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

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1. |Elaborat Eftimie Nicoleta Profesor (2)225_10_

7. Verificat lacob Oana Maria Prf)fesor in invatamant 2025-10-

primar 05
3. | Avizat Cipu Florina Coordonator CEAC (2)(;26_02_
4. | Aprobat Eftimie Nicolae Director 3(7)26_02_

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, Data la care
dupa caz, se aplica
Nr. s A « sy . s .
Ctr. | Teviziain Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
‘| cadrul sau revizia
editiei editiei
0 1 2 3 4
Editia I
1. 7 2023-01-12
Revizia 0
9 Edlglla.H, 2024-12-05
Revizia 0
Descrierea procedur'u; . Modificare continut conform reglementarilor legislative n
- Documente de referinta . e o . R .
Editia II, A R vigoare.; Se modifica continutul procedurii In conformitate
3. .. aplicabile activitdtii procedurale; Y e A ) . I, 2025-10-21
Revizia 1 N L cu legislatia In vigoare.; Se modifica termenii utilizati din
Definitii si abrevieri ale < A . e A
. o procedura 1n conformitate cu legislatia In vigoare
termenilor utilizati
4. |Ediiall, 2026-02-07
Revizia 1

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

Nr. S.COPP l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at:a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform Personal didactic, 2026-02-
1. | Aplicare . A . .
organigramei in vigoare nedidactic 07
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5 Informare Conducere Conducator Eftimie 2026-02-
' entitate Nicolae 07
. < Coordonator . . 2026-02-
3. | Evidenta CEAC CEAC Cipu Florina 07
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Mihai Mirela (2)(7)26_02_

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri operationale constd in stabilirea unui

set de reguli cu privire la aspectul si tinuta vestimentara a

elevilor, precum si normele de conduita ce trebuie respectate de catre elevii scolii, atat in relatiile dintre elevi, cat si in raporturile
dintre elevi si cadrele didactice.

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice, Tmpreuna cu conducerea scolii vor aplica prezenta procedura in activitatea desfdasurata, cu respectarea
normelor de conduita In ceea ce priveste aspectul si tinuta vestimentara a elevilor, dar si obligatiile legate de activitatea educationala
care trebuie respectate de catre elevii In cadrul scolii.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legeanr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

¢ Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar;

¢ Ordinul nr. 5707 din 1 august 2024 pentru aprobarea Statutului elevului;
¢ Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
e Hotdrarea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor

de acreditare si de evaluare externa;
e Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor

de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in Tnvatamantul

preuniversitar;

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Ctr.

Termenul

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

1. | Entitate publica

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la care
statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care

utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
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Nr. e e . « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Controlul calitatii
7 educatiei in unitatile | Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie desemnata
" | de Invatamant pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie In conformitate cu
3 Asigurarea calitatii standardele de calitate prevazute la nivel de sistem si este realizata printr-un ansamblu de actiuni de
" | educatiei dezvoltare a capacitatii institutionale, precum si de elaborare, planificare si implementare a
programelor de studii;
4. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
5. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
6 Procedurd Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
’ necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
Procedura . . - - . . .
. o Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
7. | operationala (PO) . . o
< departamente din entitatea publica;
(procedura de lucru)
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3
8. | Editie procedura revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare;
- < Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale
9. | Revizie procedura RN . . p o « . . o
unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
10 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau n format
" | documentata electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Beneficiarii primari ai " " - " . A <
clafit primart Anteprescolarii, pregcolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
11. | educatiei si formarii LT . 8
. educatie si formare profesionald;
profesionale
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din Invatamantul anteprescolar (3 luni - 3 ani) si
Invatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
12 Invatdmant Invatdmantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregdtitoare si clasele I — IV;

" | preuniversitar invatdmantul gimnazial, cu durata de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII; Invatdmantul liceal, cu o
duratd, de regula de 4 ani; invatamantul postliceal, inclusiv prin Tnvatamantul tertiar nonuniversitar,
cu durata intre 1 si 3 ani;

Profesorul educator-
puericultor/
invatatorul/ e . . . . . ) S

13 insti%utorul / Coordonatorul activitdtilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre cadrele didactice de

‘ predare sau de instruire practicd, numit de director si care preda la grupa/clasa respectiva;

profesorul pentru
Invatdmantul primar/
profesorul-diriginte

14. | invitarea Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre pescolari/elevi, In vederea Insusirii

) ’ continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii;

Totalitatea manifestarilor prin care se exteriorizeaza viata psihicad a persoanei si prin care aceasta
15. | Comportament . < oo - . ’ ’
reactioneaza fata de factorii externi;
16. | Tinuts Modalitate de prezentare 1n public, legata atat de pozitia corpului si aspectul fizic cat si de
7 vestimentatia adoptata.

AL e e
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/.Z ADrevierl

(l:Itl; Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

8. Descrierea procedurii

Elevii care urmeazd cursurile la SCOALA PROFESIONALA "ARETA TEODORESCU" GRIVITA au o serie de indatoriri
corespunzatoare statutului de participanti la procesul educativ din cadrul unitatii de invatamant.

indatoririle/obligatiile elevilor

Elevii au urmatoarele Indatoriri:

® de a frecventa toate cursurile, de a se pregati la fiecare disciplind de studiu, de a dobandi competentele aferente profilului
absolventului si de a-si Tnsusi cunostintele prevazute de programele scolare;

e de a respecta regulamentele si hotararile unititii de invatdmant preuniversitar. In acest sens, beneficiarii primari au obligatia de
a cunoaste prevederile Statutului elevului si ale regulamentului de organizare si functionare al unitatii de invatamant, in functie
de nivelul de Intelegere si de particularitatile de varsta si individuale ale acestora;

® de a avea un comportament civilizat, adecvat mediului scolar;

e de a se prezenta la scoala si la toate activitatile organizate de aceasta Intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata si de a purta
elementele de identificare In conformitate cu legislatia in vigoare si cu regulamentele si hotardrile unitdtii de invatamant
preuniversitar;

e de arespecta drepturile de autor si de a recunoagte apartenenta informatiilor prezentate in lucrarile elaborate;

¢ de a elabora si sustine lucrari la nivel de disciplind/modul si lucrari de absolvire originale;
obligatia de a sesiza reprezentantii unitdtii de Tnvatamant si, dupa caz, autoritdtile competente cu privire la orice ilegalitati in
desfasurarea procesului de invatamant si a activitatilor conexe acestuia sau cu privire la orice situatie care ar pune in pericol
siguranta beneficiarilor primari si a personalului unitatii de Tnvatamant;

e de a utiliza Tn mod corespunzator, conform destinatiei stabilite, toate facilitatile scolare la care au acces;

® de a pastra curatenia si a respecta linistea si ordinea in perimetrul scolar;

® de a pastra integritatea si buna functionare a bazei materiale a unitatii de invatamant preuniversitar. Obligatia se aplica si In
cazul manualelor scolare primite gratuit, beneficiarii primari avand obligatia restituirii acestora in stare bung, la sfarsitul anului
scolar;

® de a plati contravaloarea eventualelor prejudicii aduse bazei materiale puse la dispozitia lor de catre institutia de Tnvatamant
preuniversitar, in urma constatdrii culpei individuale;

® de a avea asupra lor carnetul de elev, vizat la zi, si de a-1 prezenta cadrelor didactice pentru trecerea notelor obtinute in urma
evaludrilor, precum si parintilor/reprezentantilor legali pentru luare la cunostinta in legatura cu situatia scolars;

® de a avea asupra lor carnetul de elev, vizat la zi, si de a-1 prezenta Tn cazul utilizarii mijloacelor de transport in comun, pentru a
beneficia de transportul gratuit. Elevii care frecventeaza unitdti de Invatamant incluse In programul de pilotare a catalogului
electronic vor prezenta adeverinta emisa de unitatea de invatamant de apartenentd care atesta calitatea de elev, pentru anul
scolar in curs, conform modelului prevazut in normele metodologice privind acordarea facilitatilor de transport pentru elevi;

® de a manifesta intelegere, toleranta si respect fata de intreaga comunitate scolara: beneficiarii primari si personalul unitatii de
Invatdmant;

® de a ocupa locurile stabilite Tn timpul deplasarii in mijloacele de transport folosite pentru transportul scolar, de a avea un
comportament si un limbaj civilizate, de a nu distruge bunurile din mijloacele de transport si de a respecta regulile de
circulatie;

e de a cunoaste si de a respecta normele de securitate si sandtate Tn muncd, normele de prevenire si de stingere a incendiilor,
normele de protectie civila, precum si normele de protectie a mediului;

e de a anunta, in caz de imbolnavire, profesorul diriginte/profesorul pentru invatamantul primar/educatorul, direct sau prin
intermediul parintilor/reprezentantilor legali, de a se prezenta la cabinetul medical si, in functie de recomandarile medicului,
mai ales n cazul unei afectiuni contagioase, sa nu puna in pericol sandtatea colegilor si a personalului din unitate.
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Interdictii

Comportamentul elevilor trebuie sa fie unul civilizat, acestora fiindu-le interzise urmatoarele:

sa distruga, sa modifice sau sa completeze documentele scolare, precum cataloage, foi matricole, carnete de elev si orice alte
documente din aceeasi categorie sau sa deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de invatdmant;

sa introducd si sa difuzeze, In unitatea de Invatamant preuniversitar, materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea, unitatea i integritatea nationala a tarii, care promoveaza idei antitiganiste, conform prevederilor
legislative Tn vigoare, sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane;

sa blocheze caile de acces in spatiile de invatamant;

sa detind, sa consume sau sd comercializeze, in unitatea de Tnvatamant, droguri, bauturi alcoolice, bauturi energizante,
substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate categoriile de produse care contin tutun sau tigaretele electronice si sa
organizeze sau sa participe/promoveze participarea la jocuri de noroc;

sa introduca si/sau sa faca uz in spatiul unitatii de Invatamant de orice tipuri de arme sau alte produse pirotehnice, precum
munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor,
pot afecta integritatea fizica si psihica a elevilor si a personalului unitatii de invatamant. Elevii nu pot fi deposedati de bunurile
personale care nu atenteaza la siguranta personala sau a celorlalte persoane din unitatea de nvatamant, in conformitate cu
prevederile legale;

sa difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau pornografic Tn spatiul unitatilor de invatamant;
sa utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii electronice in timpul examenelor, olimpiadelor si
concursurilor scolare. Prevederile nu se aplica echipamentelor pe care elevii cu cerinte educationale speciale (CES) sunt
autorizati sa le foloseascad;

sa utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii electronice in timpul desfasurarii orelor de curs,
inclusiv 1n timpul activitatilor educationale care se desfagoara in afara unitdtilor de invatamant, cu exceptia utilizarii acestora in
scop educativ, cu acordul cadrului didactic, In timpul pauzelor sau In spatiile autorizate explicit de regulamentul intern al
unitatii de Invatamant. Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse ntr-un spatiu sigur,
special amenajat in fiecare sald de clasa, la care are acces profesorul diriginte sau directorul unitatii de ITnvatamant, iar in lipsa
acestora cadrul didactic desemnat sa efectueze serviciul pe scoald. Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea
echipamentului de catre personalul didactic/didactic auxiliar al unitatii de invatamant Tn vederea restituirii lui la finalizarea
orelor de curs din ziua respectiva, in mod obligatoriu, catre parinti/reprezentanti legali ai beneficiarilor primari minori sau catre
elevi, dupa caz, conform regulamentului intern al unitdtii de invdtamant. Prevederile nu se aplica echipamentelor pe care elevii
cu CES sunt autorizati sa le foloseasca;

sa lanseze anunturi false catre serviciile de urgenta;

sa aiba comportamente jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si sa manifeste violentd in limbaj si in
comportament fatd de colegi si fata de personalul unitatii de invatamant;

sa provoace, sa instige si sd participe la acte de violenta 1n unitatea de Tnvatamant si in afara ei;

sa paraseasca perimetrul unitdtii de invatamant In timpul programului scolar, cu exceptia situatiilor prevazute de regulamentul
de organizare si functionare al unitdtii de Tnvatamant sau a situatiilor de urgenta, fiindu-le consemnate absentele in catalogul
clasei. Elevii majori pot parasi perimetrul unitatii de Invatamant in timpul programului scolar, cu informarea profesorului
diriginte/a conducerii unitatii de Tnvatamant, fiindu-le consemnate absentele Tn catalogul clasei;

sa utilizeze un limbaj trivial sau invective in perimetrul scolar;

sa invite/sa faciliteze intrarea in gcoala a persoanelor strdine, fara acordul conducerii scolii si al educatorului/profesorului
pentru Invatdmantul primar/profesorului diriginte.

Pentru realizarea unei comunicdri constante cu pdrintii sau reprezentantii legali, profesorul diriginte stabileste, Tn acord cu acestia,
lunar, o intdlnire pentru prezentarea situatiei scolare a elevilor, pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale
specifice ale acestora. In situatii obiective cum ar fi: calamititi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, aceste
ntalniri se pot desfasura online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

Elevii care savarsesc fapte prin care se incalcd dispozitiile legale Tn vigoare, inclusiv regulamentele scolare, vor fi sanctionati in
functie de gravitatea acestora.

9. Responsabilitati

CEAC
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e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare si asigurare a calitdtii, aprobate de conducerea unitatii de
invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
e formuleaza propuneri de Imbunatatire a calitdtii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e stabileste prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a unitatii de Invatamant.

invitatorul/ institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/ profesorul diriginte

e analizeaza periodic situatia la Tnvatatura a elevilor;
® monitorizeaza indeplinirea Tndatoririlor scolare de catre toti elevii si organizeaza impreuna cu structurile responsabile cu
gestionarea situatiilor scolare, Intalniri si discutii cu parintii;
¢ prezinta Consiliului profesoral raportul scris asupra situatiei scolare si comportamentale a elevilor la sfarsitul anului scolar;
e se asigurad de respectarea prevederilor stabilite de conducatorul unitatii, in conformitate cu Regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de Tnvatamant.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Semnatura
Nr. D D Nr. < .
" | Editia fit.a. Revizia E.m:l o Descriere modificare conducatorului
Ctr. 7 | editiei reviziei | Pag. .
’ departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
Modificare continut conform reglementarilor legislative n
2024- 2025- vigoare.; Se modifica continutul procedurii in conformitate cu
2. II 1 9 A . pe s [,
12-05 10-21 legislatia Tn vigoare.; Se modifica termenii utilizati din
procedura 1n conformitate cu legislatia In vigoare
2024- 2026-
3 U 12-05 ! 02-07 9

10.2 Formular analiza procedura

Nr. . Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment < .
Ctr. conducdtor compartiment | drept sau delegat | gamnitura | Data Observatii | Semnitura | Data
1.
R . 2025-
2. [D] Didactic Iacob Oana Maria 10-05
[MNG] . . . 2025-
3. Management Hoinaru Marilena Gabriela 1021
[CP] Consiliul . . 2026-
4. profesoral Cipu Florina 02-07

10.3 Formular distribuire procedura
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Nr. . Nume si Data « Data Data intrarii in vigoare a “
Compartiment > . ... |Semnatura . .. Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.

11. Anexe
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PROCEDURA OPERATIONALA COMPORTAMENTUL SI TINUTA ELEVILOR

Cuprins

1. 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
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
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7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
Indatoririle/obligatiile elevilor
Interdictii
9. Responsabilitati
CEAC
Conducatorul unitatii de Tnvatamant

Invatitorul/ institutorul/profesorul pentru nvatimantul primar/ profesorul diriginte

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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