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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru monitorizarea absentelor elevilor.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea monitorizare a absentelor elevilor.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

- Ordinul nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invataméant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 645 din 23
august 2016

3 Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

9.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

N @]
Bo®Nooswn Y

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Profesorul diriginte informeaza parintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul inregistreaza absente
nemotivate; informarea se face in scris; numarul acestora se stabileste prin regulamentul de organizare si
functionare a fiecarei unitati de invatamant.

Consiliul profesoral valideaza situatia scolara a elevilor, pe clase, in sedinta de incheiere a cursurilor, iar
secretarul consiliului consemneaza in procesul-verbal numarul elevilor promovati, numarul si numele elevilor
corigenti, repetenti, amanati, precum si numele elevilor cu note la purtare mai mici de 7.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a
activitatii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
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.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
8. Descrierea procedurii operationale:
8.1. Procedura se va aplica avand in vedere urmatoarele prevederi legale privind frecventa elevilor:
1. In fiecare unitate scolara, consiliul profesoral, cu consultarea consiliului reprezentativ al parintilor, emite un
regulament de ordine interioard, cu precizarea conditiilor de acces in scoald al profesorilor, elevilor si al
vizitatorilor (art. 2 legea 29/2010 ce completeaza legea 35/2007)
2. In cf. cu art. 93 din ROFUIP aprobat prin OME 4183/04.07.2022, calitatea de elev se exercita prin frecventarea
cursurilor.
3.1Incf. cu prevederile art. 7, alin. (ff) din Statutul elevilor aprobat prin OM 4742/10.08.2016, elevii au dreptul de
a le fi consemnate in catalog doar in cazul in care nu sunt prezenti. Este interzisa consemnarea absentelor ca
mijloc de coercitie.
4. In cf. cu prevederile art. 14, din Statutul elevilor aprobat prin OM 4742/10.08.2016 elevii au indatorirea de a
frecventa toate cursurile (a); de a respecta regulamentele si deciziile unitatii de invatamint (b); de a anunta in caz
de imbolnavire profesorul diriginte.
5. In cf. cu prevederile art. 14, litera k din Statutul elevilor aprobat prin OM 4742/10.08.2016 elevilor le este
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interzis sa paraseasca perimetrul unitatii de invatamant in timpul programului scolar, cu exceptia elevilor majori
si a situatiilor prevazute de ROF.

6. In cf. cu prevederile art. 162, al. (1) din ROFUIP aprobat prin OM 4183/04.07.2022, parintii/tutorii/sustinatorii
legali ai elevului au obligatia de a asigura frecventa elevilor in invatamantul obligatoriu si de a lua masuri pentru
scolarizarea elevului pana la finalizarea studiilor.

7. In cf. cu prevederile art. 162. al. (2) din ROFUIP aprobat prin 4183/04.07.2022, péarintii care nu asigura
frecventa copilului pot fi sanctionati cu amenda de la 100-1000 ron de catre Primarie, la sesizarea facuta de catre
CA al unitatii de invatamant.

8. Elevii din Invataméantul obligatoriu cu handicap fizic, nedeplasabili, cu boli cronice grave, pot fi scutiti partial
sau total de frecventa, beneficiind de indrumarea unitatii de invatamant. Scutirea se acorda, la cerere, de
director, pe baza actelor medicale doveditoare si a recomandarii exprese a compartimentului de igiena scolara
din cadrul Directiei de Sanatate Publica a judetului Suceava.

9. Elevii si elevele aflati in situatii speciale (casatorie, nasterea unui copil, persoane existente in ingrijirea
elevului, detentie etc.) vor fi sprijiniti sa finalizeze ciclul de invatamant.

8.2.Verificarea prezentei elevului la cursuri si consemnarea absentelor:

1. In cf. cu art. 94 din ROFUIP, prezenta elevilor la cursuri se verifica de catre cadrul didactic care consemneaza
in rubrica speciala din catalogul clasei, in mod obligatoriu, fiecare absenta.

2. Prezenta elevilor scutiti de efort fizic la orele de sport este verificatd si consemnata in catalog de catre
profesorul de sport.

3. Pentru elevii care nu fac religie, conducerea scolii va prezenta lista de activitati pe care pot sa o desfasoare.
Elevii care nu fac religie vor opta, indrumati de parinti, pentru una dintre aceste activitati si vor comunica, in
scris, profesorului diriginte, la inceputul anului scolar optiunea lor in scopul monitorizarii prezentei acestora la
activitati.

4. In situatia In care profesorii consemneaza (din motive justificate) absentele elevilor in catalogul propriu,
acestia au obligatia sa treaca absentele in catalogul scolar, in aceeasi zi sau, cel tarziu, in termen de 2 zile.

5. Cadrele didactice informeaza profesorul diriginte in cazul in care constata ca un elev absenteaza de la ora pe
care o sustine, dar nu are absente trecute in catalog la alte discipline pentru ziua respectiva.

6. Profesorul diriginte monitorizeaza zilnic frecventa la cursuri a elevilor din colectivul pe care-l coordoneaza.

7. Profesorul diriginte are obligatia sa anunte familia elevului, In cel mai scurt timp, In cazul constatarii absentarii
nejustificate de la cursuri a elevului telefonic, prin SMS, sau e-mail sau in scris daca situatia se repeta.

8.3. Motivarea absentelor

8.3.1.Documentele pe baza carora se face motivarea absentelor

a).Acte medicale

1. adeverinta eliberata de medicul cabinetului scolar, de medical de familie sau medicul de specialitate;

2. adeverinta/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberate de unitatea sanitara in care elevul
a fost internat.

Actele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului scolar (parafa si semnatura medicului scolar) sau a medicului de
familie care are in evidenta fisele medicale/carnetele de sanatate ale elevilor.

b). Cereri :

1. adresate profesorului diriginte al clasei de catre parintele, tutorele sau sustinatorul legal al elevului pentru
motivarea maxim a 40 de ore de curs pe an, avizate de directorul unitatii de invatamant.

2. adresate de catre directorul Clubului Copiilor, directorul scolii care aproba motivarea absentelor elevilor care
au participat la cantonamente/competitii la nivel judetean, regional, national si international.

3. adresate directorului colegiului de catre profesorii indrumatori/insotitori pentru elevii care participa la
olimpiade/concursuri scolare organizate la nivel local/judetean/interjudetean/regional/national/international.
c).Documente justificative pentru elevii reprezentanti (presedinte si vicepresedinte CSE; reprezentanti IN BEX la
nivel judetean sau national; reprezentanti in cadrul CA, comisiilor din scoala sau in structuri de conducere a
asociatiilor representative legal constituite) care atesta participarea elevilor reprezentanti la activitatile derulate
si care sunt semnate de persoane abilitate.

8.3.2 Perioada legala de prezentare a documentelor justificative pentru motivarea absentelor

1. In cf. cu art. 94, al. (6), prezentarea de catre péarinte/elev catre diriginte a actelor doveditoare pentru
motivarea absentelor se face intr-un interval de 1-7 zile de la reluarea activitatii scolare a elevului.

2. In cf. cu art.94, al (7), din ROFUIP, nerespectarea termenului de 7 zile, atrage declararea absentelor ca
nemotivate.

8.3.3. Prezentarea, inregistrarea si pastrarea documentelor justificative de motivare a absentelor

1. In cazul elevilor minori, in conformitate cu prevederile art. 94, al. (3) din ROFUIP, parintii/tutorii/sustinatorii
legali au obligatia de a prezenta compartimentul secretariat, personal, documentele justificative necesare
motivarii absentelor.

2. Elevii majori pot prezenta compartimentului secretariat, prin intermediul unui elev - reprezentant al clasei-
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desemnat de catre profesorul diriginte, actele justificative necesare motivarii absentelor, saptdmanal, in ziua de
vineri.

3. In cazuri exceptionale (parintii/ tutorii/sustinatorii legali ai elevilor minori - nu pot sd se prezinte la
secretariatul unitatii in termenul prevazut de ROFUIP pentru depunerea documentelor justificative necesare
motivarii absentelor, acestea pot fi predate si depuse de catre elevul reprezentant al clasei - desemnat de catre
profesorul diriginte, saptamanal, in ziua de vineri.

4. Doamna secretara Buzila Carmen inregistreaza cererile/ actele justificative in registrul de intrari/iesiri al
unitatii de Invatamant.

5. Depunerea/ridicarea documentelor justifcative la secretariatul unitatii se face saptamaéanal, in ziua de vineri.

6. Documentele justificative pentru motivarea absentelor sunt pastrate de catre profesorul diriginte timp de un an
de zile (1 septembrie-31 august).

8.3.4. Motivarea absentelor elevilor

1. Directorul unitatii avizeaza, saptamanal, cererile de motivare a absentelor depuse la secretariatul colegiului.

2. Elevul reprezentant al clasei- desemnat de catre profesorul diriginte preda/preia de la secretariatul colegiului,
in fiecare vineri, documentele justificative (cererile parintilor) pentru motivarea absentelor pe baza careia, in
cadrul orei de consiliere si orientare, profesorul diriginte motiveaza absentele elevilor.

3. Motivarea absentelor fara acte justificative constituie abatere disciplinara si poate fi sanctionata cu
avertisment.

4. In cazul elevilor care au intarziat la ord motivarea se face, la finalul orei, de catre profesorul de la clasd, numai
dupd consemnarea Intarzierii elevului in rubrica MENTIUNI a catalogului. (I-data intervalul orar). La trei
consemnari de intarziere, elevului i se aplica sanctiunea observatie individuala.

5. La prima ora din program trecerea absentelor in catalog se face la finalul orei.

8.3.5. Monitorizarea absentelor la nivelul scolii

1. La Inceputul lunii, pana pe data de 11, profesorul diriginte descarca si analizeaza Raportul Situatie absente
clasa din aplicatia Noteincatalog. Raportul este generat de aplicatie si transmis pe email profesorului diriginte.

2. La inceputul lunii, pana pe data de 3 a fiecarei luni, profesorul diriginte completeaza situatia frecventei elevilor
care primesc Bani de liceu pentru luna precedenta, in centralizatorul scolii.

3. La sfarsitul anului scolar, dirigintele descarca si listeaza Raportul Situatie absente clasa din aplicatia
Noteincatalog.

8.3.6. Informarea familiei elevului in legatura cu frecventa scolara

1. Profesorul diriginte informeaza in cadrul sedintelor cu parintii in legatura cu reglementarile privind frecventa
elevilor si obligatiile parintilor.

2. Prof. diriginte monitorizeaza permanent numarul total de absente al elevilor si informeaza familia elevului
atunci cand situatia o impune: absente nemotivate de la programul zilnic, depasirea numarului legal de absente
nemotivate.

3. In cazul in care elevul lipseste nemotivat de la 1-2 ore din programul zilnic, profesorul diriginte va informa
telefonic familia elevului, in aceeasi zi.

2. In situatia acumularii unui numar de absente care atrage aplicarea unor sanctiuni, profesorul diriginte anunta
in scris familia elevului, dupa cum urmeaza:

- la Inregistrarea a 8 absente nemotivate din totalul de ore de curs, a 8% din numadarul de ore de curs la o
disciplina (in vederea prevenirii scaderii notei la purtare cu 1 punct la 10 absente nemotivate din totalul orelor de
curs si a 10% din numarul de ore la o disciplina);

8.3.7. Aplicarea procedurii in diferite situatii:

CAZUL A - elevul absenteaza din motive medicale sau personale 1-...n zile

1. Parintele/ tutorele/sustinatorul legal al elevului minor sau elevul major prezinta la cabinetul medical, in zilele
de luni si miercuri, adeverinta medicald/dovada medicala spre inregistrare si avizare sau depune la secretariat, in
ziua de vineri, cererea scrisa pentru motivarea absentelor.

2.  FElevul informeaza dirigintele In legaturd cu depunerea la cabinetul medical a documentului justificatv si
perioada pentru care are/solicita motivarea absentelor.

3. Asistentul medical/secretarul scolii inregistreaza dovada daca data la care este eliberata se incadreaza in
termenul legal 1-7 zile de la intoarcerea elevului la cursuri.

3. Medicul scolii/directorul avizeaza, saptamanal, adeverintele medicale/cererile parintilor.

4. Elevul informeaza dirigintele in legatura cu depunerea la cabinetul medical a documentului justificatv si
perioada pentru care are/solicita motivarea absentelor.

5. Dirigintele preia de la secretariat, prin intermediul elevului reprezentant al clasei, documentele justificative si
le pastreaza pe parcursul unui an scolar.

4. Documentele inregistrate si cererile avizate se pastreaza in dosarul clasei.

5. Motivarea absentelor in catalog se opereaza de catre profesorul diriginte daca documentul indeplineste
urmatoarele cerinte: este vizat de cabinetul medical scolar/medicul de familie - adeverinta medicala; este
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inregistrat in termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului.

CAZUL B - elevul intarzie la prima ora de curs din program sau la orele ce succed pauzele din program.

1. La prima ora de curs profesorul consemneaza in catalog absentele la finalul orei.

2. La orele ce succed pauzele profesorul consemneaza in catalog absentele la inceputul orei.

3. Absentele elevilor vor fi motivate de catre cadrul didactic daca elevul a participat la ora.

4. Cadrul didactic de la clasa noteaza intarzierea elevilor in rubrica MENTIUNI a catalogului in dreptul elevilor
in cauza (I/8-9/1b. romana/3.I1II-motiv)

5. Daca elevul intarzie la ore pe parcursul programului, motivul intarzierii se noteaza in rubrica MENTIUNI.

6. Absentele se motiveaza de catre profesor doar in cazuri justificate (teste la alte discipline sustinute in
laborator, alte motive legate de programul scolar sau de participarea la manifestari organizate de scoala, alte
situatii legate de desfasurarea activitatilor scolare).

6. La cumularea a 3 intarzieri nejustificate elevul va fi sanctionat cu observatie individuala.

CAZUL C - parintele solicita invoirea elevului pentru un numar de ore din programul zilei

1. In situatii deosebite, parintele/ tutorele legal poate solicita, In scris, invoirea elevului la o parte din orele de
curs din programul zilnic.

2. In acest caz parintele/ tutorele/sustinatorul legal va adresa dirigintelui o cerere, pe care o va depune la
secretariat (CAZ A)

3. In astfel de situatii parintii elevului minor se obliga si-1 preia din incinta scolii, fapt ce se consemneaza in
registrul de evidenta a accesului persoanelor straine in scoala - la motivul vizitei.

4. Cererea pentru elevii minori va fi avizata de directorul colegiului numai dupa consultarea registrului de acces
in scoala si validarea faptului ca parintele a preluat elevul minor de la scoala.

5. In cazul nerespectérii acestei proceduri elevul minor nu poate parasi scoala.

6. Daca aceasta prevedere a fost incdlcata absentele sunt declarate nemotivate si scoala nu poate fi
raspunzatoare pentru eventualele consecinte.

7. Dirigintele motiveaza absentele in catalog pe baza cererilor avizate.

8. Cererea inregistrata este pastrata la secretariat, in dosarul cu motivari al clasei.

CAZUL D - elevului i se face rau pe parcursul programului scolii

1. Elevul se prezinta la cabinetul medical din incinta colegiului.

2. Medicul/ asistenta medicala recomanda trimiterea acasa sau la medicul de familie a acestuia, medicul/
asistenta medicala elibereaza un document justificativ/adeverinta medicala.

3. Elevul informeaza profesorul diriginte si-i preda documentul justificativ.

4. Profesorul diriginte instiinteaza familia.

5. Familia elevului minor se obliga sa preia elevul de la scoala.

6. Daca nu poate fi contactat un membru al familiei elevul va fi insotit de o persoana desemnata de profesorul
diriginte.

7. Situatia va fi comunicata in timp util directorului scolii.

8. Daca starea elevului impune preluarea acestuia de catre un echipaj medical, profesorul de la clasa informeaza
profesorul diriginte, acesta informeaza de urgenta familia.

4. Dirigintele motiveaza absentele in catalog pe baza actului emis de cabinetul scolar.

CAZUL E - elevii participa la olimpiade/concursuri la nivel
local/judetean/interjudetean/regional/national/international sau la activitati extrascolare cuprinse in programul de
activitati al scolii sau in proiectele aprobate ce sunt derulate de scoala.

1. Profesorul coordonator/insotitor adreseaza directorului o cerere de motivare a absentelor la care anexeaza
lista nominala a elevilor, precizand numele si prenumele elevului, data, ora (intervalul orar) si concursul la care
participa.

2. Documentatia necesara va fi depusa la secretariatul unitatii cu cel putin 3 zile inainte de ziua in care are loc
olimpiada , concursul, activitatea.

3. Directorul/ directorul adjunct (in absenta directorului) avizeaza cererea.

4. Dirigintele motiveaza absentele in catalog.

5. Cererea este pastrata de catre profesorul diriginte.

CAZUL F - elevii participa la competitii sportive organizate la nivel local/judetean/ interjudetean/regional
national/international

1. Directorul Clubului Copiilor adreseaza directorului colegiului o cerere de motivare a absentelor pe care o
depune la secretariatul unitatii. La aceasta cerere se anexeaza lista nominala a elevilor, clasa din care fac parte,
data, ora (intervalul orar) si competitia la care participa si intervalul solicitat pentru motivarea absentelor.

2. Directorul/ directorul adjunct (in absenta directorului) avizeaza cererea.

4. Dirigintele motiveaza absentele in catalog.

5. Cererea este pastrata de catre profesorul diriginte.
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CAZUL F - elevii reprezentanti participa la activitati in cadrul unor structuri in care reprezinta interesele elevilor
1. Elevii depun la secretariatul unitatii documente justificative semnate de persoane abilitate din structurile
respective care atesta prezenta lor la activitati.

2. Elevii informeaza dirigintele in legatura cu participarea la activitati si cu prezentarea documentelor
justificative.

3. Dirigintele motiveaza absentele in catalog pe baza documentelor justificative aduse in termen legal si
inregistrate la secretariat.

4. Cererea este pastrata de catre profesorul diriginte.

Motivarea absentelor fara documente justificative constituie abatere disciplinara si poate fi sanctionata cu
avertisment.

Prezenta procedura va fi adusa la cunostinta cadrelor didactice in cadrul Consiliului Profesoral, elevilor de la
clasa in cadrul orelor de dirigentie, parintilor acestora in cadrul sedintelor cu parintii.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

- Monitorizeaza procedura

- Avizeaza/aproba cererile parintilor, ale cadrelor didactice etc., pentru situatiile prevazute in prezenta
procedura si pentru alte situatii care pot aparea si necesita aprobare.

- Monitorizeaza aplicarea prezentei proceduri.

- Monitorizeaza situatiile de urgenta care impun transportarea elevului la spital/la domiciliu.

- Verifica aplicarea sanctiunilor legate de problemele de frecventa scolara.

Directorul adjunct

Monitorizeaza situatia consemnarii absentelor in cataloagele scolare si a motivarii absentelor.
Monitorizeaza nr. de absente nemotivate la nivelul colectivelor de clasa.

Monitorizeaza activitatea de informare a familiilor in legatura cu frecventa scolara.

Monitorizeaza aplicarea sanctiunilor legate de frecventa scolara.

Intocmeste rapoarte pe care le preda directorului.

Analizeaza, anual, situatia frecventei elevilor pe care o include in rapoartele de analiza a activitatii scolare.

QU W=

Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Cadrele didactice

- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura

- Monitorizeaza prezenta elevilor la ora de curs si consemneaza, obligatoriu, in catalog absentele elevilor.

- Consemneaza in catalogul clasei, in maxim doua zile, absentele elevilor pe care le-a trecut in catalogul
personal.

- Consemneazd in rubrica MENTIUNI a catalogului Intarzierile elevilor (i/intervalul

orar/disciplina/data/motivul)

- Motiveaza absenta notata in catalog a elevului care a intarziat, dar care a participat la ora.

- Informeaza profesorul diriginte in legatura cu o absentare nejustificata de la ora proprie a unui/unor elevi

Profesorul diriginte

1. Informeaza elevii si parinti in legatura cu prevederile procedurii.

2. Realizeaza o lista a elevior navetisi din clasa pe care o afiseaza la avizierul clasei.

3. Aplica prezenta procedura.

4. Monitorizeaza permanent frecventa elevilor.

5. Desemneaza un elev responsabil cu depunerea/ridicarea de la secretariat a documentelor justificative
necesare motivarii absentelor (cereri de motivare absente-parinti, cereri de participare la
activitati/olimpiade/concursuri).

6. Se asigura ca profesorii clasei respecta si aplica procedura, raporteaza conducerii scolii neregularitatile
constatate.

7. Preia sdaptamanal, prin intermediul elevului reprezentant al clasei, de la secretariatul unitatii documentelor
justificative pentru motivarea absentelor elevilor.
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8. Motiveaza absentele elevilor in cf. cu prevederile legale si ale prezentei proceduri, numai pe baza
documentelor justificative.

9. Informeaza familia elevului in legatura cu frecventa elevului.

10. Informeaza familia elevului in situatia in care acestuia i se face rau in timpul programului scolar.

11. Informeaza familia elevului in situatia care impune preluarea elevului de la scoald de catre un echipaj
medical.

12. Deleaga un adult/elev major sa insoteasca elevul la domiciliu in situatia In care parintii nu pot veni in timp
util sa preia copilul de la scoala si starea de sanatate a elevului nu-i permite sa desfasoare activitati scolare.

13. Raporteaza la termenele stabilite nr. de absente cumulat de elevii clasei pe care o coordoneaza.

14. Monitorizeaza periodic (cel putin lunar) numarul de absente nemotivate si informeaza familia in vederea
asigurarii frecventei scolare a elevilor si prevenirii sanctionarii acestora.

15. La 3 intarzieri nejustificate sanctioneaza elevul cu observatie individuala.

16. Informeaza, in scris, elevul si familia in legatura cu sanctionarea.

Medicul scolar

1. Avizeaza adeverintele medicale aduse de parinti sau de elevii/majori.

2. Elibereaza documente justificative pentru elevii care trebuie sa paraseasca programul scolar din motive
medicale.

3. Anunta prof. diriginte/de serviciu si directorul scolii in legatura cu situatia in care un elev a fost preluat de
un echipaj medical.

Departamentul secretariat

1. Inregistreazd documentele justificative aduse de parinti/elevii majori.

2. Prezinta, saptamanal, directorului cererile de motivare a absentelor spre avizare.

3. Furnizeaza elevului reprezentant al clasei, documentelor justificative pentru motivarea absentelor
inregistrate la secretariat.

Agentul de paza

1.Noteazd in registrul de evidentda a accesului persoanelor straine in scoala motivul vizitei parintilor,
consemnand atunci cand este vorba de preluarea unui elev minor.

2. Anunta, la solicitarea cadrului medical, prof. de serviciu/directorului prof. diriginte atunci cand situatia o
impune.

Profesorul de serviciu pe scoala

Asista la sosirea elevilor la cursuri la inceputul programului.

Asigura intrarea elevilor in clase dupa ce se suna de ora.

Consiliaza elevii din clasa a IX-a in legatura cu repartitia salilor de clasa.

Monitorizeaza prezenta la activitati a elevilor care nu fac religia.

Anunta familia in situatia in care starea de sanatate a elevului nu-i permite ramanerea la cursuri si
nece51ta deplasarea la domiciliu sau in situatia in care acesta a fost preluat de un echipaj medical.

6. Instruieste agentul de paza cu privire la consemnarea motivului vizitei parintilor si preluarea elevilor
minori de la program.

7. Informeaza conducerea scolii in situatia preluarii unui elev de catre un echipaj medical.

o whe

Responsabilul comisiei dirigintilor

1. Informeaza dirigintii in legatura cu procedura.

2. Asigura si monitorizeaza aplicarea procedurii.

3. Pune la dispozitia prof. diriginti formularele necesare aplicarii prezentei proceduri.

Comisia de dezvoltare si implementarea a SCIM
1. Avizeaza procedura operationala.

2. Asigura aplicarea procedurii.

3. Controleaza aplicarea procedurii.
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 12.09.2016 X X
. - Legislatie primara Modificari legislative (conform
2 Editia a IT-a 22.01.2018 . .
’ . . « Ordinului 200/2016)
- Legislatie secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018,
in vigoare de la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din
Ledislati . . cadrul procedurii documentate prin
3 Editia a III- 08.10.2018 - Legislatie primara introducerea/modificarea a 3
a  Legislatie secundara formulare, prevazute ca 51. .
componente structurale minimale,
respectiv Formular de evidenta a
modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire
difuzare.
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Editia a IV- Documente de referinta; aprobarea Regulamentului-cadru de
4 a ’ 09.12.2022 Descrierea activitatii sau organizare si functionare a Favorabil
procesului unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022
Formular de analiza a procedurii
N Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume Y, xn q Semnatura
ex. primirii retragern vigoare
1 Management Puiu Adrian-Nicolae 09.12.2022 09.12.2022 12.12.2022
2 Comisie Monitorizare Lazarescu Luminita 09.12.2022 09.12.2022  12.12.2022
3 CEAC Closca Valentina 09.12.2022 09.12.2022 12.12.2022
4 Consiliu Profesoral Puiu Adrian-Nicolae 09.12.2022 09.12.2022 12.12.2022

Anexe
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele

Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Nr.

Denumirea anexei
Crt

Elaborator

Numar de

AT exemplare

Cuprins

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

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare
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Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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