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

editiei procedurii documentate

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Mihu Anca Membru CEAC 08.09.2025 )‘\\1
1.2 | Elaborat Stefan Ileana Membru CEAC 08.09.2025 /(; \
1.3 | Verificat Dragus Daniela Responsabil CEAC 08.09.2025 | f
4 A/,
D) 9
14 | Aprobat Bulbucan Mioara Director 09.09.2025 % n
~ 1

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupé caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

21 Editia I-a

09.09.2025

22 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mihu Anca 09.09.2025 1
A
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Stefan lleana 09.09.2025 //’ "
/ A
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Oprita loana 08.09.2025 [+ I\ \a
'i.}f--ﬂ c
34 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Dragus Daniela 09.09.2025 C‘/j_&e
7 k}\/\
3.5 | Aprobare Didactic Director Bulbucan Mioara 09.09.2025 J
A
36 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Oprita loana SN
\i A
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si p ersoanele implicate in instituirea unei
proceduri privind motivarea absentelor elevilor.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

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

Procedura se aplica in cadrul unitatii, de catre profesorii fiecarei discipline de nvatdmant prevazute in
planul cadru de invatamant, profesorii diriginti ai fiecirei clase §i de catre conducerea unitati de
invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei si Cercetarii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1, Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia i/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau n format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

TiliZ Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoars la nivelul unitatii

generala) aplicabilfaplicabild majoritétii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate:

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

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

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

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia In cadrul unei editji Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationala

7238 E Elaborare

724 \' Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EA.C. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Procedura operationald are rolul de a descrie modalitatile de lucru concrete si succesiunea rationala a
etapelor care trebuie urmate in procesul de motivare a absentelor elevilor.

Elevii beneficiaza de dreptul de a le fi consemnata in catalog absenta doar in cazul in care nu sunt prezenti
la ora de curs. Este interzisid consemnarea absentei ca mijloc de coercitie.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documenteior:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil&, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

8.2.3, Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de céatre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prezenta beneficiarilor primari la fiecare ord de curs se verifica de catre cadrul didactic, care
consemneaza, in mod obligatoriu, fiecare absenta. Absenta se consemneaza in catalog doar in cazul in
care elevul nu este prezent la ora de curs si nu poate fi folosita drept mijloc de coercitie.

Motivarea absentelor se efectueaza pe baza urmatoarelor acte:

a) adeverinta eliberatd de medicul cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate;
b) adeverintd/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberat(d) de unitatea sanitara in
care elevul a fost internat;
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c) cererea scrisa a parintelui/tutorelui legal al elevului, adresaté directorului unitatii de invatamant si
aprobata de acesta, Tn urma consultarii cu dirigintele clasei.

Procedura de motivare a absentelor in diferite cazuri:
A. Medicale;

B. Cereri de la parinti;

C. Participarea la olimpiade si concursuri scolare.

Motivare absentelor elevilor pe baza actelor medicale

1. Elevul / parintele / reprezentantul legal prezintd profesorului diriginte actele medicale. Actele
medicale trebuie sa aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in evidenta fisele
medicale/carnetele de sanatate ale elevilor.

2. Actele pe baza cdrora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de maxim 7 zile
calendaristice de la reluarea activitatii elevului si vor fi pastrate de profesorul diriginte la sediul unitatii
de Tnvatamant, pe tot parcursul anului scolar.

3. Motivarea absentelor se face de catre profesorul diriginte in ziua prezentarii actului justificativ.

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

Motivarea absentelor pe baza cererilor scrise de la parinti / reprezentanti legali

1. 1n limita a 40 de ore de curs pe an gcolar, fara a depasi 20% din numarul orelor alocate unei discipline,
absentele pot fi motivate de director, doar pe baza cererilor scrise ale parintelui sau reprezentantului
legal al elevului. Ele sunt adresate profesorului diriginte al clasei, dar avizate in prealabil de catre
directorul unitatii de invatamant prin semnéatura. Prin exceptie, pentru elevele gravide si elevii parinti
absentele pot fi motivate pentru un numar de ore de curs, in limita a 100 de ore de curs pe an scolar, fara
a depasi 40% din numarul orelor alocate unei discipline.

2. Parintele / reprezentantul legal completeaza si semneaza cererea de invoire( format standard) si motivare a
absentelor elevului.

3. Cererile scrise ale parintilor sau reprezentantilor legali trebuie avizate de catre directorul unitatii de
invatamant.

Cererile se predau personal directorului de catre elev in pauza 10,50-11,10-pentru ca acestia sa aib3
posibilitatea de a justifica motivul absentarii si disciplinele/orele de la care a lipsit.(monitorizarea
absentelor).Acest aspect este adus la cunostinta elevilor si parintilor la inceputul anului scolar. Nu sunt
luate n considerare cererile de motivare a absentelor care nu sunt predate personal .

4. Actele pe baza carora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de maxim 7 zile
calendaristice de la reluarea activitatii elevului si vor fi pastrate de profesorul diriginte la sediul unitatii
de invatamant, pe tot parcursul anului scolar.

5. Motivarea absentelor se face de catre profesorul diriginte in ziua prezentarii actului justificativ.

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

Motivarea absentelor pentru participarea la cantonamente, competitii de nivel local, judetean,
regional, national i international, olimpiadele gi concursurile scolare si profesionale organizate
la nivel local, judetean/interjudetean, regional, national si international, mobilitati cu scop
educational

1. La cererea scrisa a directorilor unitatilor de fnvatamant cu program sportiv suplimentar, a profesorilor-
antrenori din unitatile de invatamant cu program sportiv integrat, a directorilor cluburilor sportive
scolare/asociatiilor sportive scolare sau a conducerilor structurilor sportive, directorul unitatii de
invatamant aproba motivarea absentelor beneficiarilor primari care participd la cantonamente si la
competitii de nivel local, judetean, regional, national si international.

Directorul unitatii de invatamant aproba motivarea absentelor beneficiarilor primari care participa la
olimpiadele si concursurile gcolare si profesionale organizate la nivel local, judetean/interjudetean,
regional, national gi international, la cererea scrisa a profesorilor indrumatori/insotitori.

Directorul unitatii de invatamant aprobd motivarea absentelor beneficiarilor primari care participa la
mobilitati cu scop educational.
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2. Persoanele de la punctul 1 inainteaza lista elevilor participanti catre directorul unitétii si cererea scrisa
de motivare a absentelor.

3. Directorul unitatii de invatdmant vizeaza lista cu elevii participanti si aproba motivarea absentelor
acestora la cererea scrisa a persoanelor prevazute la punctul 1.

4. Motivarea absentelor se face de céatre profesorul diriginte.

in cazul beneficiarilor primari minori, parinti sau reprezentantii legali au obligatia de a prezenta
personal profesorului diriginte actele justificative pentru absentele copilului sau.

In cazul beneficiarilor primari reprezentanti, absentele se motiveaza pe baza actelor justificative,
conform prevederilor Statutului elevului, care atesta prezenta elevului reprezentant la activitatile
derulate prin prisma calitdtii si care sunt semnate de presedintele/directorul comisiei/structurii la care
elevul reprezentant a participat.

Profesorul diriginte pastreaza la sediul unitatii de invatdmant, pe tot parcursul anului scolar, actele pe
baza carora se face motivarea absentelor, prezentate in termen de 7 zile calendaristice de la reluarea
?ctivitétii elevului. Nerespectarea termenului atrage declararea absentelor ca nemotivate.

In cazul in care elevul acumuleaza prea multe absente nemotivate, profesorul diriginte are obligatia sa
informeze in scris parintii ori reprezentantii legali ai acestuia.

Directorul unitatii de invatamant are obligatia sa anunte serviciile de asistenta socialad (SPAS/DAS) gi sa
contribuie la stabilirea unor masuri de prevenire a abandonului scolar, in cazul beneficiarilor primari
care inregistreaza absente la cel putin 75% din numarul de ore de curs prevazut intr- un an scolar la
disciplinele respective.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- In cadrul Consiliului Profesoral, informeaza si prelucreaza sub semnatura cadrele didactice in legatura cu
procedura operationala privind motivarea absentelor;

- Primeste documentele specifice spre avizare;

- Controleaza sistematic completarea la zi si corectd a cataloagelor cu datele necesare (absente, note,
situatii statistice) si asigura, dupa incheierea anului scolar pastrarea acestora in arhiva unitatii, conform
normelor in vigoare.

9.2, Parintele/Reprezentantul legal

- Parintele/reprezentantul legal, la inceput de an scolar (si ori de céate ori este necesar) in sedintele cu
parintii este informat despre prevederile regulamentelor unitatii cu privire la frecventarea cursurilor,
modalitatile de Tnvoire de la ore a elevilor si motivare a absentelor, conform procedurii;

- Informeaza (telefonic/direct) profesorul diriginte in legatura cu situatia copilului sau;

- Dupa caz, solicitd profesorului diriginte sau de la secretariatul unitatii cererea tip de invoire a elevului
pentru ora/orele sau ziua/zilele pentru care doresc motivarea absentelor, o completeaza si semneaza.

- In termen de 7 zile calendaristice de la revenirea elevului la cursuri, fac dovada documentelor justificative
pentru motivarea absentelor.

9.3. Profesorul diriginte

- La inceput de an scolar (si ori de cate ori este necesar) in sedintele cu parintii, informeaza si prelucreaza
sub semnatura prevederile regulamentului de organizare si functionare a unitatii si ale regulamentului
intern, cu privire la frecventarea cursurilor, modalitdtile de nvoire de la ore a elevilor si motivare a
absentelor;

- Este informat (telefonic/direct) de catre parinte/reprezentantul legal in legaturd cu situatia copilului sau;

- In urma avizului conducerii unitatii, motiveaza absentelor elevilor in baza documentelor justificative;

- Este responsabil de preluarea, operarea si arhivarea documentelor privind motivarea absentelor elevilor
clasei.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnitura conducdtorului
edifiel reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
101 09.09.2025 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume sa'?"ét“r. Data ohsewat“
1. | Didactic Dragus Daniela 3 ‘?ﬁ'ijﬂ_( 09.09.2025
2. Didactic Bulbucan Mioara 4’,’ 09.09.2025
[V -~
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5] 6
13.1 Anexa 1 - Model cerere motivare absente elev - - - -
motive familiale
13.2 Anexa 2 - Model cerere motivare absente elev - - - -
motive medicale
13.3 Anexa 3 - Cerere motivare absente olimpiade, - - -
concursuri
134 Anexa 4 - Centralizator absente motivate - - -

11/12




COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |-a
"LUCIAN BLAGA" SEBES

MOTIVAREA ABSENTELOR ELEVILOR Revizia 0
Cod: P.O. 184 Exemplar nr. 1
Cuprins
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