
 

1 
 

Liceul Teoretic ”Axente 
Sever” Mediaş 

Procedura operațională 

Sancțiuni aplicate elevilor 
Ediția : I 
Nr.de ex.2 

Comisia de control intern 
managerial 

 
 

Cod: PO – 99.15  

Revizia 0 

Nr. de pagini 20 

  
 

 Nr. .......................din........................................... 
Aprobat în C.A. al Liceului Teoretic ”Axente Sever” Mediaş din data de .................................... 

 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ediției sau după caz, a 
reviziei în   cadrul ediției procedurii operaționale 

Nr. 
Crt. 

Elemente privind 
responsabilii / 
operaţiunea 

 
Numele și 
prenumele 

 
Funcţia 

 
Data 

 
Semnătura 

1. Elaborat Prof.Agîrbiceanu 
Ana-Maria 

Director 
Preşedinte Comisie 

SCIM 

09.09.2024  

2. Verificat Negrea Anca 
Cristina 

Secretar șef 09.09.2024  

3. Aprobat Prof. Voicea 
Loredana 

Preşedinte CEAC 09.09.2024  

 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

Nr. 
Crt. 

Ediţia sau, după caz, 
revizia în cadrul 

ediţiei 

Componentă 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data la care 
se aplică 

prevederile 
sau  reviziei 

ediţiei 
1. Ediţia I Elaborarea ediţiei 

iniţiale 
 Data aprobării prin 

decizia 
Directorului 

 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul 
ediției   procedurii. 

Nr. 
crt. 

 
Scopul 

Difuzării 

 
Ex. 
nr. 

 
Compartiment 

 
Funcţia 

 
Nume şi 
prenume 

 
Data 

primirii 

 
Semnătura

1. Informare, 
Aplicare 

1.    Conducere    Director Prof.Agîrbiceanu 
Ana-Maria 

10.09.2024  

2. Informare 
Aplicare 

2.   CEAC Responsabil Prof. Voicea 
Loredana 

10.09.2024  

3. Informare, 
Aplicare 

3.  Didactic Diriginți  Conform anexei 
nr. 5 

10.09.2024  

4. Aplicare  4.  Comisia pentru 
prevenirea 
și combaterea violenţei, 
a faptelor de corupţie şi 
discriminării în mediul 
şcolar şi promovarea 
interculturalităţii 

Responsabil 
comisie 
Consilier 
educativ 

Prof. Lungu 
Veronica 
Prof. 
Moldovan 
Lenuţa 

10.09.2024  

5. Informare,
Evidență și 
Arhivare 

5.  Secretariat  Secretar șef Negrea Cristina 
Persoana 
responsabilă cu 
arhivarea 

10.09.2024  
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 4. Scopul procedurii 

 
 Scopul general 

Procedura asigură respectarea demersurilor legale în constatarea abaterilor disciplinare şi 
aplicarea prevederilor legale privind sancționarea acestora. 

Procedura are rolul de a stabili tipurile de sancțiuni aplicabile elevilor Liceului Teoretic “Axente 
Sever” Mediaş, faptele care determină aplicarea sancțiunilor, precum și persoanele abilitate să aplice 
sancțiunile. 

 
 Scopuri specifice 
4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele şi persoanele implicate în activitatea 
de aplicare a sancțiunilor pentru elevi în cadrul unității de învățământ; 
4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate, necesare aplicării sancțiunilor pentru 
elevii Liceului Teoretic “Axente Sever” Mediaş; 
4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului, în cadrul 
instituției; 
4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe director, în luarea 
deciziei. 
 
5. Domeniul de aplicare 

Procedura se aplică tuturor elevilor Liceului Teoretic “Axente Sever” Mediaş. Fac obiectul acestei 
proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru aplicarea măsurilor sancționatorii pentru neregulile și 
abaterile comise de către elevi. 

 
6. Documente de referință 

 
6.1. Legislație primară 
- Legea învățământului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023 aprobată în Monitorul Oficial al 
României, Partea I, nr. 613/5.VII.2023 
- OME nr. 5726/06.08.2024, privind Regulamentul - cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de 
învăţământ preuniversitar; 
-  OME nr. 5707/ 01.08.2024 privind Statutul Elevului.   
6.2. Legislație secundară 
- Ordinul 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzând standardele de 
control intern/managerial la entitățile publice și pentru dezvoltarea sistemelor de control 
intern/managerial, republicat; 
- Regulamentul de organizare și funcționare al Liceului Teoretic „Axente Sever” Mediaş. 
6.3 Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 
- Notele interne ale entității. 

 

7. Definitii şi abrevieri ale termenilor utilizați 
7.1. Definiţii ale termenilor: 
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 Nr. 
Crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1. Procedură Prezentare în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de 
lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare îndeplinirii 
atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea 
responsabilităţilor; 
Compartiment = departament / serviciu / birou / etc.; 
Conducătorul Compartimentului = Director/şef birou/ şef 
serviciu, etc.; 
PS (Procedură de sistem) = procedură care descrie o activitate sau 
un proces care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor 
compartimente; 
PO (Procedură operaţională) = procedură care descrie o activitate 
sau un proces care se desfăşoară la nivelul unui singur 
compartiment; 

2. Sistem de control 
managerial 

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilităţi, proceduri, 
procese şi resurse ce are ca scop implementarea controlului 
managerial 

3. Sancțiune Pedeapsă sau penalizare aplicată pentru încălcarea unor reguli sau 
norme 

4. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a 
dezvoltării sistemului de control managerial 

 
7.2. Abrevieri ale termenilor: 

 

Nr. 
crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. PO Procedură operaţională 
2. PS Procedură de sistem 
3. E. Elaborare 
4. V. Verificare 
5. A. Aprobare 
6. Ap. Aplicare 
7. Ah. Arhivare 
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8. Descrierea procedurii 
8.1. Generalități 

Sancțiunile aplicate elevilor din cadrul unității de învățământ au rolul de a corecta abaterile și 
neregulile comise de aceștia în legătură cu procesul educațional, în relațiile cu colegii sau cu 
personalul didactic. În acest sens, elevii pot fi sancționați pentru absentarea de la orele de curs sau 
pentru săvârșirea unor abateri disciplinare. 
 
Rezultate scontate 

Procedura urmărește descrierea măsurilor coercitive ce pot fi aplicate elevilor care încalcă în mod 
sistematic regulile procesului didactic, prevăzute în ROF-ul școlii, fiind un instrument util 
persoanelor sau structurilor din cadrul instituției împuternicite a aplica sancțiuni. 

 
8.2 Modul de lucru 
8.2.1. Cine și cum constată abaterea: 

REFERAT / PROCES VERBAL întocmit de diriginte sau personal didactic, didactic 
auxiliar sau nedidactic care constată abaterea elevului, înregistrat la secretariat și depus la dosarul 
clasei. Referatul / procesul verbal va conține: descrierea  faptei, împrejurările în care a fost săvârșită 
fapta și alte aspecte care dovedesc fapta. 

SESIZARE/PLÂNGERE formulată de persoane juridice sau fizice, în care sunt descrise 
faptele și se solicită conducerii luarea măsurilor disciplinare. 

Documentul (referat/proces verbal/sesizare/plângere) se înregistrează în Registrul de 
intrări-ieșiri al unității de  învățământ. 

 
8.2.2. Cine și cum stabilește abaterea disciplinară: 

CINE? 
- Dirigintele și/sau Consiliul clasei 
- Comisia de prevenire și combatere a violenței în mediul școlar  
-  Consiliul Profesoral – pentru abateri foarte grave 

 
CUM? 

În mod obligatoriu, cel care stabilește abaterea disciplinară trebuie: 
 să descrie fapta care constituie abatere disciplinară; 
 să precizeze ce dispoziții legale în vigoare sau ce precizări din regulamentele școlare a încălcat elevul 

respectiv; 
 să audieze elevul care a săvârșit abaterea disciplinară și să precizeze motivele pentru care au fost 

înlăturate apărările formulate de elevul respectiv [conform art. 24 (3) din Legea 272/2004 (Legea privind 
protecția şi promovarea drepturilor copilului), „dreptul de a fi ascultat conferă copilului posibilitatea de a 
cere și de a primi orice informație pertinentă, de a fi consultat, de a-și exprima opinia și de a fi informat 
asupra consecințelor pe care le poate avea opinia sa, dacă este respectată, precum și asupra consecințelor 
oricărei decizii care îl privește”]. 

 prezumția de nevinovăție şi dacă fapta a fost săvârșită sau nu cu vinovăție sunt lucruri importante, 
deoarece ele țin de protecția şi promovarea drepturilor copilului. Unitatea de învățământ este obligată să 
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 respecte Legea 272/2004 (Legea privind protecția și promovarea drepturilor copilului, publicată în 
Monitorul Oficial nr. 557 din 23 iunie 2004). 

 
8.2.3. Cine propune sancțiunea? 

Consiliul clasei, pentru: 
a) mustrare scrisă 
b) retragerea temporară sau definitivă a bursei de merit, a bursei sociale  
c) mutarea disciplinară la o clasă paralelă 

 
8.2.4. Cine decide? 

Dirigintele clasei decide pentru observație individuală. 
Consiliul clasei decide pentru mustrare scrisă, cu acordul Consiliului Profesoral. 
Consiliul profesoral decide pentru mutare disciplinară la o clasă paralelă și pentru retragerea 
temporară sau definitivă a bursei de merit, a bursei sociale. 
 

8.2.5. Cine aplică sancțiunea: 
Dirigintele (observație individuală, mustrare scrisă) 
Directorul ( mutarea disciplinară la o clasă paralelă și pentru retragerea temporară 
sau definitivă a bursei de merit, a bursei sociale.) 

 
8.2.6. Întocmirea actelor administrative de sancționare 

Consiliul Profesoral hotărăște prin vot (cel puțin jumătate + 1) tipul de sancțiune disciplinară 
lDirectorul emite decizia de sancționare. 

 
8.2.7. Contestarea sancțiunii: 

Contestarea sancțiunilor prevăzute la art.16, al (4), litera c)-i) se adresează, de către părinte, tutore sau 
susținător legal, elev masjor în scris, consiliului de administrație al unității de învățământ, în termen de 5 
zile calendaristice de la comunicarea sancțiunii. 

Contestația se soluționează în termen de 15 de zile de la depunerea acesteia la secretariatul unității. 
Hotărârea de soluționare a contestației este definitivă și poate fi atacată la instanța de contencios 
administrativ competentă. 

 
8.2.8. Înregistrarea, evidența și păstrarea documentelor 

                        Evidența sancțiunilor se păstrează în Registrul de procese verbale ale Consiliului Clasei. 
Actele administrative de sancționare ale elevilor se păstrează în Dosarul actelor administrative 
pentru anul școlar în curs. 

                        De la caz la caz, conform ROFUIP, în funcție de sancțiunea aplicată, se consemnează și în: 
 Catalogul clasei 
 Registrul matricol 

 
cu mențiunea: „Elevul .... a fost sancționat disciplinar cu …., conform Deciziei nr. …. din …. 

 
8.3. Tipuri de abateri și sancțiuni 
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 Nr
crt 

Abatere 
disciplinară 

Sancţiune pentru 
prima abatere 

Sancţiune pentru abatere 
repetată 

Observații  

1 ÎNTÂRZIERE LA ORĂ Observaţie 
individuală 

Discuții cu părinții. 
Mustrare scrisă. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consiliere 
psihopedagogică în           
orice abatere care 
presupune violență 
 
 
 
 
Consiliere 
psihopedagogică 

2 ABSENŢE 
NEMOTIVATE 

(Absenţele elevilor care 
pleacă de la şcoală în timpul 
programului, sunt 
considerate în mod automat 
nemotivate, dacă elevul 
înainte de  plecare n-a obținut 
acordul scris al dirigintelui, 
al directorului. 
Nu se admit cererile 
ulterioare de motivare!) 

Absenţă în catalog    Discuții cu părinții. 
Mustrare scrisă. 

 
•pentru elevii din învățământul liceal, 
la fiecare 20 absențe nejustificate pe 
an școlar, din totalul orelor de studiu 
sau la 20% absențe nejustificate din 
numărul de ore pe an școlar la o 
disciplină de studiu, va fi scăzută 
nota la purtare cu câte un punct. 
 

 
3 COPIAT – la temă 

- la test 
-refacerea temei 
-penalizare cu nota 1 

Discuții cu părinții. 
Mustrare scrisă. 

4 ŢINUTĂ INDECENTĂ/ 
NEADECVATĂ 
(nepurtarea uniformei 
școlare stabilită în ROF, 
purtarea pantalonilor scurți/ 
decupați, purtarea de 
piercing-uri, etc) 

Observaţie 
individuală 
Discuții cu părinții. 

Mustrare scrisă și scăderea notei la 
purtare cu 1 punct. 

5 DISTRUGEREA 
BUNURILOR ŞCOLII 
(mâzgălirea băncilor şi a 
pereţilor, deteriorarea 
tablei, băncilor sau a 
dulapului, vandalizarea 
bunurilor şcolii) 

Observaţie individuală 
Discuţie cu părinţii, 
curăţarea, repararea 
daunelor sau plata 
acestora. 
 

  Mustrare scrisă și scăderea notei 
  la purtare cu 1 - 2 puncte 
  Suportarea cheltuielilor  
  necesare remedierii  
  stricăciunilor de către părinți  
 

Retragerea temporară sau 
definitivă a bursei de merit, a 
bursei sociale. 

6 NEPĂSTRAREA 
CURĂŢENIEI ÎN SĂLILE 
DE CLASĂ, 
LABORATOARE, 
CORIDOARE ŞI 
CURTEA ŞCOLII 

Observaţie individuală. 
Autorul faptei sau  elevul de 
serviciu  (dacă nu se 
descoperă vinovatul) va 
efectua serviciul pe clasă încă 
o săptămână 

Repetarea sancțiunii 
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7 DETERIORAREA ŞI 

PIERDEREA 
MANUALELOR 
ŞCOLARE, A CǍRŢILOR 
DIN BIBLIOTECA 
ŞCOLII. 

Înlocuirea cărţii sau a manualului 
cu un exemplar   nou corespunzător 
disciplinei, anului de studiu și 
tipului de manual deteriorat sau 
plata contravalorii acestuia în 
termen de      5 zile de la înștiințare. 

Nu se eliberează fișa de 
lichidare la      finalul ciclului de 
studiu. 

 
Difuzarea materialului 
înregistrat pe internet  
sau în alte medii 
constituie circumstanțe 
agravante și sunt de 
competența Poliției 

 
Consiliere 
Psihopedagogică 
pentru toate abaterile 
săvârșite de elevi 
 
 

8 FOLOSIREA 
TELEFONULUI MOBIL 
SAU A ALTOR MIJLOACE  
MEDIA  ÎN TIMPUL 
ORELOR DE CURS FĂRĂ 
ACORDUL CADRULUI 
DIDACTIC 

Observație  individuală Mustrare scrisă și confiscarea 
aparatului     până la sosirea 
părintelui 
 
Scăderea notei la purtare cu 1 
punct 

9 ÎNREGISTRAREA 
ȘI/SAU FILMAREA ÎN 
TIMPUL 
PROGRAMULUI 
ȘCOLAR – ore de curs și 
pauze (cu telefonul mobil 
sau cu alte mijloace audio-
vizuale) ŞI/SAU 
DIFUZAREA 
ACESTORA ÎN 
SPAȚIUL VIRTUAL. 

Confiscarea aparatului conform  
procedurii până la sosirea 
părintelui și scăderea notei la 
purtare cu 1 punct. 

Confiscarea aparatului 
conform            procedurii până 
la sosirea părintelui. 
Scăderea notei la purtare cu 
2 puncte. 

10 DERANJAREA OREI 
DE CURS 

Observație 
individuală. 
Discuții cu părinții. 

Mustrare scrisă 
Scăderea notei 
la purtare cu 1 
punct 

11 REFUZ DE A SE 
SUPUNE 
INSTRUCŢIUNILOR 
PERSONALULUI 
ŞCOLII 

Observație 
individuală. 
Discuții cu părinții. 
Discutarea cazului în   Consiliul 
clasei. 

 Mustrare scrisă 
 
Scăderea notei la purtare cu 1 
punct. 

12 IMPLICAREA ÎN 
CONFLICTE VERBALE 
VIOLENTE, CONFLICTE 
FIZICE VIOLENTE ÎNTRE 
ELEVI 

Observație 
individuală. 
Discuții cu părinții. 
Discutarea cazului în  Consiliul 
clasei. 
 

Mustrare scrisă 
Scăderea notei la purtare cu 2 
până la 4 puncte  
Mutarea disciplinară la o clasă 
paralelă. 
Retragerea temporară sau 
definitivă a bursei de merit, a 
bursei sociale. 
Consiliere psihopedagogică 

13 ARUNCAREA UNOR 
OBIECTE PE 
FEREASTRĂ sau 
INTERACȚIUNEA 
ELEVILOR, DE LA 
FERESTRE, CU 
TRECĂTORII. 

Observație 
individuală. 
Discuții cu părinții. 
Discutarea cazului în   Consiliul 
clasei. 
 

Mustrare scrisă 
Scăderea notei la purtare în funcție 
de gravitatea situației cu 1 până la 
3 puncte 
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 14 OFENSĂ ADUSĂ 
STATUTULUI 
CADRULUI  DIDACTIC, 
PERSONALULUI 
DIDACTIC AUXILIAR ȘI 
NEDIDACTIC 
(comportament ostentativ, 
săvârșirea în public de fapte, 
acte sau gesturi obscene, 
proferarea de injurii, 
expresii vulgare, amenințări, 
etc.) 

Observație 
individuală. 
Discuții cu părinții. 
Discutarea cazului în  Consiliul 
clasei. 

Mustrarea scrisă însoțită de 
scăderea notei la purtare cu 1 
punct. 
Retragerea temporară sau 
definitivă a bursei de merit, a 
bursei sociale. 
Mutarea disciplinară la o clasă 
paralelă și scăderea notei la 
purtare cu 2 puncte. 
 

15 IMPLICAREA ÎN 
ACŢIUNI CARE 
PREJUDICIAZĂ 
RENUMELE ŞI 
IMAGINEA ȘCOLII (afişe, 
manifeste, înscrisuri cu 
conţinut denigrator, postări 
pe internet, participarea la 
acţiuni de protest care 
afectează 
desfăşurarea activităţii de 
învăţământ) 

Observație 
individuală. 
Discuții cu părinții. 

  Discutarea cazului în  Consiliul   
clasei. 

Mustrare scrisă. 

Retragerea temporară sau 
definitivă a bursei de merit, a 
bursei sociale. 

Mutarea disciplinară la altă clasă 
paralelă din unitate şi scăderea 
notei la purtare cu 3 puncte. 

16 
FURTURILE DE LA 
COLEGI SAU DIN 
PATRIMONIUL 
ŞCOLII 
(Şcoala nu îşi asumă 
răspunderea pentru 
dispariţia bunurilor sau a 
banilor elevilor) 

Observație 
individuală. 
Discuții cu părinții. 
 Discutarea cazului în                                        Consiliul 
clasei. 
 
Recuperarea daunelor. 
Mustrare scrisă. 

 Recuperarea daunelor 
Mustarea scrisă cu scăderea notei la 
purtare cu 1 până la 3 puncte  la 
purtare, în funcţie de gravitatea 
faptei. 
Retragerea temporară sau 
definitivă a bursei de merit, a 
bursei sociale. 

 
17 INTRODUCEREA 

ŞI/SAU UTILIZAREA ÎN 
ŞCOALĂ A ARMELOR 
ALBE, DE FOC, 
MATERIAL 
EXPLOZIV(cuțite, arme cu 
aer comprimat, spray- uri 
paralizante, petarde, artificii, 
etc.) 

Observație 
individuală. 
Discuții cu părinții. 
Discutarea cazului în   Consiliul 
clasei. 
Mustrare scrisă însoțită de scăderea 
notei la purtare cu 1 punct 

Mustrare scrisă însoțită de 
scăderea notei la purtare cu 3 
puncte  
Retragerea temporară sau 
definitivă a bursei de merit, a 
bursei sociale. 
 
Consiliere psihopedagogică 

18 DEȚINEREA SAU 
CONSUMUL DE 
DROGURI, BĂUTURI 
ALCOOLICE SAU ALTE 
SUBSTANȚE INTERZISE, 
ȚIGĂRI, SUBSTANȚE 
ETNOBOTANICE ȘI 
PARTICIPAREA LA 
JOURI DE NOROC 

Observație 
individuală. 
Discuții cu părinții. 
Discutarea cazului în       Consiliul 
clasei. Mustrare scrisă însoțită de 
scăderea notei la purtare cu 1 
punct 

 

Mustrare scrisă însoțită de 
scăderea notei la purtare cu 3 
puncte 
Retragerea definitivă a bursei de 
merit, a bursei sociale. 
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 19 PĂRĂSIREA 
PERIMETRULUI 
UNITĂȚII DE 
ÎNVĂȚĂMÂNT ÎN 
TIMPUL PROGRAMULUI 
ȘCOLAR fără acordul 
dirigintelui sau solicitarea 
scrisă a părintelui. 

Observaţie individuală. 
Discuţie cu părinţii  elevului. 
Consemnarea absenţelor ca 
nemotivate. 

Mustrare scrisă însoțită de 
scăderea notei la purtare căderea 
notei la purtare cu 1   punct 

20 FALSIFICAREA 
NOTELOR ŞI A 
MEDIILOR ÎN CARNETE 

Observatie individuală. 
Discuţie cu părinţii elevului. 
 

 Mustrare scrisă 

21 FALSIFICAREA ŞI 
TRECEREA NOTELOR 
ÎN CATALOG, 
DISTRUGEREA 
DOCUMENTELOR 
ȘCOLARE 

Mustrare scrisă însoțită de scăderea 
notei la purtare cu 2 puncte. 

Mustrare scrisă însoțită de scăderea 
notei la purtare cu 3 puncte. 

Retragerea definitivă a bursei de 
merit, a bursei sociale. 

22 COMPLICITATE LA 
FALSIFICAREA ŞI 
TRECEREA NOTELOR    
ÎN CATALOG, 
DISTRUGEREA 
DOCUMENTELOR 
ŞCOLARE 

Mustrare scrisă însoțită de scăderea 
notei la purtare cu 2 puncte. 

Mustrare scrisă însoțită de scăderea 
notei la purtare cu 3 puncte. 

Retragerea definitivă a bursei de 
merit, a bursei sociale. 

23 INVITAREA SAU 
FACILIATAREA 
INTRĂRII ÎN ȘCOALĂ A 
PERSOANELOR 
STRĂINE FĂRĂ 
ACORDUL 
DIREGINTELUI SAU AL 
CONDUCERII ȘCOLII 

Observaţie individuală. 
Discuţie cu părinţii elevului. 
Mustrare scrisă însoțită de scăderea 
notei la purtare cu 1 punct. 

Mustrare scrisă însoțită de scăderea 
notei la purtare cu 2 puncte 

24 UTILIZAREA UNUI 
LIMBAJ TRIVIAL SAU 
INVECTIVE ÎN 
PERIMETRUL ȘCOLAR 

Observaţie individuală. 
Discuţie cu părinţii  elevului. 

Mustrare scrisă însoțită de scăderea 
notei la purtare cu 2 puncte 

 Discuția cu părinții elevilor se va face in Comisia pentru prevenirea și combaterea violenței în mediul școlar 
 Sancționarea elevilor pentru fiecare din abaterile menționate în prezentul Regulament se va face în urma 

analizării și discutării situației, pe baza consemnării în scris a faptelor constatate în Raportul / Referatul 
întocmit diriginte / cadru didactic / alte categorii de personal, depus la Secretariatul școlii. 
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8.4. Resurse necesare 

8.4.1 Resurse materiale 
 mobilier pentru stocarea dosarelor; 
 PC cu acces la internet; 
 linie telefonică; 
 aparat fax; 
 copiator; 
 imprimantă; 
 rechizite specifice. 

8.4.2 Resurse umane 
 Personal secretariat 
 Director 
 Cadre didactice 

8.4.3 Resurse financiare 
Conform bugetului Liceului Teoretic “Axente Sever” Mediaş, pentru anul în curs. 

 
9. Responsabilități și răspunderi în derularea activității 

 
Profesorii diriginţi Documente elaborate 

1.  Monitorizează zilnic situţia disciplinară  
2.  Monitorizează lunar situaţia absenţelor şi 

informează   în scris directorul asupra 
oricărei situaţii care contravine 
regulamentului şcolar. 

Proces-verbal pentru sancțiunile propuse de 
Consiliului clasei.  

3.  Aplică gradual sancţiunile disciplinare, 
consemnează în catalog, păstrează o copie a 
sancţiunii scrise la Portofoliul  Dirigintelui. 

Comunicare scrisă a sancţiunii către 
părinți (semnătură de   confirmare de 
părinte/tutore legal). 

4.  Convoacă Consiliul clasei, de fiecare dată când 
este necesar, în vederea stabilirii notei la purtare a 
fiecărui elev. 

Proces-verbal de la ședința Consiliului 
clasei. 

5.  La sfârșitul anului școlar întocmește referat în 
cazul elevilor cu nota la purtare mai mică de 7, 
precizând motivele, îl depune la Secretariat şi îşi 
păstrează o copie la Portofoliul Dirigintelui. 

Referat înregistrat la  secretariat. 

6.  Prezintă în scris Consiliului Profesoral 
propunerile Consiliului Clasei de acordare a 
notelor la purtare mai mici de 7 (şapte) 

Raportul Consiliului clasei. 

7.  Comunică în scris părinților/tutorilor situaţia 
şcolară a elevului. 

Adresă pentru părinți cu 
situațiile școlare înregistrată la 
secretariatul şcolii 
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Consiliul Clasei Documente elaborate 
8.  Analizează starea disciplinară a elevilor clasei, 

situație pe care o prezintă  dirigintele clasei. 
Raport al dirigintelui clasei 

9.  Confirmă nota la purtare a fiecărui elev sau, 
după caz, stabilește noua notă la purtare a elevilor. 

Proces-verbal 
 

10.  Elaborează raport asupra stării disciplinare a 
clasei. 

Raport  

Comisia de prevenire şi combatere a violenţei în mediul 
şcolar 

Documente elaborate 

11.  Analizează/cercetează abaterea disciplinară pe 
baza referatelor profesorilor diriginți sau 
profesorilor de serviciu. 

 

12.  Stabilește măsurile de îmbunătățire a situației 
disciplinare în colaborare cu diriginții claselor. 

Plan măsuri pentru cazurile 
semnalate. 

13.  Elaborează un plan de acțiune pentru prevenirea 
situațiilor de violență și alte abateri. 

Plan de acțiune specific 

 
10. Formulare 

10.1. Formular de evidență a modificărilor 

Nr. 
crt. 

Ediția 
Data 
ediției 

Revizia 
Data 
reviziei 

Număr 
pagină 

Descriere modificare 
Semnătura 
conducătorului 
compartimentului 

1.        
2.        

 
10.2. Formular de analiză 

Nr. 
Ctr
. 

Compartime
nt  

Nume și 
prenume 
conducător 
compartiment 

Înlocuitor 
de drept 
sau delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnatura Data Observații Semnătura Data 

1.  Secretariat Negrea Anca 
Cristina 

Moldovan 
Emilian 

 10.09.2024    
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10.3. Lista de difuzare a procedurii 

Nr. 
Ex. 

Compartiment  Nume și 
prenume 

Data 
primirii 

Semnătura  Data 
retragerii 

Data 
intrării în 
vigoare a 
procedurii 

Semnătura  

1.  CCIM Şefii de 
catedră 

10.09.2024   01.10.2024  

2.  Secretariat Negrea Anca 
Cristina 

10.09.2024   01.10.2024  

 
11.Anexe/Formulare 
 

  Nr. 
anexă/ 

cod 
formular 

Denumirea anexei/ 
formularului 

 
Elaborator 

Arhivare Alte 
elemente 

loc perioadă  

 Copertă  --------- 
 

Arhivă Conform Nomenclator 
Arhivistic 

 

F01/99.15 Anexa nr. 1 – Observație 
individuală 

--------- 
 

Arhivă Conform Nomenclator 
Arhivistic 

 

F02/99.15 Anexa nr. 2 – Mustrare 
scrisă 

--------- 
 

Arhivă Conform Nomenclator 
Arhivistic 

 

F03/99.15 Anexa nr. 3 -  Retragerea 
temporară sau definitivă 
a bursei de merit, a 
bursei sociale 
 

--------- 
 

Arhivă Conform Nomenclator 
Arhivistic 

 

F04/99.15 Anexa nr. 4 -  Mutarea 
disciplinară la o clasă 
paralelă din aceeași 
unitate de învățământ 

--------- 
 

Arhivă Conform Nomenclator 
Arhivistic 

 

F05/99.15 Anexa nr. 5 -  Tabel cu 
diriginții responsabili cu 
informarea și aplicarea 
prezentei proceduri, în 
anul școlar în curs 

--------- 
 

Arhivă Conform Nomenclator 
Arhivistic 
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 12.Cuprins  
 

Numărul 
componenței în 

cadrul procedurii 

 
Denumirea componenței din cadrul procedurii 

 
Pagina 

0 Copertă - 
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 

aprobarea ediției sau după caz, a reviziei în  cadrul ediției 
procedurii operaționale 

1/19 

2 Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii 1/19 
3 Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția 

sau, după caz, revizia din cadrul ediției   procedurii. 
1/19 

4 Scopul procedurii 2/19 
5 Domeniul de aplicare 2/19 
6 Documente de referință 2/19 
7 Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați 3/19 
8 Descrierea procedurii 4/19 
9 Responsabilități și răspunderi în derularea activității 10/19 

10 Formulare 11/19 
11 Anexe  12/19 
12 Cuprins  13/19 
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ANEXA nr. 1 

 
 

Nr. ____________________ 
 

OBSERVAȚIE INDIVIDUALĂ 
 

Având în vedere săvârșirea, în data de .............................., de către elevul/eleva........................................., 
din clasa a .................., a unei/unor fapte/abateri constând în ................................................, prin care s-au 
încălcat dispozițiile legale în vigoare, prevăzute de: Statutul elevului, Regulamentul-cadru de organizare și 
funcționare a unităților de învățământ preuniversitar, Regulamentul de organizare și funcționare al Liceului 
Teoretic “Axente Sever” Mediaş, în temeiul art. 16 alin. (4) lit. a), alin. (5), art. 18 alin. (2), art. 29 alin. (1) 
din Statutul elevului, aprobat prin O.M.E. nr. 5707 din 01 august 2024, se comunică prezenta 

OBSERVAȚIE INDIVIDUALĂ 
 

Aplicată elevului/elevei____________________________, din clasa a ..........................., prin care a fost 
sancționat(ă) în conformitate cu art. 16 alin. (4) lit. a) din Statutul elevului, cu drept de contestare, în termen 
de 5 zile lucrătoare de la aplicarea sancțiunii* la Consiliul de administrație al unității de învățământ. 

 
DIRECTOR, 

Prof. Agîrbiceanu Ana-Maria 
 
 

Întocmit, 
Prof. Diriginte 
_________________________ 

Am luat la cunoștință, 
__________________ 
 

1 Sancțiunea se aplică din momentul comunicării acesteia sau ulterior, după caz (art. 16 alin. 5 din Statutul 
elevului). 
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ANEXA nr. 2 

 
Nr. ____________________ 

 
MUSTRARE SCRISĂ 

 
Având în vedere săvârșirea, în data de ..............................., de către elevul/eleva ..................................., 

din clasa a .............., a unei/unor fapte/abateri constând în ..............................................................................., 
prin care s-au încălcat dispozițiile legale în vigoare, prevăzute de: Statutul elevului, Regulamentul-cadru de 
organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar, Regulamentul de organizare și funcționare 
al Liceului Teoretic “Axente Sever” Mediaş și ținând cont de validarea, în data de ..................... de către 
Consiliul clasei a______ a propunerii de sancționare a elevului/elevei.............................   
formulată de către d-na/dl. prof._______________________(cadrul didactic la ora căruia s-a/s-au petrecut 
fapta/faptele susceptibilă/le de sancțiune) și în temeiul art. 16 alin. (4) lit. b), alin. (5), art. 19, art. 29 alin. (1) 
din Statutul elevului, aprobat prin O.M.E. nr. 5707 din 01 august 2024, se comunică prezenta 

 
MUSTRARE SCRISĂ 

 
aplicată elevului/elevei ............................., din clasa a .............-a, prin care a fost sancționat(ă) în 

conformitate cu art. 16 alin. (4) lit. b) din Statutul elevului. 
Sancțiunea este însoțită de scăderea notei la purtare la......... , după caz, conform art. 19 alin. (5) din 

Statutul elevului *, cu drept de contestare, în termen de 5 zile lucrătoare de la aplicarea sancțiunii ** la Consiliul 
de administrație al unității de învățământ. 

 
DIRECTOR, 

Prof. Agîrbiceanu Ana-Maria 
 

Întocmit, 
Prof. Diriginte 
_______________________ 

Am luat la cunoștință, 
           __________________ 

 
 

* Sancțiunea poate fi însoțită de scăderea notei la purtare  (art. 19 alin. 5 din Statutul elevului). 
** Sancțiunea se aplică din momentul comunicării acesteia sau ulterior, după caz (art. 16 alin. 5 din Statutul 
elevului). 
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ANEXA nr. 3 

 
Nr. ____________________ 

 
RETRAGEREA TEMPORARĂ SAU DEFINITIVĂ A BURSEI DE MERIT, A BURSEI SOCIALE 

 
Având în vedere săvârșirea, în data de ................., de către elevul/eleva .................................................. 

din clasa a ...............-a, a unei/unor fapte/abateri constând în ............................................., prin care s-au 
încălcat dispozițiile legale în vigoare, prevăzute de: Statutul elevului, Regulamentul-cadru de organizare și 
funcționare a unităților de învățământ preuniversitar, Regulamentul de organizare și funcționare al Liceului 
Teoretic “Axente Sever” Mediaş și ținând cont de propunerea Consiliului clasei a......  -a, precum și de 
hotărârea Consiliului profesoral din data de ......................, în temeiul art. 16 alin. (4) lit. c), alin. (5), art. 20, 
art. 29 alin. (1) din Statutul elevului, aprobat prin O.M.E. nr. 5707 din 01 august 2024, se comunică prezenta 
 

RETRAGEREA TEMPORARĂ A BURSEI DE MERIT, A BURSEI SOCIALE (după caz) 
PE O DURATĂ DE LUNĂ/LUNI 

sau 
RETRAGEREA DEFINITIVĂ A BURSEI DE MERIT, A BURSEI SOCIALE (după caz) 

 
aplicată elevului/elevei ................................................................ din clasa a ...............-a, prin care a fost 

sancționat(ă) în conformitate cu art. 16 alin. (4) lit. c) din Statutul elevului. 
Sancțiunea este însoțită de scăderea notei la purtare la........ , după caz, conform art. 20 alin. (2) din 

Statutul elevului *, cu drept de contestare, în termen de 5 zile lucrătoare de la aplicarea sancțiunii **, la Consiliul 
de administrație al unității de învățământ. 

 
DIRECTOR, 

Prof. Agîrbiceanu Ana-Maria 
 
 

Am luat la cunoștință, 
_____________________ 

 
* Sancțiunea este însoțită de scăderea notei la purtare,  aprobată de consiliul profesoral al unității de învățământ 
(art. 20, alin. 2 din Statutul elevului). 
** Sancțiunea se aplică din momentul comunicării acesteia sau ulterior, după caz (art. 16 alin. 5 din Statutul 
elevului). 
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ANEXA nr. 4 

 
Nr. ____________________ 

 
MUTAREA DISCIPLINARĂ LA O CLASĂ PARALELĂ 

DIN ACEEAȘI UNITATE DE ÎNVĂȚĂMÂNT 
 

Având în vedere săvârșirea, în data de ..........................., de către elevul/eleva ......................................, 
din clasa a ...................-a, a unei/unor fapte/abateri constând în ................................., prin care s-au încălcat 
dispozițiile legale în vigoare, prevăzute de: Statutul elevului, Regulamentul-cadru de organizare și funcționare 
a unităților de învățământ preuniversitar, Regulamentul de organizare și funcționare al Liceului Teoretic 
“Axente Sever” Mediaş și ținând cont de propunerea Consiliului clasei a....... -a, precum și de hotărârea 
(validarea) adoptată de către Consiliul profesoral din data de.........., în temeiul art. 16 alin. (4) lit. d), alin. (5), 
art. 21, art. 29 alin. (1) din Statutul elevului, aprobat prin O.M.E. nr. 5707 din 01 august 2024, se comunică 
prezenta 
 

MUTAREA DISCIPLINARĂ LA O CLASĂ PARALELĂ 
DIN ACEEAȘI UNITATE DE ÎNVĂȚĂMÂNT 

 
aplicată elevului/elevei ............................................................, din clasa a .....................-a, prin care a fost 
sancționat(ă) în conformitate cu art. 16 alin. (4) lit. d) din Statutul elevului. 

Sancțiunea este însoțită de scăderea notei la purtare la........ *, cu drept de contestare, în termen de 5 zile 
lucrătoare de la aplicarea sancțiunii **, la Consiliul de administrație al unității de învățământ. 

 
 

DIRECTOR, 
Prof. Agîrbiceanu Ana-Maria 

 
 
Am luat la cunoștință, *** 
__________________ 

 
* Sancțiunea, însoțită de scăderea notei la purtare, se validează în consiliul profesoral, la propunerea consiliului 
clasei (art. 21 alin. 3 din Statutul elevului). 
** Sancțiunea se aplică din momentul comunicării acesteia sau ulterior, după caz (art. 16 alin. 5 teza a doua din 
Statutul elevului) 
*** În situația în care nu este posibil ca documentul să fie înmânat personal elevului sau 
părintelui/tutorelui/susținătorului legal, pentru elevii minori, acesta se va comunica prin poștă, cu confirmare de 
primire (art. 21 alin. 7 din Statutul elevului). 

 
 
 



Liceul Teoretic ”Axente 
Sever” Mediaş 

Procedura operațională 

Sancțiuni aplicate elevilor 
Ediția : I 
Nr.de ex.2 

Comisia de control intern 
managerial 

 
 

Cod: PO – 99.15 

Revizia 0 
 
Nr. de pagini 19 
 

 

18 
 

ANEXA nr. 5 
 

Tabel cu diriginții responsabili cu informarea și aplicarea prezentei proceduri, în anul școlar în curs: 
 Nr. crt. Nume și prenume 

1.   BACIU ANA-MARIA 
2.  BĂRBAT ADELA 
3.  BONŢIDA IOANA 
4.  CÂMPEAN MIREDDA 

5.  CHINDEA IOAN 
6.  CHIRIAC MIHAI 
7.  COTOR CRISTINA 
8.  DAMIAN IULIA 
9.  DUMA DELIA 
10.  FLOREA GABRIELA 
11.  HAŢEGAN ALINA 
12.  HUDEA IOANA 
13.  LĂPĂDAT AURA 
14.  LAZĂR ROXANA 
15.  LUNGU VERONICA 
16.  MAIOR MIRELA 
17.  MĂRGINEAN IULIA 
18.  MOLDOVAN LENUŢA 
19.  NICULA ALEXANDRU 
20.  ROMAN ELENA 
21.  SCOROBEŢ DANIEL 
22.  SIMA SIMONA 
23.  STREZA DIANA 
24.  VASILIU CRISTIAN 
25.  VOICEA LOREDANA 


