MINISTERUL EDUCATIEI
LICEUL TEHNOLOGIC ,,FLORIAN PORCIUS” RODNA
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

PROCEDURA OPERATIONALA

Reducerea absenteismului

Cod PO-36

Editia |, Revizia Il

Data intrdrii n vigoare: 02.09.2024

Exemplar nr. 1



PROCEDURA OPERATIONALA Editia:1 | Revizia: |
LICEUL TEHNOLOGIC
»FLORIAN PORCIUS” RODNA, Redu.cerea .
JUDETUL BISTRITA-NASAUD absenteismului Page 2 of 6
Cod: PO-36
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in cadrul
procedurii
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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 3
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii 3
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5. Scopul procedurii 4
6. Domeniul de aplicare a procedurii 4
7. Documente de referinta (reglementarii) aplicabile activitatii 4
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9. Descrierea procedurii 4
10. Responsabilitati 4
11. Documente necesare 5
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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
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

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul , Evidenta modificari — Analiza -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe x oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
02.09.2024 11 02.09.2024 | 3-4

4. Lista cu persoanele la care se difuzeazi 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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5. SCOP

Procedura are ca scop reducereca numarului de absente, identificarea si inlaturarea factorilor
care le cauzeaza.

6. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica in Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna si descrie metodele
folosite pentru atingerea obiectivelor propuse.

7. PERIODICITATE
Procedura se aplica in fiecare an scolar.

8. DEFINITII

Procedura — modalitatea specifica de desfasurare a unei activitati sau al unui proces.

ROFUIP — Regulament de Ordine si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar,
aprobat de Ministerul Educatiei.

ROI — Regulament de Ordine Interioara, aprobat de Consiliul de Administratie al Liceului
Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Caietul dirigintelui — document tip, intocmit de profesorii diriginti.

Elevi cu nevoi speciale - elevi carora li s-au identificat probleme de naturd medicala, sociala,
de comportament si care necesita consiliere si o adaptare a procesului instructiv — educativ la
problemele lor.

Factori implicati — conducerea scolii, consilierul scolar, Directia Generala de Asistenta
Sociala si Protectie a Copilului, Jandarmeria /Politia.

Registrul de evidenta a absentelor — document completat zilnic de catre elevii de serviciu
coordonati de profesorul de serviciu.

Document de inregistrare a sanctiunilor — document in care se consemneaza sanctiunile
acordate elevilor de catre diriginte, Consiliul clasei, Consiliul de Administratie.

9. DESCRIEREA PROCEDURII
Pentru atingerea obiectivelor propuse se vor efectua urmatoarele activitati:

e La inceputul fiecarui an scolar profesorii diriginti aduc la cunostintd elevilor si

parintilor/tutorilor legali ROFUIP si ROI.

e Completeaza caietul dirigintelui cu datele personale ale elevilor.

e Daci constata probleme in viata personala a elevilor, dupa caz, discuta cu acestia, cu
parintii/tutorele legal, completeaza baza de date a elevilor cu nevoi speciale pentru
consilierea lor de catre consilierul scolar, informeaza Directia de Protectie a Copilului,
Jandarmeria /Politia.

e La sfarsitul fiecarei luni, profesorul diriginte face bilanful absentelor fiecarui elev si
intocmeste un tabel. Tabelul se va completa pana pe data de 8 a lunii urmatoare.

e Daca elevul cumuleaza 10 absente nejustificate, din totalul orelor de studiu sau 10%
din numarul de ore la o disciplind/modul, dirigintele analizeaza cauzele, comunica cu parintii
si/sau cu ceilalti factori implicati. Daca la sfarsitul semestrului/anului scolar absentele raman
nejustificate, i se poate scadea elevului nota la purtare.

e In cazul in care elevul absenteaza nejustificat 20 de ore la diferite discipline de studio
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sau 15 % din totalul orelor de la o singurd disciplind/modul, cumulate pe un an scolar,
profesorul diriginte face o noua analizd a situatiei si dupa caz, aplicd o sanctiune din
ROFUIP.

e Daca elevul din invatamantul neobligatoriu acumuleaza cel putin 40 de absente
nejustificate din totalul orelor de studiu sau cel putin 30% din totalul orelor la o singura
disciplind de studiu/modul pe un an scolar poate fi exmatriculat conform ROFUIP.

10. RESPONSABILITATI CEAC
e Asigura implementarea procedurii;
e Monitorizeaza desfasurarea actiunilor;
e Ofera informatii si consultanta in vederea implementarii actiunilor propuse.

Directorii
e Colaboreaza cu dirigintii, parintii si ceilalti factori implicati;
e Intrunesc Consiliile Profesorale.

Profesorul diriginte

e Aduce la cunostinta elevilor si parintilor/ tutorilor legali ROFUIP si RO,

e Completeaza caietul dirigintelui cu datele personale ale elevilor;

e Analizeaza situatiile care duc la cumularea de absente;

e Colaboreaza cu elevii, parintii, serviciul secretariat, conducerea scolii si ceilalti factori
implicati;

e Intruneste Consiliul clasei;

e Consemneaza sanctiunile in catalogul clasei.

Cadre didactice
¢ Ritmicitate in consemnarea absentelor in catalog.
e (olaborare cu dirigintele si consiliul clasei precum si ceilalti factori implicati.
e Respectarea duratei orelor de curs si sd nu permita invoirea elevilor in timpul
programului de scoala.

Serviciul secretariat
e Colaboreaza cu elevii, cadrele didactice, conducerea scolii si ceilalti factori implicati;
e Consemneaza miscarea elevilor si aduc la cunostinta dirigintilor modificarile
intervenite;
e Consemneaza sanctiunile Tn documentele de inregistrare.

11. DOCUMENTE NECESARE

ROFUIP

ROI

Caietul dirigintelui

Registrul de evidenta a absentelor
Documente de inregistrare a sanctiunilor.

AN NN
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA — DIFUZARE
EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA
Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnétura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 01.09.2022 3-4 -
I
Revizia 02.09.2024 3-4
I
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 N Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 0 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




