar, privind disciplinele din CDEOŞ, tipul şi
forma de învăţământ pe care le va urma, de a participa la concursuri şcolare, olimpiade şi alte activităţi
extraşcolare organizate de unitatea de învăţământ, precum şi de a participa la programele de pregătire
suplimentară organizate în cadrul unităţii de învăţământ;
k) dreptul de a primi premii şi recompense pentru rezultate deosebite la activităţile şcolare şi
extraşcolare, în limita resurselor disponibile;
l) dreptul la asistenţă medicală, psihologică şi logopedică gratuită în cabinete medicale, psihologice şi
logopedice şcolare ori în unităţi medicale de stat;
m) dreptul de a primi burse şi alte forme de sprijin prevăzute de legislaţia în vigoare.
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În calitate de membri ai comunităţii şcolare, beneficiarii primari ai învăţământului
preuniversitar au următoarele îndatoriri:
a) obligaţia de a frecventa toate cursurile şi de a se pregăti la fiecare disciplină de studiu în vederea
dobândirii competenţelor şi însuşirii cunoştinţelor prevăzute de programele şcolare;
b) obligaţia de a respecta regulamentele şi deciziile unităţii de învăţământ preuniversitar. În acest sens,
beneficiarii primari au obligaţia de a cunoaşte prevederile Statutului elevului şi ale regulamentului de
organizare şi funcţionare a unităţii de învăţământ, în funcţie de nivelul de înţelegere şi de particularităţile
de vârstă şi individuale ale acestora;
c) obligaţia de a se prezenta la şcoală într-o ţinută vestimentară decentă şi adecvată, conform
regulamentului unităţii;
d) obligaţia de a manifesta înţelegere, toleranţă şi respect faţă de întreaga comunitate şcolară -
beneficiari primari şi personalul unităţii de învăţământ;
e) obligaţia de a sesiza reprezentanţii unităţii de învăţământ şi, după caz, autorităţile competente cu
privire la orice ilegalităţi în desfăşurarea procesului de învăţământ şi a activităţilor conexe acestuia sau
cu privire la orice situaţie care ar pune în pericol siguranţa beneficiarilor primari şi a personalului unităţii
de învăţământ;
f) obligaţia de a utiliza în mod corespunzător, conform destinaţiei stabilite, toate facilităţile şcolare la
care au acces;
g) obligaţia de a păstra integritatea şi buna funcţionare a bazei materiale puse la dispoziţia lor de către
unitatea de învăţământ. Obligaţia se aplică şi în cazul manualelor şcolare primite gratuit, beneficiarii
primari având obligaţia restituirii acestora în stare bună, la sfârşitul anului şcolar;
h) obligaţia de a respecta curăţenia, liniştea şi ordinea în spaţiul şcolar;
i) obligaţia de a cunoaşte şi de a respecta, în funcţie de nivelul de înţelegere şi de particularităţile de
vârstă şi individuale ale acestora, normele de securitate şi sănătate în muncă, normele de prevenire şi
de stingere a incendiilor, normele de protecţie civilă, precum şi normele de protecţie a mediului;
j) obligaţia de a anunţa, în caz de îmbolnăvire, profesorul diriginte, direct sau prin intermediul părinţilor,
tutorilor sau susţinătorilor legali, de a se prezenta la cabinetul medical şi, în funcţie de recomandările
medicului, mai ales în cazul unei afecţiuni contagioase, de a nu pune în pericol sănătatea colegilor şi a
personalului din unitate.

Elevilor le este interzis:
a) să distrugă, să modifice sau să completeze documentele şcolare, precum cataloage, foi matricole,
carnete de elev şi orice alte documente din aceeaşi categorie, sau să deterioreze bunurile din
patrimoniul unităţii de învăţământ;
b) să introducă şi să difuzeze în unitatea de învăţământ preuniversitar materiale care, prin conţinutul lor,
atentează la independenţa, suveranitatea, unitatea şi integritatea naţională a ţării, care cultivă violenţa,
intoleranţa sau care lezează imaginea publică a unei persoane;
c) să blocheze căile de acces în spaţiile de învăţământ;
d) să deţină sau să consume droguri, băuturi alcoolice sau alte substanţe interzise, ţigări, substanţe
etnobotanice şi să participe la jocuri de noroc în perimetrul unităţii de învăţământ;
e) să introducă şi/sau să facă uz în perimetrul unităţii de învăţământ de orice tipuri de arme sau alte
produse pirotehnice, precum muniţie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin acţiunea lor, pot afecta integritatea fizică şi psihică a elevilor
şi a personalului unităţii de învăţământ. Elevii nu pot fi deposedaţi de bunurile personale care nu
atentează la siguranţa personală sau a celorlalte persoane din unitatea de învăţământ, în conformitate
cu prevederile legale;
f) să difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau pornografic în incinta
unităţilor de învăţământ sau în cadrul activităţilor desfăşurate în mediul online;
g) să aibă comportamente jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare şi să manifeste violenţă
în limbaj şi în comportament faţă de colegi şi faţă de personalul unităţii de învăţământ;
h) să provoace, să instige şi să participe la acte de violenţă;
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i) să părăsească perimetrul unităţii de învăţământ în timpul programului şcolar, cu excepţia elevilor
majori şi a situaţiilor prevăzute de regulamentul de organizare şi funcţionare al unităţii de învăţământ;
j) să invite sau să faciliteze intrarea în şcoală a persoanelor străine fără acordul conducerii şcolii şi al
diriginţilor;
k) să promoveze idei, concepţii, doctrine, un limbaj, simboluri şi materiale antiţigăniste, în conformitate
cu prevederile Legii nr. 2/2021 privind unele măsuri pentru prevenirea şi combaterea antiţigănismului.

Utilizarea unui telefon mobil sau a oricărui alt echipament de comunicaţii electronice de către un elev
este interzisă pe perioada desfăşurării cursurilor, inclusiv în timpul activităţilor educaţionale care se
desfăşoară în afara unităţi de învăţământ, cu excepţia utilizării acestora în scop educativ sau în spaţiile
autorizate explicit de regulamentul intern al unităţii de învăţământ. Această prevedere nu se aplică
echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizaţi să le folosească. Nerespectarea acestei prevederi
poate duce la preluarea echipamentului de către personalul unităţii de învăţământ în vederea predării,
după caz, către părinţi/tutori legali ai beneficiarilor primari minori sau elevi conform regulamentului
intern al unităţii de învăţământ.

Prezența la ore și motivarea absențelor:
Prezenţa elevilor la fiecare oră de curs se verifică de către cadrul didactic, care consemnează, în mod
obligatoriu, fiecare absenţă. Absenţa se consemnează în catalog doar în cazul în care elevul nu este
prezent la ora de curs şi nu poate fi folosită drept mijloc de coerciţie.
Motivarea absenţelor se face de către profesorul diriginte în ziua prezentării actelor justificative. În cazul
elevilor minori, părinţii sau reprezentanţii legali au obligaţia de a prezenta personal profesorului
diriginte actele justificative pentru absenţele copilului său.
Actele medicale pe baza cărora se face motivarea absenţelor sunt, după caz: adeverinţă eliberată de
medicul cabinetului şcolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverinţă/certificat
medical/foaie de externare/scrisoare medicală eliberat(ă) de unitatea sanitară în care elevul a fost
internat. Actele medicale trebuie să aibă viza cabinetului şcolar sau a medicului de familie care are în
evidenţă fişele medicale/carnetele de sănătate ale elevilor.
În limita a 40 de ore de curs pe an şcolar, fără a depăşi 20% din numărul orelor alocate unei discipline,
absenţele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale părintelui sau reprezentantului legal al
elevului, adresate profesorului diriginte al clasei, avizate în prealabil de motivare de către directorul
unităţii de învăţământ.
Profesorul diriginte păstrează la sediul unităţii de învăţământ, pe tot parcursul anului şcolar, actele pe
baza cărora se face motivarea absenţelor, prezentate în termen de 7 zile de la reluarea activităţii
elevului. Nerespectarea termenului atrage declararea absenţelor ca nemotivate.
În cazul elevilor reprezentanţi, absenţele se motivează pe baza actelor justificative, conform prevederilor
Statutului elevului.

Sancţionarea elevilor
Elevii care săvârşesc fapte prin care se încalcă dispoziţiile legale în vigoare, inclusiv regulamentele
şcolare, vor fi sancţionaţi în funcţie de gravitatea acestora conform prevederilor Statutului elevului, ale
Legii învăţământului preuniversitar nr. 198/2023 și ale procedurii privind Sancționarea elevilor.
Analiza disciplinară poate fi iniţiată de personalul şcolar în urma unei încălcări a regulamentelor unităţii
de învăţământ sau a comportamentului inadecvat al elevului. Elevul şi părinţii/tutorii legali sunt
informaţi cu privire la natura încălcării şi sunt convocaţi la o întâlnire formală.
Elevii au dreptul la apărare şi nu pot fi supuşi unor sancţiuni colective. Pentru a putea fi sancţionaţi,
faptele trebuie să se petreacă în perimetrul unităţii de învăţământ, în cadrul activităţilor extraşcolare sau
în cadrul activităţilor desfăşurate în mediul online.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilități

9.1. Conducătorul unității 
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii.

9.2. Elevii
- Aplică și mențin procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.  
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10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data
ediţiei

  Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

  Descrierea
modificării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 20.10.2023 -

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. Didactic Mihoc Elisabeta -
Mihaela

20.10.2023

2. Didactic Bolohan
Gabriela

20.10.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

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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