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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr. Elemente privind Numele si
e . e Functia Data Semndtura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1.1 Elaborat Dumitru Cornelia Membru CEAC | 10.02.2023
1.2 Verificat Amariei lulia Responsabil | 13022023
CEAC
1.3 Aprobat Baston Gabriela Director 13.02.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nl B ] e G e
’ g P ~ Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
revizia in revizuita ; .
BE reviziei editiei
cadrul editiei
2:1 Editia 2 Procedura completa 20.01.2022
2:2. Manageri,
134 Responsabil CEAC,
Revizia 1 S Secretar, Diriginti 13.02.2023
Modificare legislatie-
ROFUIP nou, 2022

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

din cadrul editiei procedurii

Nr. S 1 Ex. v Numele si Data .
.copu i 7 Compartiment Functia Bgiow .a L Semnatura
crt. | difuzarii | nr. - | prenumele primirii
Director Baston W
3.1. | Infi 1 M
Rl i ARAEEI Gabriela 13.02.2023 i
Director Macsim )
3.2. | Infor 1 M t ;
HoTmATe ANABEMEN | adjunct Daniela 13.02.2023 % g
Cadre =
P 1 ;,.7%7
Informare/ d;e(ir:(c)trii1 i didactice, Cf. incadrdrii 13.02.2023 %?& ?
33 aplicare 2 sanitar eslevi pEsons . (u CPdie
’ ’ t 3 l .’ ! :
pirini savnf a.r elevi 2. 0% 023
parinti
. < . Responsabil . t
3.4. | Evidenta 3 Comisia CEAC CEAC Amariei lulia | 13.02.2023 |a] 4y
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Secretar Cristea 13.02.2023

Arhivare 4 Comisia CEAC CEAC Mihaela

4. Scopul procedurii operationale
Procedura stabileste modalitdtile de Invoire si motivare a absentelor elevilor din LTME
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre personalul didactic al LTMEGalati, sub
coordonarea dir. adjunct, a Coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
precum si a personalului sanitar (asistent, doctor).

5.2. beneficiarii directi ai procedurii sunt elevii LTMEGalati, iar beneficiarii indirecti sunt parintii.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurale

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:
v" Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.
v" Legea nr.87/13.04.2006 privindasigurareacalititiiineducatie;

6.3. Legislatie secundara:

v Statutul elevului — OMENCS 4742/2016, cu modificérile si completirile ulterioare;

v Ordinul ME nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de invatamant preuniversitar;

v" Ordinul nr. 653/25.09.2001 privindasistentamedicald a prescolarilor, elevilorsistudentilor, cu
modificarilesicompletdrileulterioare;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
v" Regulamentului de organizare si functionare al Liceului Teoretic” Mircea Eliade” Galati

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1 Definitii ale termenilor

I. i

o Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
' operationald metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
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activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,

2 operationale aprobata si difuzata.
A .| Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
3. Reviziain c.a.c-irul unet caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
editii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se
4 Document conferd 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.
Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autorititii desemnate
5: Aprobare : . . . N :
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre
6. Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute ceringele
specificate.
7.2  Abrevieri ale termenilor
Nr. . . e
ot Abrevierea o 'l«‘ermenulvabrevi:gt
1 | PoO. Procedurd operationala
2 |Cs. Compartiment de specialitate
3 |E Elaborare
4 Verificare
5 | Ap. Aplicare
6 | Ah. Arhivare
Regulamentul de Organizare siFunctionare a Unitatilor de
R Invitdmant Preuniversitar
Regulamentul de Organizare siFunctionare a Liceului Teoretic
8 | RO.FLTME. i )
,Mircea Eliade”
9 | L.T.ME. Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati
10 | CEA.C Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
11 | CP Consiliul Profesoral
12 | CA. Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale
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Conform Ordinului ME nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare

sifunctionare a unitatilor de invatamant preuniversitarArticolul 95, pot exista urmétoarele cazuri in care
parinti/elevi majori/profesori indrumatori/profesori insotitori/directori ai unitatilor de invatdmant cu
program sportiv suplimentar/profesori-antrenori din unitatile de invatamant cu program sportiv
integrat/ directori ai cluburilor sportive scolare/asociatiilor sportive scolare sau a conducerilor
structurilor nationale sportive pot solicita motivarea absentelor:

A. Motive medicale

B. Alte situatii motivate prin Cereri scrise de cdtre parinti/elevi majori

C. Motive medicale in situatii exceptionale

D. Pentru activitati sportivela nivel judetean, national si international precum si alte situatii neprevazute
care pot avea loc in timpul programului scolar.

CAZUL A - Motive medicale

(98]

Elevul major/parintele/tutorele legal prezinta la cabinetul medical scolar actul medical doveditor (act
eliberat 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) pentru
inregistrare si vizare.

Elevul major/parintele/tutorele legal preia de la cabinetul medical scolaractul medical vizat.
Dirigintele motiveaza absentele in catalog pentru perioada mentionata in actul medical.

Elevul major/périntele/tutorele legal are obligatia de a prezenta personal dirigintelui actele
justificative pentru absentele copilului sau in termen de maxim 7 zile de la reluarea activitdtii
elevului, dupa ce aceste acte au primit viza cabinetului medical scolar. Nerespectarea termenului
mentionat mai sus atrage declararea absentelor ca nemotivate.

Dirigintele péstreaza actul medical vizat in dosarul cu motivéri pe parcursul intregului an scolar.

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

CAZUL B - Alte situatii motivate prin Cereri scrise de catre pirinti/elevi majori

Prin ROFUIP nr. 4183/2022 , art. 94 (5), se poate acorda o astfel de invoire in limita a 40 de ore de curs
pe an scolar, fard a depasi20% din numarul orelor alocate unei discipline.

1.

Elevul major/Parintele/tutorele legal completeaza si semneaza cererea de invoire si motivare a
absentelor conform Anexei 1.

Elevul major/périntele/tutorele legal prezinta personal dirigintelui cererea scrisa.

Dirigintele verifica daca in urma motivarii absentelor se incadreaza in limita a 40 de ore de curs pe an
scolar, fara a depasi 20% din numarul orelor alocate unei discipline.
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4. 1In cazul in care numarul de absente depaseste limita de 40 de ore de curs pe an scolar, fard a depasi
20% din numarul orelor alocate unei disciplinesau nu sunt prezentate documente justificative,
dirigintele bifeaza optiunea "Cerere respinsa" din rubrica prevazutd pentru diriginti;

5. 1n cazul in care numarul de absente motivate prin Cerere scrisd se incadreaza in limita a 40 de ore de
curs pe an scolar, fard a depasi 20% din numarul orelor alocate unei disciplinesi sunt prezentate
documente justificative, dirigintele aproba cererea prin semnarea acesteia si motiveazi absentele in
catalog.

6. Elevul major/périntele/tutorele legal are obligatia de a prezenta personal dirigintelui cererea scrisd in
termen de maxim 7 zile de la reluarea activitatii elevului. Nerespectarea termenului mentionat mai sus
atrage declararea absentelor ca nemotivate.

7. Dirigintele pastreaza cererea in dosarul cu motivari pe parcursul intregului an scolar.

CAZUL C - Motive medicale in situatii exceptionale

in cazul in care elevul lipseste din cauza stirii de sinatate, parintele/tutorele legal/ elevul major are
obligatia de a prezenta personal dirigintelui actele medicale justificative pentru absente in termen de maxim
7 zile de la reluarea activititii elevului, dupa ce aceste acte au primit viza cabinetului medical scolar.

Dirigintele este instiintat personal/telefonic prin sms de périnte asupra situatiei aparute.

in cazul in care elevul lipseste trei zile consecutive, trebuie si prezinte dirigintelui si Aviz
Epidemiologic.

Pentru situatia in care elevul are nevoie de ingrijire medicald pe parcursul orelor care nu poate fi rezolvatd

de personalul medical al cabinetul medical scolar (urgentd stomatologica, etc.):

1. Elevul se prezinta la cabinetul medical din incinta liceului;

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

3. Medicul/asistenta medicald comunica dirigintelui/directorului problema de sanatate cu care se confrunti
copilul si elibereaza adeverintd medicala acestuia pentru a se prezenta la un medic de specialitate.

4. Elevul prezintd adeverinta medicald avizata de medic/asistent portarului si pardseste incinta scolii

5. In cazul deplasarii cu ambulanta, daca périntele nu se poate prezenta in timp util, elevul va fi obligatoriu
insotit de cétre profesorul de serviciu;

6. Dirigintele motiveaza absentele in urma primirii adeventei medicale vizata de medic/asistent.
Actele pe baza carora se face motivarea absentelor sunt pastrate de catre profesorul diriginte, pe tot

parcursul anului scolar

CAZUL D - Pentru activititi sportive la nivel judetean, national si international precum si alte situatii
neprevazute care pot avea loc in timpul programului scolar.

Pentru situatia in care elevul(i) participa la activitdti sportive precum cantonamente si la competitii de nivel

local, judetean, regional, national si international
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I. Directorii cluburilor sportive scolare/asociatiilor sportive scolare sau conducerile structurilor
nationale sportive/organizatorii/coordonatorii intocmesc un document din care reiese participarea
elevului/elevilor la activitate pe care il predau elevului/elevilor.

Elevul prezinta dirigintelui documentul eliberat de unitatea organizatoare.

Dirigintele motiveaza absentele pentru perioada mentionatd si pastreaza documentul in dosarul cu

(VS I\

motivari;

Pentru situatia in care elevul are o problema personald care nu suportd amdnare

1. elevul se prezinta la diriginte/ profesor de serviciu/ directorsi prezinta situatia de fapt.

2. diriginte/ profesor de serviciu/ director instiinteazd telefonic parintele/ tutorele legal asupra situatiei
aparute

3. diriginte/ profesor de serviciu/ directorelibereaza elevului un bilet de invoire, conform anexei 2

......

paraseste incinta scolii.

9. Responsabilitati

9.1. Profesorii diriginti au urmétoarele responsabilitati:

9.1.1. s@ cunoasca prevederile acestei proceduri;

9.1.2. sa informeze elevii prevederile acestei proceduri;

9.1.3. sa informeze parintii prevederile acestei proceduri;

9.2. cadrele didactice colaboreaza cu elevi, parinti, profesori diriginti pentru o buna aplicare a acestei
proceduri;

9.3. CEAC- monitorizeaza, analizeaza si modifica prezenta procedura;

9.4. Dirigintii caselormonitorizeaza indeplinirea prevederilor prezentei proceduri;

9.5. Responsabil procedura: Prof. Amariei lulia

10.Formular evidenta modificari

Nr. Semnadtura
ol . Data . Data Descriere conduc:'gl b
il editiei e reviziei e modificare :
departamentu
lui
Modificat nume
coordonator
201, CEAC, nume
1 2 2022 1 10.02.2023 8 director adjunct
Modificat
ROFUIP cu cel in
vigoare
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11.Formulare, anexe

Anexa 1
Nr. din

Aprobat

Director,

Prof. Gabriela BASTON
DOAMNA DIRECTOR,

Subsemnatul(a) , parinte/tutore/sustinator legal al
elevului/elevei din clasa , va rog sd aprobati
motivarea:

Numa : . aturapdri )
allj;;:rt:e Orele de curs din data de: | Scutire predata la data de: SemnAUTApATinte/tHare

Cunosc faptul ca actele pe baza cdrora se face motivarea absentelor se prezintd in termen de 7 zile de la
reluarea activitatii elevului. Motivarea se face in baza art. 94 alin(5) din Ordinul Ministrului Educatiei nr.

4183/4.07.2022.

Se completeaza de citre diriginte

In urma discutiilor cu elevul, parinte/tutore/sutindtor legal, analizand situatia prezentata, consider ca,
motivele invocate sunt reale, obiective si intemeiate si propun motivarea absentelor.

Numele si prenumele diriginte

Semnétura diriginte,
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Anexa 2
BILET DE INVOIRE
ELEVU ccvsuiicsisvasiasssussisanssiissnsssiins issss sossdsissesass sisssssssdiss svesssiasssmisainiasmisie s din unitatea noastra de invatdmant,

din clasa ...iinnnenn. este INVOit AStAZI v.uvvrereeseeerisserrissirins in intervalul orar ...
TSGR TR TR EIONAL oo rmeres oo A4 A AR A LR A A A 1S A e A RS
Profesor-de servictu/dIriginte. .. cummmmmmsmmmnsmsmmssossssss Semndtura

(numele si prenumele)
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12.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrut Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei 1
2 Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 1
' din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 2
5. Domeniul de aplicare 2
6. Documentele de referinta 2
7. Definitii i abrevieri 3
8. Descrierea procedurii 4
9. Responsabilitati 6
10. Formular evidenta modificdri 6
11. Formulare, anexe 7
12. Cuprins 9




