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1. Lista responsabililor cu elaborare

editiei procedurii documentate

a, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind Numele $i prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 B
1.1 | Elaborat Stanescu Elena Membru CEAC 19.09.2022
e
1.2 | Elaborat Bratosin Sabina Membru CEAC 19.09.2022 (/U’{'l/-
1.3 | Verificat Tiutiuca Luciana Responsabil CEAC 21.09.2022 (// A '
1.4 | Aprobat Dogarescu Lipan Marioara Director 23.09.2022° W;%
/ >

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

A

Nr.Crt Editia sau, dupé caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei edifiel sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 27.11.2020
2.2 Revizia 0

23 Revizia 1 26.11.2021
24 Revizia 2 12.08.2022
25 Revizia 3 23.09.2022

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

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume gi prenume Data
Crt nr. primirii Semnétura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Sténescu Elena 23.09.2022 E ‘;/:
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Bratosin Sabina 23.09.2022 MA”/’
i t AC Mocanu Marinela 23.09:2022
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CE, N AA
3.4 | Aprobare Director Director Dogarescu Lipan Marioara 23.09.2022! %y/{z%
3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Tiutiuca Luciana 23.08.2022 | Z— '
17 Mv_,
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3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Mocanu Marinela

3/12



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

BORDEI VERDE )
COMISIA DE DISCIPLINA Revizia 3

Cod: P.O. 96 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele $i persoanele implicate
Prevenirea abaterilor elevilor, prin constientizarea existentei fenomenului de violenta in scoald si ducerea
unei campanii care s3 inlature acest fenomen.

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruiarii activitatii
4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul sifsau 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 operationals:
Procedura se refera la activitatea Comisiei de disciplina.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevants ca important, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii,

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

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezuitate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.87/2006 privind asigurarea calitatji in educatje;

- Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea §i asigurarea calitati in
invatdmantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008:

- Legea nr.1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile s$i completarile ulterioare;

- Ordin nr. 6143 din 01/11/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitati
personalului didactic si didactic auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din Tnvatamantul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr.5561/201 s

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de nvatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

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

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

- Regulamentul Intern al unitatji;

- Decizii ale Conducatorului 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, dacs este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3

711 Procedurad documentats Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

712 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

71.3 Procedura operationals (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

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

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut:

715 Aprobare Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

716 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerinjele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

724 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationald

7.2.3 E Elaborare

724 3 Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

7112




SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
BORDEI VERDE

COMISIA DE DISCIPLINA Revizia 3

Cod: P.O. 96 Exemplar nr. 1

8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

Preyenirea a_t_)aterilor elevilor, prin constientizarea existentei fenomenului de violenta in scoals si ducerea
unei campanii care sa inlature acest fenomen.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.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 scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor-
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cemeala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unit&tii;
- 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 operatiunilor si actiunilor activitatii:
1. Se hotéaraste in Consiliul de Administratie constituirea comisiei.

2.Comisia de disciplinad se intruneste la cererea unui elev/profesor sau a oricarui alt angajat al scolii,
luénd la cunostinta cele intamplate.

3. Se stabileste data intrunirii, la care cei in cauz3a sunt chestionati (sunt indicate pareri pro si contra).
4. In functie de gravitatea faptei, Comisia de discipling stabileste sanctiunea si ia masuri de prevenire.
Observatie:Daca abaterile disciplinare nu sunt grave (pana la 2 puncte scaderea mediei la purtare

inclusiv), este indicat ca aceast3 sanctiune s& fie aplicata de céatre diriginte.

5. Comisia de discipling poate aplica urmatoarele sanctiuni:
a. Mustrare verbala: dojenirea elevului si sfatuirea acestuia sa se poarte in aga fel incét sa dea dovada de
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indreptare, atragandu-i-se atentia ca, daca nu-si schimba Comportamentul i se va aplica o sanctiune mai
severd. Sanctiunea este insotita de sciderea notei la purtare,

absentele cumulate sunt considerate nemotivate. Sanctiunea se consemneazs in catalogul clasei,
precizandu-se numarul §i data documentului si este insotjta de scaderea notei la purtare.

6.De fiecare dats cand Comisia de disciplina se intruneste, la finalul sedintei se intocmeste un proces-
verbal in care se consemneazs toate deciziile luate de comisie la acea sedinta.

7. Daca Comisia de disciplina sesizeaza faptul ca un elev, caruia i s-a aplicat o sanctiune, da dovada de
un comportament ireprosabil, pe o perioada de cel putin 8 sa@ptamani de scoala, atunci prevederea
privind scaderea mediei la purtare, asociatd cu sanctiunea, se poate anula.

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

9/12



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
BORDEI VERDE "
COMISIA DE DISCIPLINA Revizia 3
Cod: P.O. 96 Exemplar nr. 1

- Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aprobé procedura:
- Asigura implementarea $i mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise Ia termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducétorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 27.11.2020
10.2 l-a 26.11.2021
10.3 l-a 2 12.08.2022
104 l-a 3 23.09.2022
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data
1. CEAC Tiutiuca Luciana (,23.09.2022
b
2. | Director Dogérescu Lipan ‘Z@KZZ
Marioara %
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnétura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 6
13.1 - 1
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Cuprins
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul EdILiiIOr PrOCEAUIIl.....ovvvuusuvssvesseeenenneeereeeseeeeeeeesseeseeoosos oo 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazj editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

PO vttt 55485t e 835853 et 2
DU, OB et 5SE e emcbSS e e 4
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