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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - pe s es
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
I 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

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

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

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

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

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scop

Scopul procedurii este de a stabili cadrul metodologic de motivare a absentelor de la
orele de predare-invatare pentru elevii insotiti de catre profesorii-diriginti.

5. Domeniu de aplicare
Se aplica tuturor elevilor invoiti de la activitatile didactice de catre profesorii diriginti.
6. Documente de referinta

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale:

. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, completatd, modificata si republicata;
. Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invataimant preuniversitar,
aprobat prin O.M.Ed.C. nr. 4925 / 08.09.2005, modificat cu OMECTS 4106/2010)
. O.G. nr. 103 / 27.08.1998, privind structura normei didactice 1n invatdmantul

preuniversitar, aprobata si modificatd prin Legea nr. 109 / 16.06.1998, publicata in M.O.
Partea I, nr. 281/ 18.06.1998, art. 1;

. O.M.E.C.1. nr. 5132 / 10.09.2009 pentru aprobarea Prevederilor metodologice privind
organizarea si desfasurarea activitatilor specifice functiei de diriginte, publicat in M.O. Partea
I, Nr. 680 / 09.10.20009;

. Regulamentul intern aprobat la 02.09.2024.

7. Descrierea procedurii operationale

1) Motivarea absenpelor se efectueaza pe baza urmatoarelor acte:

a) adeverinta eliberatd de medicul cabinetului scolar sau de medicul de familie si avizata
de medicul scolar;

b) adeverinta sau certificat medical eliberat de unitatea sanitard, in cazul in care elevul a
fost internat in spital, avizat(2) de medicul scolar;

C) cererea scrisd a parintelui/tutorelui legal al elevului, adresatd directorului unitatii de
invatamant si aprobatd de acesta, Tn urma consultdrii cu dirigintele/invatatorul clasei in
cuantum de 7 zile /an (ANEXA 1)

2 Motivarea absentelor se face de catre invatator sau diriginte, in ziua prezentarii actelor
justificative.
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3) In cazul elevilor minori, parintele/tutorele legal are obligatia de a prezenta personal,
dirigintelui actele justificative pentru absentele copilului . Motivarile prezentate de elevul
minor nu au justificare legala.

4) Actele pe baza carora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de
maxim 7 zile de la reluarea activitatii elevului si vor fi pastrate de catre invatator/diriginte pe
tot parcursul anului scolar.

(5) Toate adeverintele medicale trebuie sd aiba viza cabinetului, care are in evidenta
fisele medicale/carnetele de sanatate ale elevilor.

(6) Nerespectarea termenului prevazut la alin. 4 din prezentul articol atrage, de regula,
declararea absentelor ca nemotivate.

@) Pentru elevii care participa la actiuni educative/sportive/culturale la nivel judetean,
national, international, organizate in timpul semestrelor scolare, directorul liceului poate
aproba motivarea absentelor, pand la 30 de zile, anual, cu conditia indeplinirii de acestia a
obligatiilor scolare. Profesor coordonator/indrumator/organizator al activitatii va solicita in
scris directiunii invoirea/motivarea absentelor elevilor participanti. (ANEXA 2)

(9) Elevii calificati la faza judeteand si nationald a olimpiadelor scolare, in vederea pregatirii
intensive, pot fi scutiti de frecventd cu acordul profesorilor clasei si al directiunii in
conformitate cu un program aprobat de directiune. Acestia au insa obligatia de a recupera
individual materia pierduta. (ANEXA 3)
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Anexa 1
De acord,
DE ACORD / NU SE APROBA Diriginte,
Director, Data

Doamna Director,

Subsemnatul/a

cu domiciliul in

strada nr bl ap , posesor al BI/Cl seria__
eliberat de la data de , in calitate
de parinte/tutore al elevului /elevei din clasa a_a, an scolar
2022-2023 diriginte Cu respect va rog sa
aprobati invoirea/motivarea
absentelor din perioada
Data Semnatura

Doamnei Director al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna

nr

pentru
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Anexa 2
DE ACORD / NU SE APROBA
Director,
Doamna Director,
Subsemnatul/a profesor cu

specializarea

, in calitate de organizator/coordonator al activitatii
sportive/educative/culturale

, va rog sa aprobati

invoirea/motivareaabsentelor

elevilor din tabelul alaturat, in ziua de , intre orele

pentru a participa la activitatea mai sus mentionata.

Mentionez ca elevii vor recupera individual materia pierduta.

Nr. Numele si prenumele Clasa Acordul dirigintelui

crt. (semnatura)

Data Semnatura

Doamnei Director al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna
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Anexa 3
DE ACORD / NU SE APROBA DE ACORD, DE ACORD
Director, Diriginte,_ Parinte,

Doamna Director,

Subsemnatul/a , in calitate de

profesor indrumator al elevului/elevei din clasa a_a,

an scolar 2022-2023, calificatd la etapa judeteana / nationald a olimpiadei /
concursului

, va rog sa aprobati

invoirea / motivarea absentelor din perioada : pentru pregatire
intensiva in vedereaparticiparii la competitia mai sus mentionata.

Mentionez ca elevul/eleva va recupera individual materia pierduta.

Data Semnatura

Doamnei Director al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descriere Semniitu
crt. editiei unde s-a a ra
facut modificar coordon
modificarea ii ator
CEAC
1 Editia I 02.09.20 Revizia | 02.09.2024 3-4 -
24
Revizia Il
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
.. K L intrarii in I Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




