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1. Elaborarea, verificarea, aprobarea sau revizuirea editiei procedurii de lucru:

OPERATIUNEA RESPONSABILI DATA SEMNATURA AUTORIZATA
ELABORATA Comisia de monitorizare si combatere a 20.10.2013
absenteismului si abandonului scolar
VERIFICATA Comisia de evaluare si asigurare a calitatii 7.11.2013
APROBATA Consiliul de Administratie 22.11.2013
REVIZUITA Director 1.09.2016

2. Situatia editiei sau a reviziilor procedurii de lucru:

Editia | Componenta revizuita | Modalitatea de revizuire Data de la care se aplica prevederile
editiei/reviziei procedurii
Modificare continut,
1 9,11 . ’ 12.09.2016
adaugare de documente

3. Grupul tinta caruia i se difuzeaza editia procedurii de lucru sau a reviziilor acesteia:

Scopul Compartiment Functii Nume si prenume Data Semnatura
Avizare C.p. Secretar Prof. Cristina Istrate 12.09.2016
C.E.A.C Presedinte Prof. Mirela Bozbici
Aprobare | C.A. Director Prof. Andrei-lgor Manovici 20.09.2016
Cadre didactice Profesori Toate cadrele didactice
Aplicare Beneficiari indirecti | Parinti Parinti 12.09.2016
Beneficiari directi Elevi Elevi

4. Scopul procedurii: Prezenta procedura reglementeaza activitatea Comisiei de monitorizare si

combatere a absenteismului si abandonului scolar din cadrul Liceului Teoretic loan Slavici — Panciu.

5. Obiectul procedurii: Prevederile procedurii se aplicd de catre toti elevii si parintii/reprezentantii

legali ai acestora pentru motivarea absentelor elevilor, precum si de catre toate cadrele didactice

(diriginti/ profesori de serviciu) implicate in centralizarea si motivarea absentelor.

6. Domeniul de aplicare al procedurii: Prezenta procedura se aplica la nivelul Liceului Teoretic loan

Slavici — Panciu si este dusa la indeplinire de catre personalul didactic si didactic auxiliar al unitatii,

elevii si parintii/reprezentantii legali.
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7. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale:

= Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

= Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Teoretic loan Slavici — Panciu;

=  Statutul Elevilor aprobat prin Ordinul MENCS 4742/10.08.2016.

8. Atributiile conducerii unitatii de invatamant:

a) Instruieste personalul unitatii in vederea cunoasterii prevederilor prezentei proceduri;

b) Stabileste atributiile profesorilor de serviciu / dirigintilor;

c) Informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne
privind centralizarea si motivarea absentelor;

d) Asigurd existenta stampilelor BILET DE VOIE si CERERE DE iINVOIRE la secretariatul unitatii.

e) Asigura existenta REGISTRULUI UNIC PENTRU TNREGISTRAREA DOCUMENTELOR JUSTIFICATIVE
PENTRU MOTIVAREA ABSENTELOR ELEVILOR.

9. Atributiile personalului didactic si nedidactic:

a) Orice cadru didactic are obligatia de a cunoaste si de a respecta prevederile prezentei proceduri
si a reglementadrilor privind centralizarea si motivarea absentelor elevilor liceului;

b) Orice cadru didactic are obligatia de a cunoaste si de a respecta atributiile ce-i revin in calitate
de profesor de serviciu;

c) Toate cadrele didactice cu functia de profesor diriginte au obligatia de a instrui elevii si
parintii/reprezentantii legali ai acestora in cadrul orelor de dirigentie/intrunirilor periodice cu
pdrintii cu privire la reglementarile prezentei proceduri, consemnandu-se instructajul in procesul
verbal specific, cu inregistrarea acestuia in registrul de intare-iesire al unitatii;

d) Bibliotecarul unitatii inregistreaza in Registrului unic pentru finregistrarea documentelor
justificative pentru motivarea absentelor elevilor solicitarile de invoire ale elevilor (Bilet de voie,
Cerere de invoire) si adeverintele medicale prin care se justifica absentarea;

e) Nerespectarea prezentei proceduri constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza
conform prevederilor Legii Educatiei Nationale 1/2011, ale Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si ale Regulamentului Intern;

10. Atributiile elevilor:

a) S3a cunoasca si sa respecte prevederile prezentei proceduri si a reglementarilor privind
centralizarea si motivarea absentelor elevilor din cadrul unitatii;

b) Nerespectarea prezentei proceduri constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza
conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar si ale Regulamentului Intern;
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11. Operatiunile presupuse de aplicarea procedurii:
(1) Motivarea absentelor elevilor
Motivarea absentelor consemnate in cataloagele claselor se face:

a) PE BAZA CARNETULUI DE ELEV, rubrica MENTIUNI, unde se aplica cele doua tipuri de stampile —
BILET DE VOIE, respectiv, CERERE DE INVOIRE insotite de semnatura directorului unitatii. [ANEXA 1]
Data fnscrisa in format zi/luna/an ce se va regasi pe fila carnetului de elev prin aplicarea stampilelor
constituie data absentarii elevului pentru care se poate opera motivarea.

Conform regulamentului intern al unitatii, un elev beneficiaza strict de 3 cereri de invoire si 3 bilete de voie
pe semestru.
b) PRIN ADEVERINTA MEDICALA eliberatd numai de medicul de familie sau medicul specialist (in
situatia unei interventii medicale de specialitate), vizatda de medicul cabinetului scolar si depusa la
secretariatul unitatii de catre parintele sau reprezentantul legal al elevului. Exceptie fac elevii cu
varsta de minim 18 ani. Adeverinta va fi in mod obligatoriu insotitd de reteta specifica tratamentului
presupus de diagnosticul medical si bonul fiscal de achizitie a medicamentatiei. Adeverinta medicala
trebuie sa detind parafa medicului, stampila clinicii si numarul de finregistrare. Sub aspect
deontologic medical, diagnosticele scrise pe adeverintele medicale trebuie sa se regaseasca in
registrul de evidenta al pacientului detinut de medicul de familie. Adeverinta medicala eliberata de
catre medic trebuie adusa in maxim 7 zile de la data revenirii la scoala a elevului, dar nu mai tarziu
de data de 3 a fiecdrei luni, pentru elevii care absenteazd in ultimele 3 zile ale lunii precedente. In
cazul in care se depaseste acest interval de timp, adeverinta devine nul3, iar absentele cumulate
raman nemotivate!
c) CERERE SCRISA formulatd de un cadru didactic coordonator al unei activititi sau al unui proiect
inregistrata in Registrul de Intrare-lesire al unitatii si aprobata de director. [ANEXA 2]
Orice absenta motivata trebuie sa aiba la baza documentele justificative enuntate mai sus! Fac exceptie de la
prezenta procedurd absentele consemnate si motivate la sfarsitul unei ore de curs de catre profesorul
respectiv pentru situatia intarzierii elevului din motive obiective. Motivarea absentelor fara documente
justificative constituie abatere disciplinard! Motivarea absentelor se face numai de catre diriginte care este
direct raspunzator de centralizarea corecta a acestora si consemnarea numarului in rubricatia ABSENTE din
catalogul clasei.
(2) Centralizarea absentelor elevilor
in perioada 1-4 a fiecdrei luni, dirigintii au obligatia de a motiva absentele lunii precedente pe platforma
ADSERVIO. Din data de 5 a fiecarei luni nu se mai pot motiva absentele lunii precedente.
Comisia de monitorizare si combatere a absenteismului si abandonului scolar are urmdtoarele atributii:

= genereaza pe platforma ADSERVIO raportul lunar al absentelor pentru fiecare clasa;
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= genereaza pe platforma ADSERVIO datele la nivelul unitatii, lunar, prin intocmirea Raportului lunar
de monitorizare a absentelor pe unitatea scolara;

= urmareste evolutia absentelor elevilor beneficiari ai bursei Bani de liceu;

= jdentifica cazurile problema;

= monitorizeaza respectarea prevederilor legale stipulate in ROF-LTIS, avertizand dirigintii cu privire la
instiintarea prin adresa oficiala a parintilor elevilor claselor a IX-a si a X-a cu 20 de absente
nemotivate, emiterea preavizului de exmatriculare pentru elevii claselor a Xl-a si a Xll-a cu 20 de
absente nemotivate, propunerea spre exmatriculare a elevilor claselor a Xl-a si a Xll-a la cumularea
numarului de 40 absente nemotivate, discutarea amanarii anului scolar pentru elevii care intrunesc
conditiile specifice;

= centralizeaza si arhiveaza documentele justificative si intocmeste raportul de activitate specific, la
sfarsitul fiecarui an scolar.
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ANEXA 1

STAMPILELE APLICABILE PE FILA CARNETULUI DE ELEV, RUBRICA MENTIUNI

BILET DE VOIE

Nr. din / /

Liceul Teoretic IOAN SLAVICI - Panciu

CERERE DE INVOIRE

Nr. din / /

Liceul Teoretic IOAN SLAVICI - Panciu
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ANEXA 2

ANTET

Domnule Director,

SUBSEMNATUI(G), coorieee e cadru

didactic in cadrul Liceului Teoretic loan Slavici, in calitate de coordonator al activitatii / proiectului
................................................................................................................................. , va rog sa aprobati
absentarea elevului/elevilor nominalizat(ti) in tabelul de mai jos in scopul participarii la activitatea /
proiectul anterior mentionat.

Precizez ca activitatea / proiectul se desfdsoard in data de ......cccoceveevivereecnneeennne. in

intervalul orar.....ccocceevvveuneeneennn. .

Tabel nominal
NR. CRT. NUMELE SI PRENUMELE ELEVULUI PARTICIPANT CLASA

DATA: SEMNATURA:




