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

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
crt. | operatiunea
1 2 3 4
L1, Elaborat Tréistaru Cristina Membru CEAC 14.02.2022
1.2. Verificat B M adlinn Coordonator CEAC 15.02.2022
e ‘
1.3. Aprobat Constantin Silvia et 17.02. 202 -A

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei 1
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita prev Jle edltlel
sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform CEAC Data aprobarii
inifiale
2.2. | Editia Il, Revizia 0 Structura Conform modificarilor aduse de 17.02.2022
procedurii Instructiunea MEN 1/2018 o
2.3. | Editia II, Revizia 1 Structura Conform modificarilor aduse de
procedurii O.M.E.N 3108/2021 din 12. 17.02.2022
01.2021
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii:
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume Primirii / ,
1 2 3 4 5 6 0y~
3.1. Aplicare | CEAC Membrii Petre Carmen HE
Comisiei Ilie Gabriela #)
Traistaru Cristina | 17.02.2022
3.2. | Informare | electronic CEAC Coordonator Rusu Midailina 17.02.2022
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator Rusu Madalina 17.02.2022 %
34. Arhivare 1 Secretariat Secretar Tarsa-Statescu

Daniela

Ik

1. Scopul procedurii

din cadrul liceului, conform dispozitiilor legale aplicate in acest sens.

2. Domeniul de aplicare

orele de curs si motivarea absentelor elevilor.

3. Documente de referinti

3.1.Legislatie nationali primari (legi, ordonante de urgenti)

- Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale;

Prezentul document stabileste procedura de invoire de la orele de curs si motivarea absentelor elevilor

Procedura va fi aplicati la nivelul unititii de Invitdmant de citre persoanele implicate in invoirea de la

- OM.EN.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invatimént preuniversitar, cu modificérile si completérile ulterioare.
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3.2.Legislatie nationali secundari (hotfirari de proceduri, ordine, etc.)

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea

calitatii educatiei.

- Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;
- OM.EN 3108/2021 din 12. 01.2021 pentru modificarea si completarea Regulamentului - cadru de

organizare si functionare a unitagilor de invitdmaént preuniversitar aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/2020.

4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1.Definitii:

Nr.

Crt. Termenul

Definifia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Proceduri formalizata

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a modalitétilor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executdrii activitatii, atributiei
sau sarcinii §i editate pe support de hértie si/sau electronic.

PO (Proceduri operationald) = procedurd care descrie o activitate sau un
prorocedeu care se desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor

compartimente dintr-o entitate publica.

2. Compartiment

Departament / serviciu / birou.

3. Invoire

Invoirea este actul prin care parintele/ reprezentantul legal solicit

invoirea elevului de la orele de curs si ulterior, motivarea absentelor.

4.2. Abrevieri:

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

—

PO

Procedura operationald

Ah.

Arhivare

E.

Elaborare

Sl Bl ol e

V.

Verificare

A,

Aprobare
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7. Ap. Aplicare

5. Descrierea procedurii

5.1.Generalititi:

Procedura operationald are rolul de a descrie modalitdtile de lucru concrete §i succesiunea rationald a
etapelor care trebuie urmate in procesul de invoire a elevilor de la orele de curs si motivarea ulterioard a
absentelor.

Prezenta procedurd operationald are in vedere instruirea tuturor elevilor, cadrelor didactice si parintilor prin

proces-verbal, precum si informarea Invététorilor, profesorilor diriginti si secretariatului.

5.2.Resurse necesare:
5.2.1. Resurse materiale
e calculator cu imprimanta;
s refea internet;
¢ telefon pentru legituri operative cu persoanele implicate In realizarea activitétii procedurate;

e clemente de birotica.

5.2.2. Resurse umane
o Directorul unitétii de invatdmant;
e Secretarul unitétii de Invatimant;

e Dirigintii/ profesorii pentru invatdmantul primar.

5.3.Modul de lueru

Motivarea absentelor se efectueazi pe baza urmaétoarelor acte:

a) adeverintd eliberatd de medicul cabinetului scolar sau de medicul de familie si avizatd de medicul scolar
(dacd existd);

b) adeverintd sau certificat medical eliberat de unitatea sanitard, in cazul in care elevul a fost internat in

spital, avizat(d) de medicul scolar (daca existd);
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¢) cererea scrisi a parintelui/tutorelui legal al elevului, adresatd directorului unititii de Invédtdmant si
aprobati de acesta, in urma consultarii cu dirigintele/invatéitorul clasei.
Procedura de motivare a absentelor 1n diferite cazuri:
A. Medicale
B. Cereri de la parinti
C. Medicale in situatii exceptionale
D

. Participarea la olimpiade, concursuri, activititi educative, culturale, sportive

Cazul A ( motivare medicald)

1. Elevul / parintele / tutorele legal prezintd la cabinetul medical scolar scutirea (de la medicul de familie
sau de la o unitate medicald) pentru inregistrare si vizare. Toate adeverintele medicale trebuie si aibd viza
cabinetului medical, care are in evidenta fisele medicale/carnetele de sandtate ale elevilor.

2. Actele pe baza cdrora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de maxim 7 zile de la
reluarea activitétii elevului si vor fi pastrate de citre Invatatorul/ profesorului pentru invatiméantul primar/
profesorul diriginte In dosarul cu motivéri, pe tot parcursul anului scolar, dosar care va fi amplasat tntr-un loc
special amenajat in cancelarie pentru a {i accesibil tot timpul.

3. Motivarea absentelor se face de cétre invitatorul/ profesorul pentru Invatdmantul primar/ profesorul
diriginte in ziua prezentarii actului justificativ.

4, Nerespectarea termenului prevazut la punctul 2 atrage, de reguld, declararea absentelor ca nemotivate.

Cazul B ( cereri scrise de la parinti)
1. Numirul absentelor care pot fi motivate, firi documente medicale, doar pe baza cererilor scrise ale
parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, nu poate depési 3 zile pe semestru — 20 de ore de curs.
2. Parintele / tutorele legal completeazi si semneazi cererea de invoire si motivare a absentelor elevului.
2. Cererile scrise ale périntilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, trebuie avizate de citre directorul unitatii
de Invatamant.
3. Cererile scrise ale parintilor, tutorilor sau sustinitorilor legali, vor fi inregistrate de cétre acestia sau de

céitre elevi la secretariatul unitétii de invatimant.
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4, Actele pe baza carora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de maxim 7 zile de la
reluarea activititii elevului si vor fi pastrate/ tinute de citre invititorul/ profesorului pentru Invatdmantul primar/
profesorul diriginte in dosarul cu motiviéri, pe tot parcursul anului scolar.

5. Motivarea absentelor se face de cétre invatatorul/ profesorul pentru invitdmantul primar/ profesorul
diriginte Tn ziua prezentarii actului justificativ.

6. Nerespectarea termenului prevazut la punctul 4 atrage, de regulé, declararea absentelor ca nemotivate.

Cazul C (invoire de urgentd in situatie exceptionald)

{ Se aplicd atunci cdnd elevului i se face rdu pe parcursul orelor sau intervine o situatie de urgentd
anuntatd de familie)

1. Elevul se prezinti la cabinetul medical din incinta unititii de Invatdmant. (daci este cazul)

2. Medicul/ asistenta medicald recomandi trimiterea acasé sau la medicul de familie.

3. Medicul/ asistenta medicald elibereazi un formular de ingtiintare a Invatatorului/ profesorului pentru
invatamantul primar/ dirigintelui, cu data si ora plecarii elevului/ adeverinta medicald care sa justifice parisirea
incintei unititii de Invatdmant.

4. Daci situatia exceptionald survine In afara programului cabinetului medical, cadrele didactice orienteazp
elevul citre cabinetul directorului, de unde se transmite situatia cétre parinti/ tutore legal si portar.

5. Directorul anunta parintelui/tutorelui legal situatia si, dupd caz, asteaptd preluarea elevului de citre périnte
sau tutore legal/cheama ambulanta/permite elevului s@ pérdsesaca incinta unitétii de invatimant la solicitarea
parintelui/tutorelui legal prin e-mail/SMS (care se printeaza si primeste numaér de intrare).

Pentru ultima situatie, elevul va aduce la scoald in ziua urméatoare o solicitare scrisd din partea
parintelui/tutorelui legal de motivare a absentelor (care va primi acelasi numdér de intrare ca solicitarea transmisi
prin e-mail, SMS).

6. Invatatorul / profesorul pentru invatimantul primar /profesorul diriginte motiveazs absentele in catalog.

7. Invatatorul / profesorul pentru invatimantul primar /profesorul diriginte pistreazi recomandarea cadrului

medical/ avizul directorului care a permis plecarea elevului in dosarul personal de motivare.
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Cazul D. (fnvoiri pentru olimpiade, concursuri, activititi educative, culturale sau sportive)

1. Profesorul coordonator/ dirigintele / profesorul pentru invatdmantul primar / invagatorul intocmeste
lista cu elevii care urmeaza si fie pregatiti in vederea participarii acestora la olimpiade, concursuri
scolare/sportive - faza municipala, nationald, internationald, precizénd numele si prenumele elevilor, data, ora
(intervalul orar), precum si acordul prin semnéturi al parintilor /tutorelui legal, avizul medical pentru fiecare
elev ( in cazul competitiilor sportive), precum si procesul verbal prin care a fost facutd instruirea elevilor cu
privire la regulile ce trebuie respectate pentru respective deplasare.

2. Profesorul coordonator/ dirigintele/ profesorul pentru invatamantul primar/ invatitorul inainteazi lista
catre directorul unitatii scolare.

3. Directorul al unitatii de invatamant vizeaza lista cu elevii participanti.

4. Invatitorul / profesorul pentru invitiméntul primar /profesorul diriginte/ profesorul coordonator
motiveaza absentele in catalog.
5. Invatatorul / profesorul pentru Invatimantul primar /profesorul diriginte pastreazi lista cu elevii

participant, vizatd de ciitre directorul unititii de invitimdnt In dosar.

6. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii

e Pdrintelui / tutorelui legal

- Périntele/tutorele legal, la inceput de an scolar (si ori de céte ori este necesar) in sedinfele cu périntii este
informat despre prevederile regulamentului scolar si ale regulamentului intern ale uniti{ii cu privire la
frecventarea cursurilor, modalititile de invoire de la ore a elevilor si motivare a absentelor;

-Informeazi (telefonic/direct) invitétorul/profesorul pentru invatdmantul primar /profesorul diriginte In legatura
cu situatia copilului sau;

- Dupi caz, solicitd invitatorului/profesorului pentru invatimantul primar/ profesorului diriginte sau de la
secretariatul unitagfii cererea tip de invoire a elevului pentru ora/orele sau ziua/zilele pentru care doresc

motivarea absentelor, o completeazi si semneazi,
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- In termen de 7 zile calendaristice de la revenirea elevului la cursuri, fac dovada scrisd pentru motivarea
absentelor, inregistrdnd la secretariatul unitdtii documentul justificativ, personal sau prin intermediul
invatitorului/profesorului diriginte.

° fnva“g.‘dtorul / profesorul pentru invitdmintul primar/ profesorul diriginte

- La inceput de an scolar (si ori de céte ori este necesar) in sedinfele cu parintii dirigintele informeazi si
prelucreaza sub semndturd prevederile regulamentului scolar si ale regulamentului intern ale unitétii cu privire
la frecventarea cursurilor, modalititile de invoire de la ore a elevilor si motivare a absentelor;

- Este informat (telefonic/direct) de cétre périnte in legéturd cu situatia copilului séu;

- Dupi caz, invatitorul/profesorul diriginte inregistreazi la secretariatul unitatii cererea tip de Invoire a elevului
completatd si semnati de périnti;

- In urma avizului conducerii unitatii, invétitorul/profesorul pentru invatimantul primar /profesorul diriginte
este singura persoani care poate opera in catalogul clasei documentele ce privesc motivarea absentelor elevilor;
- Invatatorul/profesorul pentru invitimantul /profesorul diriginte este responsabil de preluarea, operarea si
arhivarea documentelor privind motivarea absentelor elevilor clasei;

- Inviagatorul/profesorul diriginte intocmeste, opereazi si arhiveazi tabelul tip - centralizator semestrial cu

efectivul clasei i situatia numarului de absente per elev, motivate prin Invoiri de la parinti.

o Compartimentul secretariat

- Inregistreazd documentele specifice si le inainteazé spre avizare conducerii unitétii;

- Inméneaza invatitorului/profesorului diriginte documentele avizate pentru operare.

o FElevii

-Elevii, la Inceput de an scolar (si ori de céte ori este necesar) in orele de consiliere sunt informati cu privire la
prevederile regulamentului scolar si ale regulamentului intern a unitdfii in ceea ce priveste frecventarea

cursurilor, modalitétile de invoire de la ore a elevilor i motivare a absentelor;
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o Conducerea unitdtii de invatimant — directorul

- In cadrul Consiliului Profesoral, directorul informeazi si prelucreazi sub semnituri cadrele didactice in
legétura cu procedura operationald privind invoirea elevilor de la ore si motivarea absentelor;

- Directorul primeste documentele specifice spre avizare;

- Directorul analizeazi si avizeaza, dupd caz, documentele specifice si le transmite serviciului Secretariat spre
rezolutie;

- Verifica periodic/lunar situatiile inregistrate la nivelul claselor prin intermediul Comisiei pentru frecventa,

abandon si notare ritmicd din cadrul unitégii de invatimant.

e Comisia pentru frecventd, abandon si notare ritmicd
- Periodic verificd si actualizeazi la nivelul claselor tabelul tip - centralizator semestrial (Anexa 1) cu efectivul
clasel si situatia numarului de absente per elev, motivate prin fnvoiri de la parinti, inregistreaza si actualizeazi
situatia elevilor care au acumulat maximum de ore de invoire permise de regulamentul scolar;

- {nméneazi periodic/lunar conducerii unititii de Invafadmant situatia inregistratd, centralizat pe unitate.
o Serviciul Pazd

~ Colaboreazi cu invititorul/profesorul pentru Invitdmantul primar/ profesorul diriginte, conducerea unitatii

de invatdmant, precum si ceilalti factori implicati;

- Nu permite parisirea de citre elevi a incintei liceului in timpul programului, fard acordul conducerii unitatii

de Invatdmant.

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I (I | [IV |V
crt.
1. Informare privind RII si extras ROFUIP privind invoirea si| x
motivarea absentelor elevilor
2. Inregistrarea:

-cererii de Invoire/ motivare a absentelor din partea périntelui/
tutorelui legal al elevului
-listei cu elevii participanti la concursuri/ olimpiade scolare
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3. Vizarea cererii de invoire/ motivare a absentelor din partea
parintelui/ tutorelui legal al elevului sau a listei cu elevii participant | X
la concursuri/ olimpiade scoalare

4. Motivarea absentelor in catalogul clasei X

5. Gestionarea / evidenta numarului de absente accumulate de elevi X X
lunar

5. Arhivarea documentelor rezultate, de cétre responsabilul cu

arhivarea de la nivelul unititii de Invatamant

I —Directorul unitatii de Invatdmant;

II — secretarul unitétii de invitdmant;

III - cadrele didactice nominalizate in decizia elaboratd - invatatori/ profesori pentru Invatimantul
primar/ profesori diriginti;

IV-persoana care realizeazi operatiunea de arhivare a documentelor in unitatea de Invatimant;

V- Comisia pentru frecventd, abandon si notare ritmici.

7. Formular evidenta modificiri

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnatura
ert. editiei reviziei pag. conducitorului
departamentului
1 I 0 Data Elaborarea editiei
aprobdrii initiale
2 I 0 21.09.2018 Structura procedurii
8. Formular analizi procedura

Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept san

conduciitor delegat Semniitura | Data | Observatii Semniitura | Data

compartiment

10
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9. Lista de difuzare a procedurii

Conform PV al Consiliului Profesoral nr. .......... dindatade .../ .../ .......
10. Anexe / formulare
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioadi
Formular | Cerere scrisi a Secretar Director Arhiva 1
01 parintelui/ unitatii de
. inviatimint
tutorelui legal de
invoire/ motivare Dosarul de
absente motivini
absente
Formular | Cerere scrisi a Secretar Director Arhiva 1
02 parintelui/ unitatii de
. invitimint
tutorelui legal de
invoire/ motivare
Dosarul de
absente (1-2 ore .
motivaril
din timpul absente
programului)

11
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11. Cuprins
Numérul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, 1712
dupd caz, a reviziei In cadrul editieiprocedurii
2% Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/12
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 2/12
revizia din cadrul editiei procedurii
1. Scopul procedurii 2/12
2. Domeniul de aplicare 2/12
3. Documente de referintd 2/12
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/12
5. Descrierea procedurii 4/12
6. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 7/12
7. Formular cvidenti modificiri 10/12
8. Formular analizé procedurd 10/12
9. Lista de difuzare a procedurii 10/12
10. Anexe/Formulare 11/12
11. Cuprins 12/12
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