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

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Bdjenaru Daniela Membru CEAC 02.12.2025

1.2 | Elaborat Nitu Lavinia Gabriela Membru CEAC 02.12.2025

1.3 [ Elaborat Mircea Elena Membru CEAC 02.12.2025

1.4 | Elaborat Paleacu Mihaela Membru CEAC 02.12.2025

1.5 | Verificat Tifrea Rodica Florina Responsabil CEAC 04.12.2025

1.6 | Aprobat Baleanu Elena Magdalena Director 05.12.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 29.09.2023
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 18.10.2024
2.4 Revizia 2 05.12.2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bdjenaru Daniela 05.12.2025
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Nitu Lavinia Gabriela 05.12.2025
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mircea Elena 05.12.2025
3.4 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Paleacu Mihaela 05.12.2025
3.5 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Vacarus Anca 05.12.2025
3.6 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Tifrea Rodica Florina 05.12.2025
3.7 | Aprobare Didactic Director Bdleanu Elena Magdalena | 05.12.2025
3.8 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Vacarus Anca
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura reglementeaza activitatea de incheiere a contractului educational Intre unitate si parintii sau

reprezentantii legali ai beneficiarilor primari.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau 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 operationala:
Prin prezenta procedura se stabilesc responsabilitatile partilor implicate in contractul educational.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

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

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

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

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;

- Legea nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completarile

ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:
- 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 invatamant
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 reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- 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, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 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 si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura 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 Tntregii unitati publice;

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

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia Tn cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn conformitate cu prevederile Art. 14, alin. (4) din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, la
inscrierea anteprescolarului, a prescolarului sau a elevului intr-o unitate de Tnvatamant, directorul unitatii
de invatamant semneaza contractul educational cu beneficiarii secundari ai invatamantului preuniversitar.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 salariatii unitatii.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- 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:

Tn momentul inscrierii beneficiarilor primari in registrul unic matricol, directorul incheie cu parintii sau
reprezentantii legali ai beneficiarilor primari, un contract educational, in care sunt inscrise drepturile si
obligatiile reciproce ale partilor, conform prevederilor legale Tn vigoare. Contractul educational are
caracterul juridic al unui contract de adeziune.

Contractul garanteaza drepturile beneficiarilor primari si secundari, in conformitate cu prevederile
contractului educational-tip, aprobat prin ordin al ministrului educatiei. Prin hotarare a Consiliului de
administratie, la contractul educational pot fi adaugate si alte clauze, a caror naturd nu poate afecta
interesul superior al beneficiarului primar in functie de specificul fiecarei unitati si dupa consultarea
Consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali, prin act aditional semnat de ambele part,i.
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Scopul contractului educational este asigurarea conditiilor optime de derulare a procesului de
invatamant prin implicarea si responsabilizarea partilor implicate in educatia beneficiarilor primari ai
educatiei.

Contractul educational este valabil pe toata perioada de scolarizare In cadrul unitatii de invatamant.
Contractul educational se incheie in doua exemplare originale, unul pentru parinte sau reprezentant
legal, altul pentru unitatea de invatamant, si isi produce efectele de la data semnarii. Unitatea de
invatamant arhiveaza exemplarul contractului educational pe toata perioada de scolarizare a elevului si
pentru inca doi ani din momentul in care elevul paraseste unitatea de invatamant.

Urmatoarele fapte constituie contraventii, in masura in care nu constituie infractiuni, si se
sanctioneaza dupa cum urmeaza:

a) refuzul semnarii contractului educational de catre parinte sau reprezentantul legal, se sanctioneaza
cu amenda de la 1.000 de lei la 5.000 de lei;

b) refuzul semnarii contractului educational de catre directorul unitatii de Tnvatamant, se sanctioneaza
cu amenda de la 1.000 de lei la 5.000 de lei, sau cu prestarea unei activitati in folosul comunitatii.

Contraventiile prevazute la lit. a) si b) de mai sus sunt sesizate de directorul, Consiliul de
administratie al wunitatii de Tnvatamént sau de catre beneficiarii primari ori
parintii/reprezentantii legali ai acestora. Aplicarea sanctiunilor se realizeaza in conformitate cu
prevederile din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, dupa cum urmeaza:

- constatarea contraventiei si aplicarea sanctiunii pentru refuzul semnarii contractului educational de
catre parinte sau reprezentantul legal, se fac de catre persoanele imputernicite de director Tn acest scop;
- constatarea contraventiei si aplicarea sanctiunii pentru rrefuzul semnarii contractului educational de
catre directorul unitatii de invatamant, se fac de cdtre persoanele care au atributii de control din cadrul
Inspectoratului Scolar sau al Ministerului Educatiei, in urma sesizarii formulate de Consiliul de
administratie al unitatii de invatamant sau de catre beneficiarii primari ori parintii/reprezentantii legali ai
acestora.

Contraventiilor le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 180/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Prin contractul educational, unitatea de invatamant se obliga sa indeplineasca urmatoarele:

a) sa asigure conditiile optime de derulare a procesului de invatamant;

b) sa asigure respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolara, de protectie a
muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in unitatea de Tnvatamant;

C) sa se asigure ca tot personalul unitatii de invatamant respecta cu strictete prevederile legislatiei in
vigoare;

d) sa se asigure ca toti beneficiarii primari sunt corect si la timp informati cu privire la prevederile
legislatiei specifice in vigoare;

e) ca personalul din invatamant sa aiba o tinuta morala demng, in concordanta cu valorile educationale
pe care le transmite beneficiarilor primari, si un comportament responsabil;

f) sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistenta sociala/educationala specializata, Directia
Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in legatura cu aspecte care afecteaza demnitatea,
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integritatea fizica si psihica a beneficiarului primar;

g) sa se asigure ca personalul din Tnvatamant nu desfasoara actiuni de natura sa afecteze imaginea
publica a beneficiarului primar, viata intimd, privata si familiala a acestuia;

h) sa se asigure ca personalul din invatamant nu aplica pedepse corporale si nu agreseaza verbal sau
fizic beneficiarii primari ai educatiei;

i) sa solicite implicarea parintilor/reprezentantilor legali si a beneficiarilor primari Tn stabilirea
disciplinelor optionale si sa stabileasca CDEOS in functie de solicitarile beneficiarilor primari;

j) sa se asigure ca personalul didactic evalueaza beneficiarii primari direct, corect si transparent si nu
conditioneaza aceasta evaluare sau calitatea prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de
avantaje;

k) sa informeze, periodic, parintii/reprezentantii legali cu privire la rezultatele scolare si comportamentul
beneficiarului primar;

l) sa desfasoare in unitatea de Tnvatamant activitati care respecta normele de moralitate si nu pun n
niciun moment in pericol sanatatea si integritatea fizica sau psihica a beneficiarilor primari, respectiv a
personalului unitatii de invatamant;

m) sa se asigure ca in unitatea de Tnvatamant sunt interzise activitatile de natura politica si prozelitism
religios;

n) sa solicite acordul padrintilor/reprezentantilor legali cu privire la fotografierea si, respectiv,
supravegherea audio si/sau video a beneficiarului primar Tn timpul programului scolar, precum si la
stocarea imaginilor/inregistrarilor rezultate;

0) sa inregistreze la secretariatul unitatii de invatamant orice sesizare cu privire la faptele care constituie
abatere disciplinara, savarsite de personalul de conducere, didactic, didactic auxiliar si administrativ
angajat, precum si cele referitoare la Incalcarea de catre elevi a prevederilor Statutului elevului si ale
regulamentelor scolare in vigoare.

Parintele/Reprezentantul legal al beneficiarului primar are urmatoarele obligatii:

a) asigura frecventa scolara a beneficiarului primar in invatamantul obligatoriu si ia masuri pentru
scolarizarea acestuia pana la finalizarea studiilor;

b) prezinta documentele medicale solicitate la inscrierea beneficiarului primar Tn unitatea de
invatamant, in vederea mentinerii unui climat sanatos la nivel de grupa/clasa, pentru evitarea degradarii
starii de sanatate a celorlalti beneficiari primari din colectivitate/unitatea de invatamant;

) trimite beneficiarul primar in colectivitate numai daca nu prezinta simptome specifice unei afectiuni
cu potential infectios (febra, tuse, dureri de cap, dureri de gat, dificultati de respiratie, diaree, varsaturi,
rinoree etc.);

d) ia legatura cu educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru tnvatamantul prescolar/
profesorul pentru Tnvatamantul primar/profesorul diriginte, cel putin o data pe lund, pentru a cunoaste
evolutia beneficiarului primar al educatiei;

e) raspunde material pentru distrugerile bunurilor unitatii de Tnvatamant, cauzate de beneficiarul
primar, prin Tnlocuirea bunurilor distruse cu altele de acelasi tip si aceeasi valoare sau prin plata
contravalorii actualizate a acestora;

f) respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

g) prezinta un comportament civilizat in raport cu intregul personal al unitatii de invatamant;

h) asigura comunicarea continua si deschisa cu personalul unitatii de invatamant in vederea asigurarii
participarii, in conditii optime, a beneficiarului primar la procesul educational;

i) 1si exprima acordul cu privire la prelucrarea datelor personale ale beneficiarului primar minor,
conform cerintelor Regulementului UE nr. 679/2016;

j) isi exprima acordul cu privire la acordarea serviciilor de consiliere scolara beneficiarului primar, in
situatiile prevazute de cadrul legal;

k) sa participe, online sau fizic, la sedintele de consiliere parentala si la sedintele cu parintii/
reprezentantii legali;
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l) sa asigure participarea informata a beneficiarului primar la orele de consiliere si orientare scolarsg;
m) sa asigure tinuta decenta a copilului/elevului in unitatea de Tnvatamant conform regulamentelor n
vigoare.

Beneficiarul primar are urmatoarele obligatii:

a) de a se pregati la fiecare disciplind/interval de cursuri/modul de studiu, de a dobandi competentele si
de a-si insusi cunostintele prevazute de programele scolare;

b) de a frecventa cursurile;

¢) de a avea un comportament civilizat si o tinuta decenta in unitatea de Tnvatamant;

d) de a respecta regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant, regulile de
circulatie, normele de securitate si de sandtate in munca, de prevenire si de stingere a incendiilor,
normele de protectie a mediului;

e) de a nu distruge manualele si documentele scolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole,
documente din portofoliul educational etc.;

f) de a nu deteriora bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant (materiale didactice si mijloace de
invatamant, carti de la biblioteca unitatii de invatamant, mobilier scolar, mobilier sanitar, spatii de
invatamant etc.);

g) de a nu aduce sau difuza in unitatea de invatamant materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea si integritatea nationala a tarii, care promoveaza violenta si intoleranta;

h) de a nu utiliza telefoanele mobile sau orice alte echipamente de comunicatii electronice in timpul
orelor de curs, cu exceptia echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizati sa le foloseascd, si cu
exceptia situatiilor in care acest lucru este solicitat de catre cadrul didactic;

i) de a nu organiza/participa la actiuni de protest altfel decat este prevazut in Statutul elevului;

j) de a nu detine/consuma/comercializa, Th perimetrul unitatii de Tnvatamant, droguri, substante
etnobotanice, bauturi alcoolice, tigari;

k) de a nu introduce si/sau a face uz, in perimetrul unitatii de invatamant, de orice tipuri de arme sau
alte produse pirotehnice, cum ar fi munitie, petarde, pocnitori, brichete etc., precum si spraiuri
lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si
psihica a beneficiarilor primari ai educatiei si a personalului unitatii de invatamant;

l) de a nu poseda si/sau difuza materiale care au un caracter obscen sau pornografic;

m) de a nu aduce jigniri si de a nu manifesta agresivitate Tn limbaj si in comportament fata de colegi si
fata de personalul unitatii de invatamant sau de a leza in orice mod imaginea publica a acestora;

n) de a nu provoca/instiga/participa la acte de violenta in unitatea de nvatamant si in proximitatea
acesteia;

0) de a nu parasi incinta unitatii de Tnvatamant in timpul pauzelor sau dupa inceperea cursurilor fara
avizul profesorului de serviciu sau al invatatorului/institutorului/profesorului pentru fnvatamantul
primar/profesorului diriginte.

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar monitorizeaza modul de indeplinire a
obligatiilor prevazute Tn contractul educational.

Verificarea modului de respectare a prevederilor contractului educational de catre parti se realizeaza din
oficiu sau la sesizarea parintelui/reprezentantului legal sau a directorului unitatii de invatamant
preuniversitar.

In cazul nerespectdrii prevederilor contractului educational, Inspectoratul Scolar poate dispune
aplicarea masurilor sau sanctiunilor, conform prevederilor legale.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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Cod: P.0. 137 Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati

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

9.2. Tnvatatorii/Dirigintii si Compartimentul Secretariat

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedurs;

- Raspund de completarea si actualizarea permanentd a bazei cu datele elevilor si date de contact ale
parintilor sau reprezentantilor legali.

9.3. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.4. Consiliul de administratie
- Monitorizeaza modul de indeplinire a obligatiilor prevazute in contractul educational.
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TNCHEIEREA CONTRACTULUI EDUCATIONAL INTRE
UNITATE SI PARINTII SAU REPREZENTANTII LEGALI Al

BENEFICIARILOR PRIMARI

Revizia 2

Cod: P.0. 137 Exemplar nr. 1
10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 29.09.2023 -
10.2 I-a 1 18.10.2024 -
10.3 I-a 2 05.12.2025 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Tifrea Rodica 05.12.2025
Florina
2. Didactic Baleanu Elena 05.12.2025
Magdalena
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
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 5 6
13.1 Anexa 1 - Contract Educational - - -
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Cod: P.0. 137 Exemplar nr. 1

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ...... ...
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. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii siabrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. . ..
9.Responsabilitati .. .......... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ............. ... ...
11. Formular de analiza a procedurii .- ... ... ..
12. Listade difuzarea procedurii .. ... ...

13, AN X O - o o
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