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4.Scopul procedurii
Stabilirea modului de realizare a actiunilor de monitorizare, prevenire si combatere a
absenteismului scolar, inregistrarea si pastrarea in conformitate cu normele specifice a
inscrisurilor pe baza cirora se opereaza in documentele scolare.
Stabilirea sarcinilor si a circuitului documentelor necesare activitatii de monitorizare,
combatere si prevenire a absenteismului scolar.
S.Domeniul de aplicare
Aceasta procedura se aplici elevilor inscrisi la Liceul Tehnologic Topolog, parintilor acestora,
profesorilor, profesorlor diriginti si compartimentului secretariat.
6.Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

1 Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011
Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
Regulamentul cadru de organizare si funcfionare a unitatilor de invatimant
preuniversitar, aprobat prin OMEC nr. 5447/31.08.2020
Legea Educatiei Nationale Nr.1/201 1
Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatimant
Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea legii 35/2007
Ordin 5132 pentru aprobarea Prevederilor metodologice privind organizarea si
desfasurarea activitatilor specifice functiei de diriginte

8 Statutul elevilor aprobat prin OMENCS 4742/10.08.2016

9 Legislatie secundara: R.O.F al Liceului Tehnologic Topolog

7.Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura generali
7.1.Definitii

Proceduri operationali — prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, ametodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri -forma Iniiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale,aprobati si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a
uneia sau maimultor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost
aprobate si difuzate.

7.2.Abrevieri
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ROFUIP -Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din
invatdmantul preuniversitar

CEAC-Coinisia de evaluare si asigurare a calitatii
RI—- Regulament intcrn

OUG -Ordonanta de Urgenta a Guvernului

RAC -Responsabil Asigurarea Calititii

SMC -Sistem de Management al Calititii

ML.E.N. —Ministerul EducatieiNationale

C.A. —Consiliul deAdministratie

C.P. —Consiliul profesoral

C.D. —Cadru didactic

D. - Director

D.A. —Director adjunct

8.Descrierea procedurii

8.1.Procedura se va aplica avind in vedere urmitoarele prevederi legale privind
frecventa elevilor:

1. In fiecare unitate scolard, consiliul profesoral, cu consultarea consiliului reprezentativ al
parintilor, emite un regulament de ordine interioar, cu precizarea conditiilor de acces in
scoald al profesorilor, elevilor si al vizitatorilor (art. 2 legea 29/2010 ce completeazi legea
35/2007)

2. In cf. cu ROFUIP aprobat prin OMEC nr. 5447/31.08.2020, calitatea de elev se exercita
prin frecventarea cursurilor.

3.Incf cu prevederile art. 7, al (ff) din Statutul elevilor aprobat prin OM 4742/10.08.2016,
elevii au dreptul de a le fi consemnate absentete in catalog doar in cazul in care nu sunt
prezenti. Este interzisa consemnarea absentelor ca mijloc de coercitie.

4.Incf. cu prevederile art. 14, din Statutul elevilor aprobat prin OM 4742/10.08.2016 elevii
au indatorirea de a frecventa toate cursurile (a); de a respecta regulamentele si deciziile
unitdtii de invatamint (b); de a anunta in caz de imbolnavire profesorul diriginte.

5.Incf. cu prevederile art. 14, litera k din Statutul elevilor aprobat prin OM 4742/10.08.2016
elevilor le este interzis sa pardseasca perimetrul unitatii de invitamant in timpul programului
scolar, cu exceptia elevilor majori si a situatiilor previzute de ROF.

6. In cf. cu ROFUIP aprobat prin OMEC nr. 5447/31.08.2020, parintii/tutorii/sustinatorii
legali ai elevului au obligatia de a asigura frecventa elevilor in invatimantul obligatoriu si de
a lua mésuri pentru scolarizarea elevului pana la finalizarea studiilor.

8. Elevii din invatdmantul obligatoriu cu handicap fizic, nedeplasabili, cu boli cronice grave,
pot fi scutifi partial sau total de frecventa, beneficiind de indrumarea unititii de invatamant.
Scutirea se acorda, la cerere, de director, pe baza actelor medicale doveditoare si a
recomandarii exprese a compartimentului de igiend scolard din cadrul directiei de sanatate
publica a judetului Tulcea.

9. Elevii si elevele aflati in situatii speciale (cdsatorie, nasterea unui copil, persoane existente
in ingrijirea elevului, detentie etc.) vor fi sprijiniti sa finalizeze ciclul de invitamant.

8.2.Verificarea prezentei elevului la cursuri si consemnarea absentelor:




1. Prezenta elevilor la cursuri se verificd de catre cadrul didactic care consemneaza in rubrica
speciald din

catalogul clasei, in mod obligatoriu, fiecare absenti.

2. Prezenta elevilor scutiti de efort fizic la orele de sport este verificati si consemnati in
catalog de catre profesorul de sport.

3. Pentru elevii care nu fac religie, conducerea scolii va prezenta lista de activitati pe care pot
sd o desfasoare. Elevii care nu fac religie vornopta, indrumati de parinti, pentru una dintre
aceste activitati si vor comunica, in seris, profesorului diriginte, la inceputul
anului/semestrului optiunea lor in scopul monitorizirii prezentei acestora la activititi.

4. In situatia in care profesorii consemneaza (din motive justificate) absentele elevilor in
catalogul propriu, acestia au obligatia sa treca absentele in catalogul scolar, cel tarziu dupa
doud zile. Prin exceptie, in context special (pandemia de Sars-COV 2), notarea in catalog se
face cel tarziu in ultima zi a fiecarei luni.

5. Cadrele didactice informeaza profesorul diriginte in cazul in care constati ¢ un elev
absenteazi de la ora pe care o sustine, dar nu are absente trecute in catalog la alte discipline
pentru ziua respectiva.

6. Profesorul diriginte monitorizeaza zilnic frecventa la cursuri a elevilor din colectivul pe
care-l coordoneaza.

7. Profesorul diriginte are obligatia si anunte familia elevului, in cel mai scurt timp. in cazul
constatarii absentarii nejustificate de la cursuri a elevului telefonic, prin SMS, sau e-mail sau
in scris daca situatia se repeta.

8. Profesorul diriginte, pe data de 1 a fiecarei luni, va bara cu o linie orizontala, trasata cu
cerneala albastra in rubrica destinata notarii absentelor, absentele din luna anterioara.

8.3. Motivarea absentelor

8.3.1.Documentele pe baza cirora se face motivarea absentelor

a).Acte medicale

1. adeverinta eliberatd de medicul cabinetului scolar, de medical de familie sau medicul de
specialitate;

2. adeverintd/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberate de unitatea
sanitard in care elevul a fost internat. Actele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului scolar
sau a medicului de familie care are in evidenta fisele medicale/carnetele de sanatate ale
elevilor.

b). Cereri :

1. adresate profesorului diriginte al clasei de catre parintele, tutorele sau sustinatorul legal al
elevului pentru motivarea maxim a 20 de ore de curs pe semestru,

2. adresate directorului de catre profesorii indrumatori/insotitori pentru elevii care participa la
olimpiade/ concursuri scolare organizate la nivel
local/judetean/interjudetean/regional/national/international.

8.3.2 Perioada legala de prezentare a documentelor justificative pentru motivarea
absentelor

Prezentarea de catre parinte/elev catre diriginte a actelor doveditoare pentru motivarea
absentelor se face intr-un interval de 1-7 zile de la reluarea activitdtii scolare a elevului.
Nerespectarea termenului de 7 zile, atrage declararea absentelor ca nemotivate.




8.3.3. Prezentarea, inregistrarea si pistrarea documentelor justificative de motivare a
absentelor

in cazul elevilor minori, parintii/tutorii/sustinatorii legali au obligatia de a
prezentacompartimentului secretariat, personal, documentele justificative necesare motivarii
absentelor.

Elevii majori pot prezenta personal, actele justificative necesare motivarii absentelor.
Documentele justificative pentru motivarea absentelor sunt pastrate timp de un an de zile (1
septembrie-31 august).

Pand pe data de 2 a fiecarei luni, profesorul diriginte completeaza fisa de evidenta a frecventei
elevilor pentru luna anterioara.

Comisia de monitorizare a frecventei verifica, in ultimele 2 sdptdmani, inainte de incheierea
semestrului, legalitatea motivarii absentelor de catre profesorul diriginte si sesizeaza printr-un
raport adresat conducerii scolii neregularititile constatate.

8.3.4. Motivarea absentelor elevilor

Directorul unitatii avizeaza, siptimanal, cererile de motivare a absentelor depuse la
secretariatul scolii.

Profesorul diriginte preia de la secretariat, in intervalul 20-30 ale fiecarei luni, fisa de evidentd
a documentelor justificative pentru motivarea absentelor pe baza céreia, in cadrul orei de
consiliere si orientare, motiveaza absentele elevilor.

Motivarea absentelor fara acte justificative constituie abatere disciplinara si poate fi
sanctionatd cu avertisment.

In cazul elevilor care au intarziat la ord, motivarea se face, la fianlul orei, de citre profesorul
de la clasa.

La prima ora din program, trecerea absentelor in catalog se face la finalul orei.

8.3.5. Monitorizarea absentelor la nivelul scolii

La inceputul lunii, pana pe data de 2, profesorul diriginte consemneazi nr. de absente ale
elevilor clasei in fisa de monitorizare lunari a frecventei la nivel de scoala.

La inceputul lunii, pana pe data de 2 a fiecarei luni, profesorul diriginte completeaza situatia
frecventei elevilor primesc Bani de liceu pentru luna precedenta, in centralizatorul scolii.

La sférsitul semestrului, dirigintele consemneaz3 situatia frecventei elevilor la sfarsitul
catalogului

8.3.6. Informarea familiei elevului in legituri cu frecventa scolara

Profesorul diriginte informeaza in cadrul sedintelor cu parintii in legatura cu reglementarile
privind frecventa elevilor si obligatiile parintilor.

Prof. diriginte monitorizeaza permanent numarul total de absente al elevilor si informeaza
familia elevului atunci cand situatia o impune: absente nemotivate de la programul zilnic,
depésirea numarului legal de absente nemotivate.

In cazul in care elevul lipseste nemotivat de la 1-2 ore din programul zilnic, profesorul
diriginte va informa telefonic familia elevului, in aceeasi zi.

In situatia acumularii unui numar de absente care atrage aplicarea unor sanctiuni. profesorul
diriginte anunta in scris familia elevului.

8.3.7. Aplicarea procedurii in diferite situatii:

CAZUL A - elevul absenteaza din motive medicale sau personale 1-...n zile




1. Périntele/ tutorele/sustinatorul legal al elevului minor sau elevul major prezinta la
secretariat adeverinta vizatad spre inregistrare sau cererea de motivare a absentelor adresata
dirigintelul clasei.

2. Medicul scolii/reprezentantul cabinetuluii scolar avizeaza saptamanal adeverintele medicale
care necesita acest aviz (cele care nu au avizul medicului de familie)

3. Secretara inregistreaza documentele si inmaneaza directorului cererile parintilor spre
avizare.

4. Documentele inregistrate si cererile avizate se pastreaza in dosarul clasei.

5. Elevul informeaza prof. diriginte in legatura cu depunerea la secretariat a documentului
justificativ si perioada pentru care are/solicita motivarea absentelor.

6. Dirigintele consemneaza in agenda clasei numele elevului si perioada mentionata.

7. In vederea motivarii, profesorul consultd dosarul de documente justificative al clasei in
perioada 20-30 a fiecdrei luni. Motivareaabsentelor in catalog se opereaza de catre profesorul
diriginte daca documentul indeplineste urmatoarele cerinte: este vizat de cabinetul medical
scolar/medicul de familie; este inregistrat in termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului.
CAZUL B - elevul intarzie la prima ora de curs din program sau la orele ce succed pauzele
din program.

1. La prima ora de curs profesorul consemneaza in catalog absentele la finalul orei.

2. La orele ce succed pauzele profesorul consemneaza in catalog absentele la inceputul orei.
3. Absentele elevilor vor fi motivate de catre cadrul didactic daca elevul a participat la ora.
4. La cumularea a 3 intarzieri nejustificate elevul va fi sanctionat cu observatie individuala.
CAZUL C - parintele solicitd invoirea elevului pentru un numar de ore din programul zilei
1. In situatii deosebite, parintele/ tutorele legal poate solicita, in scris, invoirea elevului la o
parte din orele de curs din programul zilnic.

2. In acest caz, parintele/ tutorele/sustinitorul legal va adresa dirigintelui o cerere, pe care o
va depune la secretariat.

3. Cererea pentru elevii minori va fi avizata de directorul LTT

4. Dirigintele motiveaza absentele in catalog pe baza cererilor avizate de director.

5. Cererea inregistratd este pastrata la secretariat, in dosarul cu motivari al clasei.

CAZUL D - elevului i se face rau pe parcursul programului scolii

1. Elevul se prezinta la cabinetul medical din incinta colegiului.

2. Medicul/ asistenta medicala recomanda trimiterea acasa sau la medicul de familie a
acestuia, medicul/ asistenta medicala elibereaza un document justificativ.

3. Elevul informeaza profesorul diriginte si-i preda documentul justificativ.

4. Profesorul diriginte instiinteaza familia si depune la secretariat documentul justificativ
eliberat de cabinetul medical spre inregistrare si pastrare.

5. Familia elevului minor se obliga sa preia elevul de la scoala.

6. Daca nu poate fi contactat un membru al familiei, elevul va fi Insotit de o persoana
desemnata de profesorul diriginte/profesorul de serviciu/profesorul de la ora.

7. Situatia va fi comunicata in timp util directorului scolii.

8. Daca elevul a fost preluat de un echipaj medical, profesorul de la clasa informeaza
profesorul diriginte/profesorul de servicu pe scoala, care informeaza familia.

4. Dirigintele motiveaza absentele in catalog pe baza actului emis de cabinetul scolar.




CAZUL E — elevii participa la olimpiade/concursuri la nivel
local/judetean/interjudetean/regional/national/ international sau la activitati extrascolare
cuprinse in programul de activitati al scolii sau in proiectele aprobate ce sunt derulate de
scoala.

1. Profesorul coordonator/insotitor adreseaza directorului o cerere de motivare a absentelor la
care anexeaza lista nominald a elevilor,precizand numele si prenumele elevului, data, ora
(intervalul orar) si concursul la care participa.

2. Documentatia necesara va fi depusa la secretariatul unititii cu cel putin 3 zile inainte de
ziua 1n care are loc olimpiada, concursul, activitatea.

3. Directorul/ directorul adjunct (in absenta directorului) avizeaza cererea.

4. Dirigintele motiveaza absentele in catalog.

5. Cererea se pastreaza la secretariat, in dosarul cu motivari al clasei.

CAZUL F — elevii reprezentanti participa la activitati in cadrul unor structuri in care
reprezintd interesele elevilor

1. Elevii depun la secretariatul unitatii documente justificative semnate de persoane abilitate
din structurile respective care atesta prezenta lor la activitati.

2. Elevii informeaza dirigintele in legatura cu participarea la activitati si cu prezentarea
documentelor justificative.

3. Dirigintele motiveaza absentele in catalog pe baza documentelor justificative aduse in
termen legal si inregistrate la secretariat.

4. Cererea se pastreaza la secretariat in dosarul cu motivari al clasei.

Motivarea absentelor fara documente justificative constituie abatere disciplinara si se va
reflecta in fisa de evaluare anuala a cadrului didactic, respectiv in calificativul anual.
Prezenta procedura va fi adusa la cunostinta cadrelor didactice in cadrul Consiliului
Profesoral, elevilor de la clasa in cadrul orelor de dirigentie, parintilor acestora in cadrul
sedintelor cu parintii.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

9.1. Cadrul didactic

1. Monitorizeaza prezenta elevilor la ora de curs si consemneaza, obligatoriu, in catalog
absentele elevilor.

2. Consemneaza in catalogul clasei, in maximum doua zile, absentele elevilor pe care le-a
trecut in catalogul personal.

3. Motiveaza absenta notata in catalog a elevului care a intarziat, dar care a participat la ora.
4. Informeaza profesorul diriginte in legatura cu o absentare nejustificata de la ora proprie a
unui/unor elevi.

9.2. Profesorul diriginte

1. Informeaza elevii si parinti in legdtura cu prevederile procedurii.

2. Mentioneaza la rubrica observatii de la finalul catalogului daca elevii sunt navetisti.

3. Aplica prezenta procedura.

4. Monitorizeaza permanent frecventa elevilor.

5. Depune la secretariat documentele justificative dupa caz (cereri de participare la
activitati/olimpiade/ concursuri, adeverinte eliberate de cabinetul scolar).




6. Se asigura ca profesorii clasei respecta si aplicd procedura, raporteaza conducerii scolii
neregularitdtile constatate.

7. Preia lunar, 1n intervalul prevazut, de la secretariatul unititii fisele de evidentd/documentele
justificative pentru motivarea absentelor elevilor.

8. Motiveaza absentele elevilor in cf. cu prevederile legale si ale prezentei proceduri, numai
pe baza documentelor justificative.

9. Informeaza familia elevului in legatura cu frecventa elevului.

10. Informeaza familia elevului in situatia in care acestuia i se face rau in timpul programului
scolar.

11. Informeaza familia elevului in situatia care impune preluarea elevului de la scoala de catre
un echipaj medical.

12. Deleaga un adult/elev major sa insoteasca elevul la domiciliu in situatia in care parintii nu
pot veni in timp util sd preia copilul de la scoala si starea de sanatate a elevului nu-i permite sa
desfédsoare activitati scolare.

13. Raporteaza la termenele stabilite nr. de absente cumulat de elevii clasei pe care o
coordoneaza.

14. Monitorizeaza periodic (cel putin lunar) numarul de absente nemotivate si informeaza
familia In vederea asigurarii frecventei scolare a elevilor si prevenirii sanctionarii acestora.

16. La 3 intarzieri nejustificate sanctioneaza elevul cu observatie individuala.

17. Informeaza, in scris, elevul si familia in legaturd cu sanctionarea.

9.3. Directorul

1. Asigura intrarea cadrelor didactice la timp la ore, cu respectarea duratei pauzelor.

2. Verifica si asigura preluarea de cétre cadrele didactice la ore a cataloagelor.

3. Avizeaza/aproba cererile parintilor, ale cadrelor didactice etc., pentru situatiile prevazute in
prezenta procedura si pentru alte situatii care pot aparea si necesita aprobare.

4. Monitorizeaza si verifica aplicarea prezentei proceduri.

5. Monitorizeaza situatiile de urgenta care impun transportarea elevului la spital/la domiciliu.
6. Verifica aplicarea sanctiunilor legate de problemele de frecventa scolara.

9.4. Directorul adjunct

1. Verifica periodic (de 2 ori/semestru) situatia consemnarii absentelor in cataloagele scolare
si a motivarii absentelor.

2. Monitorizeaza nr. de absente nemotivate la nivelul colectivelor de clasa.

3. Monitorizeaza activitatea de informare a familiilor in legatura cu frecventa scolara.

4. Monitorizeaza aplicarea sanctiunilor legate de frecventa scolara.

5. Intocmeste rapoarte pe care le preda directorului.

6. Coordoneaza activitatea comisiei de monitorizare a frecventei elevilor.

7. Analizeaza, semestrial, situatia frecventei elevilor pe care o include in rapoartele de analiza
a activitatii scolare.

9.1.Medicul/ asistentul medical scolar

1. Avizeaza adeverintele medicale aduse de parinti sau de elevii/majori.

2. Elibereaza documente justificative pentru elevii care trebuie sa paraseasca programul scolar
din motive medicale.

3. Anunti prof. diriginte/de serviciu si directorul scolii in legatura cu situatia in care un elev a
fost preluat de un echipaj medical.




9.2. Departamentul secretariat

1. Inregistreaza documentele Justificative aduse de parinti/elevii majori.

2. Prezintd, saptamanal, directorului cererile de motivare a absentelor spre avizare.

3. Pastreaza pe parcursul integului an scolar documentele justificative pentru motivarea
absentelor.

9.3. Comisia pentru verificarea completirii cataloagelor scolare si monitorizarea
frecventei elevilor

1. Verifica periodic (de 2 ori/luna) situatia consemndrii absentelor in cataloagele scolare si a
motivarii absentelor.

2. Monitorizeaza nr. de absente nemotivate la nivelul colectivelor de clasa.

3. intocmeste rapoarte pe care le preda directorului adjunct.

9.4. Comisia de dezvoltare si implementarea a SCIM

1. Avizeaza procedura operationala.

2. Asigura aplicarea procedurii.

3. Controleaza aplicarea procedurii.
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Director,
Prof. Virginia Ciobanu

CERERE DE MOTIVARE A ABSENTELOR
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