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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura reglementeazi modul de lucru in ceea ce priveste aplicarea sanctiunilor pentru elevi,

Tn functie de gravitatea abaterilor disciplinare.
4.2, D asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigur continuitatea activitisii, inclusiv in conditil de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5, Alte scopuri

E. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea {definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Procedura se aplica tuturor elevilor care savarsesc in mediul scolar abateri disciplinare, respectiy fapte prin

care se incalcé disporitiile legale in vigoare, inclusiv regulamentele geolare.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatil.

5,3, Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;
De activitatea procedurat depind toate celelalte activitati din cadrul unitdtii, datorita rolului pe care
aceasts activitate 1l are Tn cadrul derularii corecte sila timp a tuturor proceselor.

5,4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

54,1, Compartimente furnizoare de date;
Toate compartimentele,

5.4.2, Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele,

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii;
Didactic.
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6. Documente de referin{a

6.1. Reglementari internationale;
- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primara:

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr, 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare s functionare a unitatilor
de Tnvatdmant prauniversitar;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;

- Ordinul nr. 6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violentd asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor i personalului unitdtii de invatdmant, precum §i al altor situatii
corelate n mediul scolar si al suspiciunii de violentd asupra copiiler in afara mediului gcolar, cu meodificarile
si completdrile ulterioars;

- Legea nr, 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificérile 5i completarile ulterioare;

- Hotardrea nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiel-cadru privind prevenirea si interventia in echipa
multidisciplinara si in retea in situatile de violentd asupra copilului si de violenta in familie i a
Metodologiei de interventie multidisciplinara si interinstitutionala privind copiii exploatati i aflafi in situati
de risc de exploatare prin munc3, copiil victime ale traficului de perscane, precum §i copiii romani migranti
victime ale altor forme de violenta pe teritoriul altor state,

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitagilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut In Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitétii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitaii

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotaréari ale Consiliului de administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri

7.1, Definitii ale termenilor:
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Nr.Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care definejte termenui
1 2 3

7.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem i proceduri operationale; .

7.1.2 | Procedura de sistem {procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfdgoara la nivelul unitaii

generald) aplicabil/aplicabild majoritafii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 | Procedura operationala (procedurd de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

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

7.4 | Document Act prin care se adevereste, se (onstatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tparit inscriptie sau
alty marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, 3 autoritdyii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

2.16 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verlficator), a faptului ¢a sunt satisfacute cerinele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 | Editic a unci proceduri operationale Forma initiala sau actualizat3, dupa caz, a unel proceduri operationale,
aprobata gl difuzata:

7.1.8 | Reviziain cadrul unei editil Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operaglonale,
actiuni care au fost aprobate $l difuzate;

7.1.9 | Presedinte Comisle Violentd Presedinte Comise pentru prevenirea si combaterea violenjel, a faptelor de
coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea Interculturalitati;

7.1.10 | Membru Comisie Violentd Membru Comisie pentru prevenirea si combaterea violentel, a faptelor de
coruptjie si discriminarli in mediul scolar i promovarea Intercuituralitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura aperationald
7.2.3 E Elaborare
7.24 Vv Verificare
7.25 Ap. Aplicare
Ah. Arhivare

Z26

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Procedura asigura punerea in aplicare a prevederilor Art, 17 din Statutul elevului, aprobat prin Ordinul nr.

5707/2024 si urmiregte descrierea modului de lucru in procesul de aplicare a sanctiunilor pentru elevi.
Prezenta proceduri parcurge, in mod obligatoriu etapele prevazte mai jos in pracedura.
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8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate |a pet.6.

8.2.2. Continutul $i rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei procedurl au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuituf documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasteril si aplicarii de catre salariagii unitdtii a prevederilor

legale care reglementeaz3 activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3,

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimant&;

- Copiator;

-Consumahile {cernealdftoner};

- Hartie xerox;

- Dosare.
8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Comisia pentru prevenirea $i combaterea violentel, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul
scolar $i promagvarea interculturalitatii;
- Cadrele didactice, Consiliul clasei, Consiliul profesaral, Consiliul de administratie;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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

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 operatiunilar si actiunilor activitatii:

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

a) observatie individuala;

b) mustrare scris3;

¢) retragerea temporara sau pe durata fntregului an scolar a burselor de care beneficiaza efevul;
d) mutarea disciplinara la o clasa paralel3 din aceeasi unitate de invatamant;

e) suspendarea elevului pe o durata limitatd de timp, conform legii;

f) preavizul de exmatriculare;



SCOALA GIMNAZIALA NR. 59 PROCEDURA OPERATIONALA Editia : |

BUCURESTI APLICAREA SANCTIUNILOR - ELEVI Nr.deex. 1
CONSILIUL PROFESORAL Revizia 1
CONSILIUL ELEVILOR Nr.deex. 1

Cod: PO/CP_C
o) /CP_CE_CRP_02 Pag. 6,10

Exemplarnr. 1

CRP

g} exmatricularea cu drept de reinscriere in anul gcolar urmator Tn aceeasi unitate de invatamant,
conform legii;

h) exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmator in altd unitate de invatamant, conform
legii;

i) exmatricularea fird drept de reinscriere, pentru elevii din invatamantul postliceal.

Sanctionarea elevilor sub forma mustrdrii in fata colectivului clasei sau al unitatii de Tnvatamant este
interzisa in orice context.

Violen{a fizics, verbald sau/si sub orice altd form3, precum §i agresiunea se sanctloneaza conform
dispozitiilor legale in vigoare.

sanctjunile prevdzute la lit. dj-h) nu se pot aplica in invatamantul primar.

Sanctjunile previzute [a lit. f)-h) se pot aplica in invataméntul obligatoriu numai In situatii foarte grave,

cand prezenia elevului in scoald pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului din $coals,

afecténd dreptul [a educatie, respectiv la munca.

Elevii care sunt sanctionati conform prevederilor lit. e)-h} beneficiaza de consiliere scolard, interventie

psihologica si psihoteraple, precum §i de activitati remediale. Activitatile remediale se desfagoara in

timpul orarului scolar Tn care ar fi trebuit s aiba loc cursurile, conform metodologiei de organizare a
rogramului “Invitare remedlald".

n situatia in care elevii nu participa la activitatile de sprijin organizate la niveluf unitatii de Tnvatamant,

profesorul diriginte informeaz3, in scris, paringii/reprezentantii legaliin acest sens,

In situatia Tn care elevii sifsau parintii/reprezentantii legali refuza tn mod repetat participarea la sedintele

de consiliere scolars sifsau de interventie psihologica si psihoterapeuticd si/sau alte masurl de sprijin,

directorul sesizeaza situatia reprezentantilor Serviciului public de asistentd sociala/Directiei de asistenta

social3/Directiiei generale de asistent3 sociala §i protectia copilului (SPAS/DAS/DGASPC). Directorul are

obligatia sa solicite Serviciului public de asistenta sociald raportul de vizita la domiciliu gi/sau rezultatele

anchetei sociale.

Tn cazul in care in timpul orei de curs, un cadru didactic sesizeazd ¢a unit elevi manifesta comportamente
care aduc prejudicii activititii de predare-nvatare-evaluare, acesta poate decide ca elevii respectivi sa
desfisoare activitate in scoald, in timpul orei respective, sub supravegherea obligatorie a unui cadru
didactic sau a unui cadru didactic auxiliar, Tntr-un spatiu supravegheat video din unitatea de Tnvatamant
stabilit pentru desfasurarea, de regul3, a unor activitti de tipul lecturd suplimentard, completarea de
fise de lueru etc, In acest caz, parintelefreprezentantul legal al elevului va fi informat In scris/prin
mijloace de comunicare electronica. Prin exceptie, elevii cu cerinte educationale speciale sunt prefuafi
pentru a desfisura activitate cu personal specializat. Cadrul didactic poate decide ca alevul sa
desfasoare activitatea in spatiul mentionat doar pentru ora de curs tinutd de respectivul cadru didactic.
Pentru respectiva ora de curs, elevului nu i se consemneaza in catalog absenta.

Elevii nu pot fi supusi unor sancgiuni colective.
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Procedura de aplicare a sanctiunilor parcurge, in mod obligatoriu, urmatoarele etape:

a) informarea in scris a elevilor si a parintilor/reprezentantilor legali cu privire la abaterile comise;

b} intervievarea, pentru cazurile de violenid, realizatd in acord cu prevederile Ordinului ministrului
educatiei nr. 6.235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violenga
asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalulul unitatii de invatamant, precum si al altor
situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului scolar, cu
modificarile ulterioare;

¢} dup3 caz, consultarea managerului de caz desemnat de DGASPC, in acord cu Hotararea Guvernului nr.
492011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si interventia in echipa
multidisciplinara si in retea n situatiile de violentd asupra copilului si de violentd in familie $i a
Metodologiei de interventie multidisciplinard si interinstitutionald privind copiii exploatati §i aflayl Tn
situatii de risc de exploatare prin munca, copiii victime ale traficului de persoane, precum si copiii
roméani migranti victime ale altor forme de violents pe teriteriul altor state, §i a raportului de evaluare
multidisciplinara realizat de acesta;

d} oferirea posibilitatii de contestare a sanctiunii in s¢ris.

Ohservatia individuald constd in atentionarea elevului cu privire la Tncalcarea regulamentelor in
vigoare ori a normelor de comportament acceptate.

Sanctiunea este propus3 de profesorul pentru Tnvaiamantul primar/profesorul diriginte/cadrul didactic
care a observat faptele susceptibile de sanctiune si este analizatd, aprobatd §i aplicatd de catre
invatatorulfinstitutorul/profesorul pentru Tnvatamantul primar/profesorul diriginte.

in cazul contestarii sanctiunii, aceasta este solutienatd de Consiliul clasei.

Sanctiunea este consemnata in catalog si precesul-verbal aferent sanciiunii este consemnat n registrul
de procese-verbale al Consiliului clasei.

Mustrarea scris3 const3 in atentionarea elevului major/minor si informarea périntilor/reprezentantilor
legali, in scris, cu privire la incdlcarea regulamenteler Tn vigoare ori a normelor de comportament
acceptate in form continuata, cu mentionarea fapteler care au determinat sanctiunea,

Sanctiunea este propus3 de profesorul pentru invatamantul primar/profesorul diriginte/cadrul didactic
care a observat faptele susceptibile de sanctiune §i este analizatd, aprobatd §i aplicatd de catre
profesorul pentru invatamantul primar/profesorul diriginte.

In cazul contestarii sanctiunii, aceasta este solutionata de Consiliul clasel.

Sancjiunea este consemnata in catalog si procesul-verbal aferent sanctiunii este consemnat n registrul
de procese-verbale al Consiliului clasei.

Sanctiunea poate fi insotita de scaderea notei la purtare, respectiv de diminuarea calificativului in
Invatdmantul primar.

Documentul contindnd mustrarea scrisi este inmanat elevului sau parinteluifreprezentantului legal,
pentru elevii minori, personal sau, in situatia Tn care acest lucru nu este posibil, este trimis prin pogta
sau pe e-mail, cu confirmare de primire in termen de 5 zile lucratoare.
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Retragerea temporard sau pe durata intregului an scolar a burselor de care heneficiaza elevul se
aplica elevilor pentru ncalcarea regulamenteler in vigoare sau a normelor de comportament acceptate,
coroboratd cu corniterea unor fapte usoare de violentd, in mod repetat.

Abaterea este cercetats la nivelul clasel, de catre Consiliul clasei, care propune 5i sancfiunea.

Sanciiunea este aprobata de Consiliul profesoral i aplicata de profesorul diriginte/profesorul pentru
invatamantul primar.

in cazul contestdrii sanciiunii, aceasta este solutionatd de Consiliul de administratie al unitati de
invatamant.

sanctiunea este consemnata in catalog, iar procesul-verbal aferent sanctiunii este consemnat in registrul
de procese-verbale al Consiliului clasei.

Sanctiunea poate fi insofitd de sciderea notei la purtare, respectiv de diminuarea calificativului in
invatdmantul primar,

Documentul referitor la retragerea temporari sau definitiva a bursei este inménat elevului sau
parinteluifreprezentantului legal, pentru elevil minori, personal, sub semndturd, sau, in situatia in care
acest |ucru nu este posibil, este trimis prin posts sau e-mail, cu confirmare de primire in termen de 5 zile
lucratoare,

Sanctiuni privind nefrecventarea orelor de curs

Pentru toti elevii din invitamantul primar, la fiecare 20 de absente nemotivate pe an scolar din totalul
orelor de studiu sau la 20% absente nemotivate din numdrul de ore pe an scolar la o disciplina de studiu
va fi scazut calificativul anual la purtare, gradual, de la Foarte bine la Bine, Suficient, Insuficient.

Pentru toti elevil din invatdmantul gimnazial si liceal, |a fiecare 20 de absente nemotivate pe an gcolar
din totalul orelor de studiu sau la 20% absente nejustificate din numarul de ore pe an gcolar la o
discipling de studiu/un modul de specialitate va fi sc3zutd medla anual3 la purtare cu cate un punct.
Elevii care au media la purtare mai mic3 decét 8 in anul scolar anterior nu pat fi admisi Tn unitatile de
nvatdmant cu profil militar, teologic si pedagogic.

Contestarea sanctiunilor

Contestarea sanctiunilor ¢e pot fi aplicate elevilor (exceptie fac contestatiile pentru observafia
individuald si mustrarea scrisa care sunt solutionate in Consiliul clasei), se adreseazd in scris de catre
elevul major sau, dupd caz, de citre parintele/reprezentantul legal al elevului Consiliului de

administratie al unititii de Tnvitdmant preuniversitar, in termen de 5 zile lucrétoare de la aplicarea
sanctiunil. Contestatiile se depun la secretarlatul unitadfii, urmand a fi inaintate Consiliului de
administratie.

Contestatia se soluioneazd in termen de 15 zile lucritoare de la depunerea acesteia la secretariatul
unitatii de inva(amant. Hotirdrea Consiliului de administratie nu este definitiva §i poate fi atacatd
ulterior la instanta de contencios administrativ, conform legii.

in situatia in care, ca urmare a solutionarii contestatiei care a fost insofita 5i de scaderea notei |a
purtare, sanctiunea este modificatd sau anulatd, se poate modifica, respectiv anula si decizia ge scaders
a notei la purtare.
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Toate sanctiunile aplicate se comunic individual, in scris, atat elevilor, cat i parintilor/reprezentantilor
legali, Sanctiunea se aplicd din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupa caz.

Prezenta procedurd de aplicare a sanctiunilor, precum si procedura de sesizare si analiz3 disciplinara a
elevilor, sunt aduse la cunostinta elevilor si parintilor/reprezentantilor legali ai acestora de catre
profesorul invatator/profesorul de invatamant primar/diriginte.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: _ o
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.

9, Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9,2, Profesorii diriginti/Profesorii pentru invatamantul primar, Cadrele didactice, Consiliul clasei,
Consiliul profesoral, Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie i
discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitétii si Consiliul de administratie

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise Ia termenele stabilite in prezenta procedura.

OMPARTIMENTUL(POSTUL)
NR.CRT. cA SECRETA  DIRECTO = SECRETA
ACTIUNEA(OPERATIUNEA RCA R R
1 Convocarea I, E po
2 Informarea I I
3 Redactarea X
4 Semnarea X I I
5 Arhivarea, pdstrarea si afisarea Ah b'¢ Ah
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. . s
. Denumirea Arhivare
anexa/ . . Nr. de ) Alte
anexei/ Elaborator = Aproba Difuzare
cod P larului exemplare elemente
formular | TOTMUAruiul loc perioads
Conform
Al-3 Coperta Directorul CA 2 TEAMS  Arhivda Nomenclator

Arhivistic
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11. Cuprins

NUMARUL
COMPONENTEI
1IN CADRUL
PROCEDURII

0 Coperta

DENUMIREA COMPONENTEI DIN CADRUL PROCEDURII

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

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

1

4 Scopul procedurii

5 Domeniul de aplicare

6 Documente de referinta

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

8 Descrierea procedurii

9 Responsabilitaii si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari

11 Cuprins

Editia : |
Nr.deex. 1
Revizia 1
Nr.deex. 1
Pag. 10/ 10
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