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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
5 Verificare Leonte Vi_ctoria Dir_ector 02.09.2024
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul ,Evidenta modificdri — Analizd -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Dgtg _ unEie s-a Desc.rle rea conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 i 02.09.2024 | 3-4-5

4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
Personal
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5. Scopul procedurii

Procedura stabileste regulile de comportament si de tinutd ale elevilor in conformitate cu
legislatia n vigoare.

Procedura stabileste compartimentele/ serviciile si persoanele implicate, precum si etapele
care trebuie parcurse in activitatea de comportamentului si tinutei elevilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Pocedura se aplica activitatii de reglementare a comportamentului si tinutei elevilor, din
cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura de reglementare a comportamentului si tinutei elevilor este o procedura distincta si
nu trebuie asemuitd sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata:

-definitivare stat de personal;
-constituire organisme functionale si CA;
-constituire organisme ale elevilor si ale parintilor.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

-desfagurarea procesului educativ.

Compartimente furnizoare de date

-instructie-educatie.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate

- instructie-educatie.
7. Documente de referinta
7.1.Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind cresterea
sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si completarile ulterioare.

7.2. Legislatia secundara

- Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 4742/2016 pentru
aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in
invatdmantul preuniversitar;

- Hotararea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a
indicatorilor de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii Tn Invatamantul
preuniversitar;

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

7.3. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt.

Termenul

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

Control intern
managerial

Structurile organizatorice, metodele, procedurile... si
ansamblul formelor de control.... stabilite de conducere
in concordanta cu obiectivele entitatii publice si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
(art. 2, lit. D. OUG nr. 119/ 1999)

Comisia de
monitorizare (Comisia
SCIM)

Comisia formatd din angajati ai entitatii publice, sefi de
compartimente, numita prin decizia directorului
institutiei.

Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementarii sistemului de
control intern managerial.

Procedura

Prezentarea formalizata, 1n scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare 1n vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
defasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri, aprobata si difuzata.

Revizie in cadrul unet
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Personal didactic

Persoanele din sistemul de invatdmant responsabile cu
instructia si educatia (art. 233, alin. 1 din Legea nr.
1/2011).

Personal didactic
auxiliar

Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar,
documentarist, redactor, informatician, laborant,
tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extrascolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din
Legea nr. 1/2011).
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8.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. CM Comisie de monitorizare
4. Coord. comp Coordonator compartiment
5. ROI Regulament de ordine interna
6. ROF Regulament de organizare si functionare
7. CA Consiliul de administratie
8. CP Consiliul profesoral
9. CPPESE Coordonator de proiecte si programe educative scolare si
extrascolare

9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Reguli privind comportamentul si tinuta elevului sunt cuprinse in Regulamentul de ordine
interna.

Aceste reguli trebuie sa respecte Legea nr. 1/ 2011 a educatiei nationale, Regulamentul-cadru
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si Statutul elevului.

Proiectul regulamentului intern al unitatilor de invatamant preuniversitar se propune spre
dezbatere 1n consiliul profesoral, la care participa cu drept de vot si personalul didactic
auxiliar si nedidactic.

Sunt consultate consiliul reprezentativ al parintilor/ asociatiei parintilor si organizatiile
sindicale din unitate.

Organismele mentionate pot formula amendamente la proiect, dar sub forma de avize
consultative.

9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt utilizate:
-hotarare CA constituire comisie pentru elaborarea/ revizuirea ROI;
-decizie interna privind constituirea comisiei pentru elaborarea/ revizuirea ROI;;

-proces verbal CP.
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9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
9.3.2. Resurse umane

-CA, director;

-diriginti;

-responsabil arhiva.

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzatoare pentru birotica. Celelalte resurse
materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfasoara la inceputul anului scolar sau cand este nevoie.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Directorul numeste, prin decizie, in baza hotararii consiliului de administratie, componenta
comisiei pentru elaborarea/ revizuirea ROI.

Normele cu privire la comportamentul si tinuta elevilor constituie un capitol distinct din ROI.

Normele stabilite prin ROI trebuie sd respecte Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale,
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si
Statutul elevului.

Indatoririle elevilor in ce priveste comportamentul si tinuta sunt in principal, fard a se limita
la acestea, urmatoarele:

-de a respecta regulamentele si deciziile uitatii de Tnvatamant preuniversitare;

-de a avea un comportament civilizat si de a se prezenta la scoald intr-o tinuta vestimentara
decenta si adecvatd si sd poarte elemente de identificare in conformitate cu legislatia in
vigoare si cu regulamentele si deciziile unitatii de invatdmant preuniversitar;

-de a utiliza in mod corespunzdtor, conform destinatiei stabilite, toate facilitatile scolare la
care au acces;

-de a respecta curatenia, linistea si ordinea in perimetrul scolar;
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-de a pastra integritatea si buna functionare a bazei materiale puse la dispozitia lor de catre
institutiile de Tnvatamant preuniversitar;

- de a manifesta intelegere, toleranta si respect fatd de intreaga comunitate scolara: elevii si
personalul unitatii de Invatimant;

- de a cunoaste si de a respecta, in functie de nivelul de intelegere si de particularitatile de
varsta si individuale ale acestora, normele de sdnatate si securitate Tn munca, normele de
prevenire si de stingere a incendiilor, normele de protectie civild, precum si normele de
protectie a mediului;

- de a anunta, in caz de imbolnadvire, profesorul diriginte si in cazul unei afectiuni
contagioase, sa nu pund in pericol sdnatatea colegilor si a personalului din unitate.

Elevilor le este interzis.

a) sa distrugd, 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;

b) sa introduca si sa difuzeze, in unitatea de invatamant preuniversitar, materiale care, prin
continutul lor, atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a
tarii, care cultiva violenta, intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane;

C) s blocheze cheile de acces in spatiile de invatamant;

d) sa detind sau sa consume droguri, bauturi alcoolice sau alte substante interzise, tigari,
substante etnobotanice si sa participe la jocuri de noroc;

e) sa introduca si/sau sa faca uz in perimetrul unitdtii de invatamant de orice tipuri de arme
sau alte produse pirotehnice care prin actiunea lor pot afecta integritatea fizica si psihica a
elevilor si a personalului unitatii;

f) sa difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obsen sau pornografic
in incinta unitatilor de invatamant;

g) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor;
prin exceptie de la aceasta prevedere, este permisd utilizarea telefoanelor mobile in timpul
orelor de curs, numai cu acordul cadrului didactic, in situatia folosirii lor in procesul educativ
sau in situatii de urgenta;

h) sé lanseze anunturi false catre serviciile de urgenta;

1) sa aiba comportamante jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si sa manifeste
violentd in limbaj si in comportament fatd de colegi si fatd de personalul unitdtii de
invatamant;

J) sa provoace, sa instige si sa participe la acte de violenta in unitatea de invatamant si in
afara ei;
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k) sa paraseasca perimetrul unitatii de invatamant in timpul programului scolar, cu exceptia
elevilor majori si a situatiilor prevazute de regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de Tnvatamant;

) sa utilizeze un liumbaj trivial sau invective in perimetrul scolar;

m) si invite/ sa faciliteze intrarea in scoald a persoanelor straine, fara acordul conducerii
scolii si al dirigintilor.

Tinuta vestimentara sau lipsa elementelor de identificare nu poate reprezenta un motiv pentru
refuzarea accesului in perimetrul scolii.

CP cu acordul consiliului reprezentativ al parintilor si cu consultarea reprezentantilor elevilor,
stabilesc pentru elevi cel putin un semn distinctiv, cum ar fi: ecuson, uniforma, esarfa sau alte
asemenea.

In cadrul dezbaterii din CP se pot detalia, nuanta indatoririle previzute in Statului elevului si
adauga norme de comportament i tinuta proprii.

Profesorii diriginti monitorizeaza respectarea normelor de comportament si tinuta elevilor.
Documentele intocmite se arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic.
9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Desfasurarea n bune conditii a activitatii denota o organizare corespunzatoare si conforma cu
normativele legale. Din contra, existenta unor neajunsuri va trebui s genetreze o analiza a
situatiilor necorespunzétoare si o serie de masuri de corectie.

10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Responsabilitatile si raspunderile in derularea activitatii sunt mentionate la pct. 9.4.2..

11. Formulare

Nr. Denumirea formularului Cod
Anexa
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI - ANALIZA - DIFUZARE

PO-30: Comportamentul si tinuta elevilor

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4-5 -
]
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnatura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s een retragerii <
o > L intrarii in A Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare A .
inlocuite
1 CEAC Danild Toan | 45 59 5024 | 02.09.2024

Eugen




