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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Elemente Numele si
privind prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Rosu Daniela Giorgiana Responsabil CEAC | 18.01.2018 ,?7
1.2. Revizuit Vesa Rodica Director adjunct | 25.09.2023 | R/Mg4¢
1.3 Verificat Rancu Elena Dalina Director 26.09.2023 T
1.4. Adoptat Prin HCA nr. 16 /29.09.2023 a Consiliul de Administratie al Colegidlui
Tehnic Resita

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE:
Componenta - Dutede la-care ne :}plicfi'
Editia / revizia . aix Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
in cadrul editiei TESEein reviziei editiel
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X Septembrie 2018
2.2. Revizia 1 X X lanuarie 2022
y ) Revizia 2 X X Septembrie 2022
2.4. Revizia 3 Se inlocuieste Legea Educatiei
Legislatie Na{:o::lc;;r(;.g]oggI;egzjegea Septembrie 2023
invdatamdntului preuniversitar

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

g T Departament/ | " . |
| Scopul difuzirii Compartiment | Functia 3 Numele si prenumele |
1 ‘ panses | _ ,
| : . | Director | Prof. RANCU ELENA DALINA
\ Aprobare/aplicare/evid | \ | |
A1 enga/arhivare | e | ] |
i | _ Director adjunct Prof. VESA RODICA \
I S | | -
!3.2. | Avizare, informare Comisia Dirigintilor | Responsabil | Prof. MIRCEA PASCU MIHAI |
| I N - 1
1 ‘ _ | Dirigintii claselor 1X/1, IX/2, IX/3,1X/4, X/1, X/2, X/3, X/4, XI/1, \
[3.3. iAplIcare | Cadre didactice | XI/2, XI/3, XIl/1, IXA, XA,XIA, XIB. XIC, XIIA, XIIB, XIIC,
o | ; XIIIA, XIIIB, PLI/1, PL1/2, PLII/1. !
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f 34 | Aplicare '

34| /Evidenga/arhivare i Secretariat I Secretar iVESA ANDREEA |
e ' Responsabil intretinere si actualizare site . PROF. BOCEAN GABRIEL |
3.5. iApllcare ‘ !
N _ B PROF. ROSU DANIELA |
13.6. Evidentd/Arhivare Coordonator comisie CEAC GIORGIANA '
\ ' = — | §
4. SCOPUL PROCEDURII
4.1. Procedura reglementeaza modalititile de motivare a absentelor elevilor la nivelul
Colegiului Tehnic Resita;
4.2. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.3. D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulari activitatii;
4 4. Stabileste documentele interne utilizate.
5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice, parintilor si elevilor scolarizati la Colegiul Tehnic
Resita in anul scolar 2023-2024.
5.1. Date de intrare: &

v cerinte legale (legi, hotdrari de guvern, ordine ale minigtrilor, regulamente §i metodologii
ME, hotirari ale Consiliului de Administratie al Colegiului Tehnic Resita, decizii ale
Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin etc.);

5.2. Date de iesire

v modelul de formular pentru motivarea absentelor la solicitarea parintelui/tutorelui

/reprezentantului legal al elevului,
5.3. Indicatori de performanti:

v" Rezultatul controalelor efectuate de autoritagile abilitate in ceea ce priveste derularea
procesului de motivare a absentelor elevilor la nivelul Colegiului Tehnic Resita, in scopul
asigurarii continuarii procesului educational;

v Numirul reclamatiilor/petitiilor care vizeaza derularea activititilor privind activitatea de
motivare a absentelor elevilor;

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. 6.1. Legea Invdgmdntului preuniversitar nr. 198 / 202023,
6.2. OME nr. 6072/31.08.2023 privind Calendarul de punere in aplicare a dispozitiilor Legii
invatamantului preuniversitat nr. 198/2023,
6.3. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invdtdmdnt preuniversitar,
aprobat prin OMEC nr. 4183/04.08.2022;
6.4. Statutul elevului, aprobat prin OMEC nr. 4742/10.08.2016, cu completarile si modificarile
ulterioare;
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6.5. Metodologia - Cadru privind desfasurarea activitdtilor didactice prin intermediul tehnologiei
si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal , aprobati prin
Ordinul MEC nr. 5545/

6.6. Toate prevederile legale actualizate.

7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul respectiv
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor care trebuie urmafi, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activititii, cu privire la succesiunea elementelor din
cadrul derularii procesului respectiv,

2. Editia unei proceduri Forma inifiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.
3. Consiliul Profesoral Totalitatea personalului didactic de predare titular sau suplinitor

avand are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ si
personalul didactic auxiliar -

4, Consiliul de administratie | Consiliul de administratie al scolii este organul de conducere al
unittii de invatamant.

7.2. Abrevieri ale termenilor

:: Abrevierea Termenul abreviat
1. PO. Procedura operationald
2. ICEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
3 ROFUIP Regulgmer_ttul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
reuniversitar
5. ICA Consiliul de administratie
6. |CTR Colegiul Tehnic Resita
7. CP Consiliul profesoral
8. HCA Hotararea Consiliului de administratie

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
8.1. Generalitati
8.1.1. Prezenta elevilor la fiecare ord de curs se verificd de catre cadrul didactic, care

consemneazi, in mod obligatoriu, fiecare absenti. Este interzisi consemnarea absentei
ca mijloc de coercitie.

8.1.2. Motivarea absentelor se face de cdtre profesorul diriginte in ziua prezentarii actelor

Jjustificative.
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8.1.3. in cazul elevilor minori, parintii sau reprezentantii legali au obligaia de a prezenta personal
/profesorului diriginte actele justificative pentru absentele copilului sau.

8.1.4. Actele medicale pe baza carora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz:

— adeverinfd eliberatid de medicul cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul
de specialitate,

— adeverintd/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicald eliberate de
unitatea sanitard in care elevul a fost internat.

8.1.5. Actele medicale trebuie si aibd viza cabinetului gcolar de la CTR care areinevidenta fisele
medicale/cametele de sandtate ale elevilor.

8.1.6. Inlimita a 40 de ore de curs, firi a depasi 20% din numarul orelor alocate unei discipline,
absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui, sau reprezentantului
legal al elevului sau ale elevului major, adresate profesorului diriginte al clasei, avizate in
prealabil de motivare de catre directorul CTR (Anexa nr. 1);

8.1.7. Actele pe baza cirora se face motivarea absentelor se prezintd in termen de 7 zile de la
reluarea activititii elevului si sunt pastrate de catre profesorul diriginte, pe tot parcursul
anului scolar;

8.1.8. Nerespectarea termenului prevdzut la alin. 8.7.1.atrage declararea absentelor ca
nemotlvate

8.1.9. In cazul elevilor reprezentanti, absentele se motiveaza pe baza actelor justiﬁcative,
conform prevederilor statutului elevuluz;

8.1.10.  Lacererea scrisi a directorilor unitatilor de invatamant cu program sportiv suplimentar,
a profesorilor-antrenori din unitatile de invatamént cu program sportiv integrat, a directorilor
cluburilor sportive scolare /asociatiilor sportive scolare sau a conducerilor structurilor
nationale sportive, directorul Colegiului Tehnic Resita aproba motivarea absentelor elevilor
care participa la cantonamente si la competitii de nivel local, judetean, regional, national si
international; (Anexa nr. 2)

8.1.11. Directorul CTR aproba motivarea absentelor elevilor care participd la olimpiadele si
concursurile scolare si profesionale organizate la nivel local, judetean/interjudetean,
regional, national si international, la cererea scrisd a profesorilor indrumatori/insotitori.
(Anexa nr. 2)

8.2. Circuitul documentelor
o Adeverintid medicali
1. Elevul/parintele/ tutorele legal prezintd la cabinetul medical scolar de la CTR
adeverinta medicald pentru inregistrare si vizare,
. Elevul/parintele/ tutorele legal preia de la cabinetul medical adeverinta vizata,
Dirigintele motiveaza absentele in catalog;
Dirigintele pastreazi adeverinta in dosarul cu motivari.
Este interzis altui cadru didactic s3 motiveze absente, cu exceptia dirigintelui.

o Solicitare pdrinte pentru motivarea _absentelor - (in limita a 40 de ore de curs)
1. Parintele/ tutorele legal completeazi si semneazi cererea de invoire §i motivare a
absentelor elevului (Anexa nr.1);
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2. Elevul/parintele/ tutorele legal prezinta cererea dirigintelui care o semneaza;
3. Dirigintele clasei inainteazi cererea directorul CTR pentru avizare

4. Dirigintele motiveaza absentele in catalog.

5. Dirigintele pastreazi cererea in dosarul cu motivari.

6. Este interzis altui cadru didactic s motiveze absente, cu exceptia dirigintelui.

o [Invoiri medicale in situatii exceptionale
Se aplica atunci cand elevului i se face rau pe parcursul orelor

1. Elevul se prezinti la cabinetul medical din incinta CTR;

2. Medicul scolar / asistenta medicala recomanda trimiterea acasd sau la medicul de
familie;

3. Medicul scolar / asistenta medical elibereazd un formular de instiintare a dirigintelui/
directorului de serviciu, cu data si ora inregistrarii situatiei medicale a elevului.

4. Directorul anuntd parintelui situatia si, dupa caz, asteapta preluarea elevului de citre
parinte/cheami ambulanta/permite elevului si parasesaca incinta liceului la solicitarea
parintelui prin e-mail/SMS (care se printeazi si primeste nr. de intrare). Pentru ultima
situatie, elevul va aduce la scoald in ziua urmitoare o solicitare scrisd din partea
parintelui/tutorelui legal de motivare a absentelor (care va primi acelasi nr. de intrare ca
solicitarea transmisa prin e-mail, SMS). -

5. Dirigintele motiveaza absentele in catalog dupa ce primeste avizul directorului care a
permis plecarea elevului.

6. Dirigintele pastreaza ambele solicitari in dosarul cu motivari.

e Pentru olimpiade, concursuri, activititi educative, culturale sau sportive
1. Cadrul didactic va prezenta directorului/directorului adjunct urméatoarele:
— lista elevilor care vor participa la olimpiada, concurs, activitatea educativa, culturala,
sportive
— acordul prin semnatura al parintilor/tutorilor legali
— avizul medical pentru fiecare elev (in cazul competitiilor sportive)
— procesul verbal prin care a fost ficuta instruirea elevilor cu privire la regulile ce
trebuie respectate pentru respectiva deplasare
2. Motivarea absentelor fard documente justificative constituie abatere disciplinara si se va
reflecta in fisa de evaluare anualda cadrului didactic, respectiv in calificativul anual.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Directorul Colegului Tehnic Resita
In realizarea activitatilor procedurii, are urmatoarele responsabilitafi:
— Monitorizeazi activitatea de motivare a absentelor elevilor
— Avizeaza cererile parintilor pentru motivarea absentelor elevilor in limita a 40 de ore de
curs),
— Decide activitafi de modificare sau completare a procedurit;
— Decide nivelul de vizibilitate publica a procedurii.
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9.2. Cadrele didactice
—  Auobligatia sd consemneze absentele la fiecare ora de curs sau instruire practica,

— Nu au dreptul de a motiva absente, acest lucru fiind indeplinit doar de catre profesorul
diriginte;

9.3. Profesorii diriginti
— Motiveaza absentele elevilor pe baza documentelor justificative, dupa caz;
— Prezintd la sfarsitul fiecarei semestru sau la o verificare periodica actele justificative in
baza cirora a realizat motivarea absentelor organizate intr-un dosar;

— Pistreazi actele pe baza carora s-a ficut motivarea absentelor pe tot parcursul anului
scolar;

9.4. Comisia de monitorizare a absentelor:
— Semnaleaza dirigintelui/directorului situatiile de absenteism major observate;

— Propune mdsuri de reducere a absenteismului in cazul constatarii depasirii unor limite
rezonabile.

10. INREGISTRARI ANEXE

Cod anexi Denumire N':' . Dura'ta"
S pagini | pastrarii
Anexa 1 Cerere pdrinte pentru motivarea absentelor 1 5 ani
Afigxa D Cerere de solicitare a ,, Bursei profesionale” pentru anul 1 5 ani
scolar 2019-2020- elev major
11. CUPRINS
Numirul | Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
L. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei in 2
cadrul editiei procedurii operafionale
i 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia 2
4. Scopul . 3
S5 Domeniul de aplicare 3
6. Documente de referinta ) i 13
7. Definitii si abrevieri ) 3
8. Descrierea activitatilor si a responsabilitafilor - 4-7
9. Inregistrari anexe 7
10. Cuprins ) 7
11. Anexe 8-9
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Anexa nr.1 la PO privind motivarea absentelor elevilor de la Colegiul Tehnic Resita

AVIZAT, APROBAT,
Diriginte, Director,
PO isascsavsannsainiensassosssnensnmssaneasnaniss Prof. Elena Dalina RANCU

(Nume si prenume, semndturd)

oDA ... o NU ...
DOMNULE/ DOAMNA DIRIGINTE,

Subsemnatul/a ,
legitimat/a cu B.I/C.I1. serie nr. , in calitate de parinte/tutore legal al
elevului/ei , din _
clasa , calificarea profesionala ,

de la Colegiul Tehnic Resita, in conformitate cu prevederile ROFUIP in vigoare®, va rog a aproba
motivarea absentelor de la cursuri/activitafile scolare ale fiului meu/fiicei mele, realizate in perioada

, Tespectiv un numdr de absente.

Motivul:

La data prezentei solicitari numarul total de absente motivate este de

Data, Semnatura parinte,

* Art.94. (1) Motivarea absentelor se efectueazd pe baza urmatoarelor acte:

a) adeverinta eliberatd de medicul cabinetului scolar sau de medicul de familie si avizatd de medicul gcolar (daca exista);

b) adeverintd sau certificat medical eliberat de unitatea sanitard, Tn cazul in care elevul a fost internat in spital, avizat(3) de medicul scolar (daca exista);

c) cererea scrisd a parintelui/tutorelui legal al elevului, adresat3 dirigintelui clasei 5i aprobata de directorului unitatii de invatdmaént.

(2) [...] (3) n cazul elevilor minori, parintele/tutorele legal are obligatia de a prezenta, personal, dirigintelui actele justificative pentru absentele copilului lor,

(4) Actele pe baza cirora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de maxim 7 zile de la reluarea activitatii elevului [...].
(5) Toate adeverintele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului, care are in evidenti fisele medicale/carnetele de sandtate ale elevilor.
(6) Nerespectarea termenului prevazut la alin. 4 din prezentul articol atrage, de reguld, declararea absentelor ca nemotivate.
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Nr. | e e
oDA . . o NU ...
Director,
Prof. Elena Dalina RANCU
DOMNULE/ DOAMNA DIRECTOR,

Subsemnatul , legitimat cu B.I/C.L.
serie nr. , elev in anul scolar 2023-2024 in clasa :
calificarea , de la

Colegiul Tehnic Resita, vd rog sa aprobati motivarea absentelor de la cursuri/ activitatile scolare,

realizate in perioada ca urmare a inscrierii §i

participdrii mele la activitifile din cadrul proiectului/ concursului/ simpozionului:

Mentionez ca deplasarea se va face impreund cu prof. coordonator

Data, Semnatura,

Domnului’ Doamnei Director al Colegiului Tehnic Resita
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