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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, areviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
Data intrarii
Nr. responsabilii/ Numele si prenumele Functia o Semnitura
in vigoare

crt. operatiunea

1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Mitran Alina Dir.adj. 19.09.2022 %&nézy
1.2 | Verificat Créaciun Mihaela Dir. adj. 20.092022 | L=
1.3 | Aprobat Galea Florentina Director 20.09.2022 —_{h

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Edltla., sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data de la.care se 2.1p11ca
revizia in cadrul s i 5 prevederile editiei sau
ce revizuita reviziei M
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial 21.09.2022

3. Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul procedurii operationale

Nr. S.CORU!. bmmiplat Compartiment Functia Rume gi Data primirii Semnétura
difuzérii nr. prenume
ort. I 2 3 4 5 6 7
. Personal e (_—
3.1 | Aplicare 1 didactic Diriginti 20.09.2022 %&{% 3
. Mitran Alina- |
3.2 | Arhivare 2 Director adjunct 20.09.2022 \
Oana T

4. Scopul procedurii

4.1 In aceasta procedura se descrie modalitatea de motivare a absentelor elevilor in conformitate

cu prevederile Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar aprobat prin OME 4183/2022.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Procedura va fi aplicatd de catre profesorii — diriginti de la toate nivelurile de

invatdmant de la Colegiul National “Teodor Nes” din Salonta.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1 Legislatia

e OME 183 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a

unitatilor de invdtdmant preuniversitar

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
1. Procedurs tional trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
rocedura operationala de aplicat in vederea realizdrii activitdtii, cu privire la
aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
3. Revizia in cadrul unei asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
editii ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost]
aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationald
2. E Elaborare
3, \Y Verificare
4. A Aprobare
3 Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Generalitdti Motivarea absentelor elevilor se va face de catre profesorii diriginti pe

baza documentelor justificative prezentate de parintii sau reprezentantii legali ai elevilor minori,

respectiv de catre elevii majori.

8.2 Responsabilitagi
v Conducerea scolii rdspunde de comunicarea prezentei proceduri si revizuirea

acesteia cand este cazul
v" Profesorii - diriginti sunt responsabili pentru implementarea acestei proceduri
v" Elevii majori sau parintii/ reprezentantii legali ai elevilor minori au obligatia de a

prezenta actele justificative pentru motivarea absentelor.

8.3 Resurse necesare

Resurse materiale: modele de cereri — Anexele 1, 2, 3

Resurse umane: profesorii diriginti.

Resurse financiare: nu este cazul

8.4 Continut

v Périntele sau reprezentantul legal prezintd personal profesorului pentru invatdiméantul
primar/profesorului diriginte actele justificative pentru absentele copilului sdu in termen
de 7 zile de la reveenirea elevului la scoald. Elevul major prezinta actele justificative
personal dirigintelui.

v’ In situatia in care se solicitd motivarea absentelor pe baza actelor medicale, inainte de a
fi prezentate dirigintelui, acestea vor fi vizate de cabinetul scolar sau de medicul de
familie al elevului.

v Pentru motivarea absentelor pe baza cererii parintelui/ reprezentantului legal sau

elevului major se respecta urmatoarele etape:
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e pdrintele sau reprezentantul legal/elevul major completeaza si prezinta personal

dirigintelui cererea-tip elaborata la nivelul institutiei (Anexele 1 si 2)

o dirigintele Inregistreaza cererea in registrul de intdri-iesiri de la secretariatul scolii

e dirigintele verifica incadrarea in numadrul de 40 de ore permise a fi motivate pe

baza cererii parintelui, conform OME 4183/2022, art. 95 alin (5) si apoi vizeaza

cererea

e dirigintele prezintd cererea directorului/directorului adjunct spre avizare

e dirigintele motiveaza absentele

v' Absentele rezultate ca urmare a intirzierii elevului la ord se motiveaza pe baza

cererilor parintilor/reprezentantilor legali din cota de 40 de ore/an scolar prevazute de

OME 4183/2022, art. 95 alin (5)

v" Motivarea absentelor elevilor care participa la olimpiadele si concursurile scolare

si sportive/cantonamente organizate la nivel local, judetean/interjudetean, regional,

national si international, se face la cererea scrisd a profesorilor indrumaétori/insotitori

(Anexele 3 si 4), dupa aprobarea acesteia de cétre directorul scolii

8.5 Monitorizarea procedurii

Se realizeaza de catre conducerea unitatii de Invatamant
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9. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr.
anexd

Denumirea
anexei

Elaborator

Aprobat

Nr. de
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioadd

Alte
elemente

0

/

2

3

4

5

6

7

8

Cerere de
motivare a
absentelor
pentru elevii
minori

Conducerea
scolii

Director

Dir. adj

20.09.2022

16.06.2023

Cerere de
motivare a
absentelor
pentru elevii
majori

Conducerea
scolii

Director

Dir. adj

20.09.2022

16.06.2023

Cerere de
motivare a
absentelor
pentru elevii
participanti la
olimpiade si
concursuri
scolare

Conducerea
scolii

Director

Dir. adj

20.09.2022

16.06.2023

Cerere de
motivare a
absentelor
pentru elevii
participanti la
olimpiade si
concursuri
sportive/can-
tonamente

Conducerea
scolii

Director

Dir. adj

20.09.2022

16.06.2023
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10. Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii OPErationale ..........cuvuerieiririeniiiririet ettt b e eaeanas
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale ..............ccoccveveerennne.
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

EO ST 1O P TOTREL] 5 crmamisiccoomsicocotsoimanioo. o5 808 5.5 5555 AR i im0
4. SCOPUL PLOCEAUITI -.cuveueviriiiirieiiietieie sttt ettt et tes et et eae e sess et seesessesbesbeebeereessenneereerens
5. Domeniul de aplicare a procedurii Operationale............ocueveveerieririeinieienieieeseeeee e e
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale............cocevvivieeerieieneeieiiriieeeeeree,
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald.............ccoeecveveieierinnennne.

8. Descrierea procedurii OPerationale .........c.eccvuerueieiiriiriiieieiiieiceieetee et e
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Avizat
Director / Director adjunct

Doamna / Domnule Diriginte

SUDSEMNALUI(Q), 1cvvvieiiieeiiiie et e e et ae e ettt e et e it sae et eaeen in
calitate de parinte / reprezentant legal al elevului(ei)
......................................................................... din clasa a ..................., de la Colegiul National

”Teodor Nes” Salonta, in conformitate cu prevederile OME nr. 4183/04.07.2022 — ROFUIP art.

94 alin. (5), vd rog a aproba motivarea absentelor fiului / fiicei mele din data / perioada

Mentionez cé prezenta la orele de curs din intervalul mai sus mentionat nu a fost posibila

I UTNIALOTUL INOTIV weeetieieeeeeeeeee et eee e eeseeeeteeeeeeeesaeeeeeeeeaeeeeeeeeeaeeaeaeeasaaassaeaeesesssaeeesesannnnesesasasasns

Data, Semnétura,

Aducerea la cunostinta dirigintelui,
Avizat diriginte,

Data,
Numdr absente pentru care se face solicitarea ..........c..........

Numdr total de absente motivate pand in prezent conform ROFUIP art. 94 alin. (5)
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Avizat
Director / Director adjunct

Doamna / Domnule Diriginte

in clasa a ..ccooceeirnneene , de la Colegiul National ”"Teodor Nes” Salonta, in conformitate cu
prevederile OME nr. 4183/04.07.2022 — ROFUIP art. 94 alin. (5), va rog a-mi aproba motivarea
absentelor din data / perioada ..........cccecevenineninieninee , intervalul orar ......c..ccecueeuee

Mentionez cd prezenta mea, la orele de curs din intervalul mai sus mentionat, nu a fost

POSibila din UrMALOTUL MOTIV ..eviiiiiiiiiieiiiieit ettt et ettt et ete et et e esbeesteenneensaesnens

Data, Semnatura,

Aducerea la cunostinta dirigintelui,
Avizat diriginte,

Data,
Numdr absente pentru care se face solicitarea ......................

Numdr total de absente motivate pand in prezent conform ROFUIP art. 94 alin. (5)
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SUbSEMNATUL(R), ..veuvieieeniieiieie ettt ettt ettt aeesae et eabesteetsenseteseeereeaeenee in
calitate de profesor Indrumator al eleVulUi(E1) ..cevieeiereieierieeeeeeceeeie e din
ol 17 i —— , de la Colegiul National “Teodor Nes” Salonta, in conformitate cu

prevederile OME nr. 4183/04.07.2022 — ROFUIP art. 95 alin. (2), va rog a-i aproba motivarea
absentelor din data / pericada ..o , Intervalul orar

Mentionez cé prezenta la orele de curs din intervalul mai sus mentionat nu a fost posibila
deoarece a participat la concursul scolar/olimpiada .........cccocoveerireirierinirieeseeee s

organizat/a la nivel local/judetean/interjudetean/regional/national

Data Semnaétura,
2
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NI e, L e s Anexa 4

SUDSEMNALUL(A), +eeveeutenieriieieieiiie ettt ettt e e e e e b e sbe b e besreassneennes in
calitate de profesor-antrenor al elevulUui(el) ......cc.oceviveieiireirineiiiisceee e din
clasa a .coeveeinnnnn. , de la Colegiul National “Teodor Nes” Salonta, in conformitate cu

prevederile OME nr. 4183/04.07.2022 — ROFUIP art. 95 alin. (1), va rog a-i aproba motivarea
absentelor din data / pericada ... , intervalul orar

Mentionez ca prezenta la orele de curs din intervalul mai sus mentionat nu a fost posibila
devarees a. participat |a santomamentulleompetit wsemmsmsmnasnssnmavsmmmvsmian. o

de nivel local/judetean/regional/national

Data, Semnatura,

10




