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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a

reviziei in cadrul edifiei procedurii opera

tionale

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea )
I 12] 131 4] 151
L.l Elaborat Stanciu Medina Membru CEAC 07.11.2024 |
1.2 Verificat Albu Adriana Director adjunct 08.11.2024 3
1.3 Aprobat Sevastian Nicoleta Director 13.11.2024 WA\
2. Situatia editiilor si a reviziilor :3
Editia / revizia in - Modalitatea | D2t2 d&inGare seaplica
I Componenta revizuiti 3 ik s prevederile-editiei sau
cadrul editiei reviziei TR e
reviziei editiei
1] 2] 3] 14]
2.1 Edifia | - e 13.11.2024

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

sc""u"'.. Racmplir Compartiment Functia Numé 31 I?at.a .. Semniitura
difuzarii nr. prenume primirii
I 12] 131 14] 5] 6] [7‘|’
= T FR—— Albu 13.11.2024 (F
3.1 Informare / 1 [nvatamant Director adjunct A %
icar retar 'ibutii 13.11.2024
39 Aplicare 5 Secretarial Secretar cu atributii Sandg
de secretar sef Florentina
Evide i 13.11.2024 /
gy | Biden@ o CEAC Membru apanpld. | 19
Arhivare Medina
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4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este acela de a reglementa etapa de aplicare a sanctiunilor pentru elevi la
nivelul unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare a procedurii generale

Prezenta procedura se aplica elevilor din cadrul Liceului Tehnologic Administrativ si de Servicii
“Victor Slavescu™ Ploiesti, care savérsesc in mediul scolar abateri disciplinare, respectiv fapte prin care se
incalcd dispozitiile legale in vigoare, inclusiv regulamentele scolare.

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

6.1. Legislatie primara

v Legea invitamantului preuniveristar nr. 198/04.07.2023, cu modificirile si completarile ulterioare

v Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calititii in educatie

v" HG nr 994/18.11.2020 privind aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie 51 a
standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in invatamantul preuniversitar

v HG nr 993/18.11.2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionald in vederea
autorizarii, acreditérii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie

6.2 Legislatie secundari

Regulamentul-cadru de organizare si funtionare a unititilor de invitamant preuniversitar aprobat prin
Ordinul Ministerului Educatiei nr. 5726/06.08.2024 privind aprobarea
Statutul elevului aprobat prin OME nr. 5707/01 august 2024

6.3 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice

R.O.F.U. (Regulamentul de organizare si funcionare al L.T.A.S. ., Victor Slavescu” Mun. Ploiesti)
R.I. (Regulamentul intern al L.T.A.S. ,Victor Slavescu™ Mun. Ploiesti)

7. Definitii si abrevieri

7.1 Definitii ale termenilor

Nr.

Crt.

Termenul

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura operationald

Prezentarea in scris. a tututor pasilor care trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a mijloacelor necesare indeplinirii atributiilor. sarcinilor. avind n vedere asumarea
responsabilitatilor

Forma initiald sau actualizata. dupd caz. a unei proceduri operajionale. aprobata si

2 | Editie a unei proceduri | .. "

! P difuzati

Reviziat sadiil Actiunile de modificare. adaugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea. dupi caz. a
3 uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii operationale, actiuni care

editiei

au fost aprobate si difuzate
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7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat
I P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
34 \% Verilicare
4. A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6. Av. Avizare
e Ah. Arhivare
8. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
9. ROFU Regulamentul de organizare si functionare al unitatii

online.

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalititi

Prezenta procedurd se aplicd elevilor din cadrul Liceului Tehnologic Administrativ si de Servicii
“Victor Sldvescu” Ploiesti, care savérsesc in mediul scolar abateri disciplinare, respectiv fapte prin care se
incalcd dispozitiile legale in vigoare, inclusiv regulamentele scolare.
Pentru a fi sanctionati, elevii trebuie sa comita abateri disciplinare in spatiul unititii de invatamant in
cadrul activitatilor scolare, sau, in cazul celor extrascolare organizate de cadrele didactice, in afara
perimetrului unitétii de Tnvatamant, sau in cadrul activitdtilor scolare sau extrascolare desfasurate in mediul

Sanctiunile ce pot fi aplicate elevilor, in functie de gravitatea faptei, sunt:

1. Observatia individuala
2. Mustrarea scrisa
3.
4,
5.
6. Preaviz de exmatriculare
T
n acelasi an de studiu
8.

acelasi an de studiu

9. Exmatricularea fara drept de reinscriere

8.2 Resurse

v Resurse materiale- consumabile
v" Resurse umane- cadrele didactice din cadrul unitatii de invatimant
v Resurse financiare- conform bugetului aprobat la articolul - consumabile

Retragerea temporard sau pe durata intregului an scolar a burselor de care beneficiazi elevul
Mutarea disciplinara la o clasd paralela din aceeasi unitate de invatdmant
Suspendarea elevului pe o duraté limitatd din timp, conform legii

Exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmator in aceeasi unitate de Tnvitimant si

Exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmitor in alta unitate de invitdmant si in




MINISTERUL EDUCATIEI - ; .
e Proceduri operationala Editia: 1
PN Nr. de exemplare: 3
A Aplicarea sanctiunilor pentru
elevi
Revizia: --
Liceul Tehnologic Administrativ si de Servicii
Victor Slivescu” Municipiul Ploiesti Cod: PO — 01 — 077 Page 4 of 9

Exemplar nr. ., .......

8.3 Modul de lucru:

Demersul de aplicare a sanctiunilor se particularizeaza in functie de gravitatea faptelor

savarsite, prin care se incalca regulamentele in vigoare/ normele de comportament acceptate:

1.

v

\

Observatia individuald consti in atentionarea elevului cu privire la incélcarea regulamentelor in
vigoare ori a normelor de comportament acceptate.

Se aproba si aplica de cétre profesorul diriginte; procesul verbal aferent sanctiunii aplicate este
consemnat in Registrul de procese verbale al Consiliului clasei

Se aplicd din momentul comunicirii acesteia sau ulterior, dupi caz

Se comunicd individual, n scris, atdt elevilor, cét si parintilor/ reprezentantilor legali; este iTnmanata
elevului sau parintelui/ reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnatura, de citre
profesorul diriginte; in situatia in care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posta sau e-mail, cu
confirmare de primire in termen de 5 zile lucratoare; comunicarea se face sub forma unei adrese-
formular tipizat (Anexa 1)

Se contesta, solutionarea contestatiei fiind atributia Consiliului clasei; contestatia se adreseazi, in
scris, profesorului diriginte, de citre elevul major sau, dupa caz, de citre périntele/ reprezentantul
legal al elevului, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicare

Se consemneazi in catalogul clasei

Mustrarea scrisd consti in atentionarea elevului major/ minor si informarea pirintilor/
reprezentantilor legali, in scris, cu privire sa incilcarea reagulamentelor in vigoare ori a normelor de
comportament accepte in forma continuati, cu mentionarea faptelor care au determinat sanctiunea

Se aprobi si aplicd de citre profesorul diriginte; procesul verbal aferent sanctiunii aplicate este.
consemnat in Registrul de procese verbale al Consiliului clasei

Poate fi insotitd de sciderea notei la purtare

Se aplica din momentul comunicirii acesteia sau ulterior, dupé caz

Se comunicd individual, in scris, atat elevilor, cét si parintilor/ reprezentantilor legali; este inmanata
elevului sau parintelui/ reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnituri. de citre
profesorul diriginte; in situatia in care acest lucru nu este posibil, este trimis prin postd sau e-mail,
cu confirmare de primire in termen de 5 zile lucratoare; comunicarea se face sub forma unei adrese-
formular tipizat (Anexa 2)

Se contestd, solutionarea contestatiei fiind atributia Consiliului clasei: contestatia se adreseazii, in
scris, profesorului diriginte, de catre elevul major sau, dupi caz, de catre parintele/ reprezentantul
legal al elevului, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicare

Se consemneaza in catalogul clasei

Retragerea temporara sau definitivii a bursei se aplica elevilor pentru incilcarea regulamentelor
in vigoare ori a normelor de comportament acceptate, coroborati cu comiterea unor fapte usoare de
violentd, in mod repetat

Se aproba de Consiliul Profesoral si se aplica de catre profesorul diriginte;

Poate fi nsotitd de scaderea notei la purtare
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v Se aplicd din momentul comunicirii acesteia sau ulterior, dupa caz

v" Se comunica individual, n scris, atat elevilor, cat si parintilor/ reprezentantilor legali; este inménata
elevului sau parintelui/ reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnaturi, de catre
profesorul diriginte; in situatia in care acest lucru nu este posibil, este trimis prin postd sau e-mail, cu
confirmare de primire in termen de 5 zile lucratoare; comunicarea se face sub forma unei adrese-
formular tipizat (Anexa 3)

v" Se contestd, solutionarea contestatiei fiind atributia Consiliului de administratie; contestatia se
adreseaza, in scris, Consiliului de administratie, de catre elevul major sau, dupa caz, de citre.
parintele/ reprezentantul legal al elevului, in termen de 5 zile lucritoare de la aplicarea sanctiunii
(comunicare)

v" Se consemneazi in catalogul clasei

>

Mutarea disciplinari la o clasi paraleld, in aceeasi unitate de invitimant, se aplica elevilor
pentru incalcarea gravd a regulamentelor in vigoare ori a normelor de comportament acceptate,
coroborata cu comiterea unor fapte de violentd sau distrugere a bunurilor scolare

Se aproba de Consiliul Profesoral si se aplica de catre directorul unititii;

Poate fi Tnsotitd de sciderea notei la purtare

Se aplica din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupa caz

Se comunicd individual. n scris, atat elevilor, cét si parintilor/ reprezentantilor legali; este inmanata
elevului sau parintelui/ reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnaturi, de citre
profesorul diriginte; in situatia in care acest lucru nu este posibil. este trimis prin posta sau e-mail..cu.

% %%

confirmare de primire in termen de 5 zile lucritoare; comunicarea se face sub forma unei adrese-
formular tipizat (Anexa 4)

v" Se contestd, solutionarea contestatiei fiind atributia Consiliului de administratie; contestatia se
adreseaza, in scris, Consiliului de administratie, de citre elevul major sau, dupa caz, de catre
parintele/ reprezentantul legal al elevului, in termen de 5 zile lucritoare de la aplicarea sanctiunii
{comunicare)

v Se consemneazi in catalogul clasei si in registrul matricol

5. Suspendarea se aplici Tn cazul comiterii unor fapte de violenti sau distrugere a bunurilor scolare in
mod repetat, la nivelul unititii de invatamant
v Se poate realiza pentru o durata de maximum 5 zile lucritoare, nu mai mult de 15 zile lucratoare pe

an

v Se aproba de Consiliul profesoral si se aplica de profesorul diriginte si directorul unitatii de
invatimant

v' Este insotitd de sciderea notei la purtare

Se aplicd din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupa caz

v" Se comunici individual, in scris, atat elevilor, cat si parintilor/ reprezentantilor legali; este inméanata
elevului sau parintelui/ reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnitura, de citre

AN

profesorul diriginte; in situatia in care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posti sau e-mail, cu
confirmare de primire in termen de 5 zile lucritoare; comunicarea se face sub forma unei adrese-
formular tipizat (Anexa 5)
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Se contestd, solutionarea contestatiei fiind atributia Consiliului de administratie; contestatia se
adreseazd, in scris, Consiliului de administratie, de citre elevul major sau, dupd caz, de ciitre
périntele/ reprezentantul legal al elevului, in termen de 5 zile lucritoare de la aplicarea sanctiunii

(comunicare)

Se consemneazi in catalogul clasei si n registrul matricol

Preavizul de exmatriculare se aplica pentru comiterea unor fapte grave de violenta sau pentru
incdlcarea grava a regulamentelor in vigoare
Se aprobd de Consiliul profesoral si se aplica de profesorul diriginte si directorul unitatii de

invatamant
Este insotitd de sciderea notei la purtare

Se aplicd din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupa caz
Se comunicd individual, in scris, atét elevilor, ct si périntilor/ reprezentantilor legali; este Tnméanata
elevului sau parintelui/ reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnatura, de catre

profesorul diriginte; in situatia in care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posta sau e-mail. cu
confirmare de primire in termen de 5 zile lucritoare; comunicarea se face sub forma unei adrese-

formular tipizat (Anexa 6)

Se contestd, solutionarea contestatiei fiind atributia Consiliului de administratie; contestatia se
adreseazd, in scris, Consiliului de administratie, de citre elevul major sau, dupd caz, de citre
parintele/ reprezentantul legal al elevului, in termen de 5 zile lucrdtoare de la aplicarea sanctiunii

(comunicare)

Se consemneaz in catalogul clasei si in registrul matricol

Exmatricularea consta in eliminarea elevului din unitatea de invagamant preuniversitar in care
acesta a fost inscris, pdna la sfarsitul anul scolar in curs, sau eliminare definitivii, in cazul

exmatriculdrii fara drept de reinscriere

a) Exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmitor in aceeasi unitate de
invitimint si in acelasi an de studiu se aplica in cazul comiterii unor abateri deosebit de

grave, care au pus in pericol siguranta elevilor sau a personalului din scoal

Se aproba de Consiliul profesoral si se aplici de profesorul diriginte si directorul unitatii de

invatamant
Este insotitd de scaderea notei la purtare

Se aplicid din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupi caz
Se comunica individual, in scris, atat elevilor, cét si parintilor/ reprezentantilor legali: este inmanata
elevului sau parintelui/ reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnaturd, de citre

directorul unitatii de invatamant ; in situatia in care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posta
sau e-mail, cu confirmare de primire in termen de 5 zile lucritoare; comunicarea se face sub forma

unei adrese- formular tipizat (Anexa 7A)

Se contestd, solutionarea contestatiei fiind atributia Consiliului de administratie; contestatia se
adreseazd, in scris, Consiliului de administratie, de catre elevul major sau, dupa caz, de citre
parintele/ reprezentantul legal al elevului, in termen de 5 zile lucritoare de la aplicarea sanctiunii

(comunicare)
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Se consemneaza in catalogul clasei si in registrul matricol
Elevii reinscrisi au dreptul de a beneficia de sprijin suplimentar din partea cadrelor didactice pentru a

fi reintegrati in colectivul clasei si in activititile de predare- invitare- evaluare

b) Exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmitor in alti unitate de
invitdméint si in acelasi an de studiu se aplici elevilor din invatimant liceal si postliceal
pentru comiterea unor abateri deosebit de grave, care au pus in pericol siguranta elevilor sau a
personalului din scoald si care, in urma evaludrii realizate de consilierul scolar dupa perioada de
exmatriculare dovedeste incapacitatea de a se reintegra in acelasi colectiv de elevi sau de cadre

didactice

Se aproba de Consiliul profesoral si se aplici de profesorul diriginte, directorul unititii de

invitdmant si inspectoratul scolar
Este insotitd de scaderea notei la purtare

Se aplicd din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupa caz
Se comunicd individual, in scris, att elevilor, cat si parintilor/ reprezentantilor legali; este inmanata
elevului sau parintelui/ reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnaturd, de citre
directorul unitatii de invatamant ; n situatia in care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posta,
cu confirmare de primire in termen de 5 zile lucriitoare; comunicarea se face sub forma unei adrese-

formular tipizat (Anexa 7B)

Se contestd, solutionarea contestatiei fiind atributia Consiliului de administratie; contestatia se
adreseazd, in scris, Consiliului de administratie, de citre elevul major sau, dupd caz, de catre
périntele/ reprezentantul legal al elevului, in termen de 5 zile lucritoare de la aplicarea sanctiunii

(comunicare)

Se consemneazi in catalogul clasei si in registrul matricol
Elevii reinscrisi au dreptul de a beneficia de sprijin suplimentar din partea cadrelor didactice pentru a

fi reintegrati in colectivul clasei si in activititile de predare- invatare- evaluare

¢) Exmatricularea firi drept de reinscriere se aplica elevilor din invatimantul postliceal care au
fost exmatriculati pentru comiterea unor abateri deosebit de grave care au pus in pericol -
siguranta elevilor sau a personalului din scoald, in forma continuati, sau pentru alte abateri,

previizute de legislatia in vigoare

Se aproba de Consiliul profesoral §i se aplicd de profesorul diriginte, directorul unitatii de

invatdmant si inspectoratul scolar
Este Tnsotitd de sciderea notei la purtare

Se aplicd din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupi caz
Se comunicd individual, in scris, atat elevilor, cét si parintilor/ reprezentantilor legali; este inmanata

elevului sau périntelui/ reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnaturi, de citre
directorul unitétii de invatamént ; in situatia in care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posta,
cu confirmare de primire in termen de 5 zile lucritoare; comunicarea se face sub forma unei adrese-

formular tipizat (Anexa 7B)

Se contestd, solutionarea contestafiei fiind atributia Consiliului de administratie; contestatia - se
adreseaza, in scris, Consiliului de administratie, de catre elevul major sau, dupd caz, de citre
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parintele/ reprezentantul legal al elevului, in termen de 5 zile lucritoare de la aplicarea sanctiunii

(comunicare)

v Se consemneazi in catalogul clasei si n registrul matricol

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea procedurii

(operatiunea)

Nr. crt. Compartimentul (postul) /actiunea

v A\

E

12] 13] [4]

[51_| 6]

CEAC

Director adjunct

Director

Inviitimant; CEAC

Ap

DWW —

CEAC

Ah
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CUPRINS

Nr. componentei in
cadrul procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
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