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4. Scopul procedurii
Prezenta procedura are ca scop stabilirea modalitatilor de motivare a absentelor elevilor in Scoala
Gimnaziala nr.1 Valu lui Traian.
5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica de catre elevi, invatatori/profesori/profesori diriginti din Scoala Gimnaziala nr.1 Valu

lui Traian, cat si de catre parintii/tutorii legali ai elevilor din unitatea de invatamant.

6. Descrierea procedurii

(1) Prezenta elevilor la fiecare ora 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.

(2) Motivarea absentelor se face de catre invatatorul/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul
diriginte in ziua prezentarii actelor justificative.

(3) Tn cazul elevilor minori, parintii sau reprezentantii legali au obligatia de a prezenta personal
invatatorului/ profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte actele justificative pentru absentele
copilului sau.

(4) Actele pe baza carora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz:

1) adeverinta eliberata de medicul de familie sau medicul de specialitate;

2) adeverinta/ certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberat(a) de unitatea sanitara in
care elevul a fost internat. Actele medicale trebuie sa aiba viza medicului de familie care are in evidenta fisele
medicale/carnetele de sanatate ale elevilor.

3) Cereri scrise ale parintelui sau reprezentantului legal al elevului, adresate invatatorului/ profesorului
pentru invatamantul primar/profesorului diriginte al clasei, in limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fara a
depasi 20% din numarul orelor alocate unei discipline, avizate in prealabil de motivare de catre directorul unitatii

de invatamant.

6.1. CAZURI DE MOTIVARI:

A. Medicale;

B. Cereri de la parintj;

C. Intarzieri la prima or3;

D. Invoiri de 1 — 2 ore;

E. Pentru olimpiade, concursuri, activitati educative, culturale, sportive sau participarea elevilor la mobilitati in

strainatate cu scop educational.

CAZUL A

1. Parintele/ tutorele legal prezinta dirigintelui adeverinta medicala.

2. Invatatorul/profesorul diriginte motiveaza absentele in catalog.

3. Parintele/tutorele legal are obligatia de a prezenta personal invatatorului/profesorului diriginte actele
justificative pentru absentele copilului sau in termen de maxim 7 zile de la reluarea activitafii elevului.

Nerespectarea termenului mentionat mai sus atrage de regula declararea absentelor ca nemotivate.
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4. invététorul/profesorul diriginte pastreaza adeverinta ih dosarul cu motivari.

5. Este interzis altui cadru didactic sa motiveze absente, cu exceptia invatatorului/profesorului diriginte.

CAZUL B

In limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fara a depasi 20% din numarul orelor alocate unei discipline,
absentele pot fi motivate pe baza cererilor scrise ale parintelui sau reprezentantului legal al elevului, adresate
invatatorului/profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte al clasei, avizate in prealabil de
motivare de catre directorul unitatii de Tnvatamant.
1. Parintele/ tutorele legal completeaza si semneaza cererea de motivare a absentelor copilului (Anexa 1).
2. Parintele/ tutorele legal prezinta cererea invatatorului/profesorului diriginte.
3. Invatatorul/profesorul diriginte preda, spre avizare, directorului unititi de invatdmant, cererea si o
inregistreaza in formularul tip (Anexa 2).
4. Tnvé’gétorul/profesorul diriginte motiveaza absentele in catalog.
5. Termenul de prezentare a cererilor este de 7 zile de la reluarea activitatii elevului. Nerespectarea termenului
mentionat mai sus atrage, de regula, declararea absentelor ca nemotivate
6. Tnvé’gétorul/profesorul diriginte pastreaza cererea in dosarul cu motivari.

7. Este interzis altui cadru didactic sa motiveze absente, cu exceptia invatatorului/profesorului diriginte.

CAZUL C

Se considera intarziere absenta elevului cel mult 10 minute de la prima ora de curs.

1. Parintele/ tutorele legal prezinta cererea invatatorului/profesorului diriginte.

2. Tnvé’gétorul/profesorul diriginte preda, spre avizare, directorului unitatii de Tnvatamant, cererea si o
inregistreaza in formularul tip (Anexa 2).

3. invé’gétorul/profesorul diriginte motiveaza absenta in catalog.

4. Termenul de prezentare a cererilor este de 7 zile de la reluarea activitatii elevului. Nerespectarea termenului
mentionat mai sus atrage, de regula, declararea absentelor ca nemotivate.

5. invé’gétorul/profesorul diriginte pastreaza cererea in dosarul cu motivari.

6. Este interzis altui cadru didactic sa motiveze absente, cu exceptia invatatorului/profesorului diriginte.

CAZUL D

1.1n situatii deosebite, parintele/ tutorele legal poate solicita, in scris, invoirea elevului la 1 — 2 ore de curs.

2. In cazul elevilor minori, parintele/ tutorele legal se obliga, in cererea adresata invatatorului/profesorului
diriginte, ca va prelua minorul din incinta scolii.

2. Parintele/ tutorele legal prezinta cererea invatatorului/profesorului diriginte.

3. Invatatorul/profesorul diriginte preda, spre avizare, directorului unititi de invatdmant, cererea si o
inregistreaza in formularul tip (Anexa 2).

4. Invatatorul/profesorul diriginte motiveaza absentele in catalog.

5. Invatatorul/profesorul diriginte pastreaza cererea in dosarul cu motivari.

6. Este interzis altui cadru didactic sa motiveze absente, cu exceptia invatatorului/profesorului diriginte.



CAZUL E

1. Profesorul coordonator/invatatorul/profesorul diriginte Tntocmeste lista cu elevii participanti la olimpiada
/concurs scolar/activitate educativa sau a elevilor participanti la mobilitati in strainatate cu scop educational,
precizand numele si prenumele elevului, data, ora (intervalul orar).

2. Profesorul coordonator/ invatatorul/profesorul diriginte Thainteaza lista catre directorul/ directorul adjunct al
unitatii scolare.

3. Directorul/ directorul adjunct vizeaza lista.

4. Invatatorul/profesorul diriginte motiveaza absentele in catalog.

5. Invatatorul/profesorul pastreaza aceste liste in dosarul cu motivari.

6. Este interzis altui cadru didactic sa motiveze absente, cu exceptia invatatorului/profesorului diriginte.

(5) Invatatorul/profesorul diriginte pastreaza la sediul unitatii de invatamant, pe tot parcursul anului scolar,
actele pe baza carora se face motivarea absentelor, prezentate in termen de 7 zile de la reluarea activitatii
elevului.

(6) Nerespectarea termenului prevazut la alin. (5) atrage declararea absentelor ca nemotivate.

7. Analiza procedurii.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual

9.Definitii si abrevieri
Definitii ale termenilor:

Nr.

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate
la nivelul Tntregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
2. Document confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din
trecut

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

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
4. Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerinfele Comisiei de Monitorizare.

Procedura operationala
(procedura de lucru)

3. Aprobare

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
5. Gestionarea documentelor intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,

identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand

6. Editie procedura deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

7. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de

regula sub 50% din continutul procedurii;



8.

9.
10

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
" (compartimentului)

Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Abrevierea

Crt.

1.

© ® N O~ WIN

P.S.
P.O.

Ap.
Ah.
CEAC
EP

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director, director adj., responsabil comisie,

Termenul
abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Public3;



Anexa 1
Cererea de motivare a absentelor copilului

Avizat
Director,

Prof. Stinga Ortanza

Doamna/Domnule invatatoare/diriginte,

Subsemnatul(a), : avand nr. de
tel. , in calitate de parinte/tutore/sustinator legal al elevului(ei)
,dinclasaa , In temeiul art. 94, alin. (5) din Regulamentul-

cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar aprobat prin OME nr.

4183/04.07.2022 ( in care se stipuleaza ca ”’In limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fir:i a depisi 20% din

numarul de ore alocate unei discipline, absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui,

tutorelui sau sustinatorului legal al elevului, adresate invatatorului/profesorului pentru invatamantul
primar/profesorului diriginte al clasei, avizate in prealabil de motivare de catre directorul unitatii”), va rog sa
aprobati motivarea absentelor de la programul scolar pentru fiul/fiica meu/mea, in ziua/zilele de

, In intervalul orar

Motivez  prezenta  cerere  astfel:

Mentionez ca in acest an scolar, fiul meu/fiica mea a mai beneficat de motivarea absentelor pe baza

cererilor noastre pentru un numar de ore.

Data: Semnatura

Se completeazd de invatdator/diriginte

Numarul de zile pentru care a beneficiat de motivarea absentelor pe baza cererilor parintilor pana la aceasta
datd insumeaza ore

Data: Invatator/diriginte,
Numele si prenumele:
Semnatura:




