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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

areviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Numele,
Elemente privind . . .
. . prenumele si Compartiment Data Semnatura
responsabilii/operatiunea )
functia
1 2 3 4 )
. Directorul Liceului
Prof. Maria Universitatii ,Alexand
" ndru
URSACHE :
loan Cuza” din lasi 3-"?; 3. ’2&2{
1.1. Elaborat’ .
. Directorul
Conf. univ. dr. )
. . Departamentului
Constantin-lulian tru Invatamant i
ntru Invatdman
DAMIAN LA !
Preuniversitar
Prarector pentru
statiuni didactice side | (2,04 A4S
Conf. univ. dr. habil. | cercetare, filiale si '
1.2. Verificat? '
Lilian NIACSU extensii universitare,
nvatamant
preuniversitar.
Aviz conformitate cu .
. y . . | 4. 04 5
e Procedura de sistem privind | Ligia BOCA Secretariatul Comisiei
o elaborarea proceduriior Alexandra VOSNIUC | de monitorizare
documentate
' Aprobat Prof. univ. dr. habil. Rector 6 50/
o Liviu-George MAHA o3 6 035
Secretariatul Liceului
1.5. Arhivare original Universitatit ,Alexandru
loan Cuza” din lagi

'Q procedura poate i claborate de un grup de lucru sau o persoani; dacd participi mai multe persoane, poate fi
trecut fie . grup de lucru™, fie numele tuturor persoanclor implicate in elaborarea documentului.
* Seful icrarhic superior verificd procedura
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2. Cuprins

Numarul componentei
in cadrul procedurii | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editie: sau, dupa cagz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

2. Cuprins 3

3. Scopul procedurii 3

4, Domeniul de aplicare a procedurii 3

5. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4
procedurate

6. Definitii i abrevieri ale termeniler utilizati in procedura 4

7. Descrierea procedurii

8. Modul de lucru 6

9, Responsabilitati 1

10. Formulars 12

11. Anexe 14

3. Scopul procedurii

(1) Stabileste modul in care sunt Tnvoiti elevii si se motiveaza absentele acestora la Liceul
Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, in baza legislatiei, metodologiilor, procedurilor,
ordinelor de ministru si notelor Ministerului Educatiei si a Regulamentului de organizare i
functionare al Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi.

(2) Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derutarii activitatii.

(3) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

(4) Sprijina organismele abilitate in actiuni de auditare si control.

(5) Alte scopuri.

4. Domeniul de aplicare a procedurii

(1) Procedura se aplica in toate situatiile Tn care sunt solicitate invoiri/motivari ale absentelor
elevilor la Liceul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi.

(2) La aplicarea procedurii participd unitatea scolard, prin Consiliul de Administratie,
conducerea  Liceului UAIC, cadre didactice, compartimentul Secretariat  si
parintii/reprezentantii legali elevilor.
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anterioare.
Un flux de activitdti sau o succesiune de activitdti logic structurate,
6. Proces organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse,
adaugéindu-le valoare.
Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii unui
i Diagrama de proces 8 8 . R

proces sau unei activitati.

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a

Comisia de Y ) . . .

8, o dezvoltarii sistemului de control managerial a Universitatii ,,Alexandru loan
monitorizare s )
Cuza” din lasi.

Ansamblul formelar de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv

auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia

si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii adrministrarii fondurilor n

5 Control intern | mod economic, eficient i eficace; acesta include, de asemenea, structurile

’ managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma ,control intern

managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru
realizarea abiectivelor generale gi a celor specifice.

Secretariatul
10. | Comisiei de
monitorizare

Persoand/persoane desemnatd/desemnate de catre presedintele Comisiei
de monitorizare avand ca sarcina principald managementul documentelor
ce suntin atributia comisiei.

La nivelul Universitatii ,Alexandru loan Cuza"” din lasi, secretariatul Comisiei
de monitorizare verificd de conformitate procedurile documentate.

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistemn
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4. A Verificare
5. Vcf Verificare de conformitate
6. Ev Evidenta
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. SCIM Sistemul de control intern/managerial
11. UAIC Universitatea ,Alexandru loan Cuza” din lasi
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primele 10 minute de la inceperea orei, 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 céatre profesorul pentru invatdmant primar/diriginte in ziua
prezentarii documentelor justificative.

(3) In cazul elevilor minori, parintii sau reprezentantii legali ai elevului au obligatia de a prezenta
personal profesorului pentru invatdmant primar/dirigintelui documentele justificative pentru
absentele acestuia.

(4) Actele medicale pe baza cérora se face motivarea absentelor sunt, dupéa caz:

(a) adeverinta eliberatad de medicul cabinetului scolar, de medicul de familie sau de medicul de
specialitate;

(b) adeverintd/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberat(d) de unitatea
sanitard in care elevul a fost internat.

{5) Actele medicale pe baza cérora se face motivarea absentelor trebuie sa aibéa viza cabinetului
scolar sau a medicului de familie care are in evidenta fisele medicale/carnetele de sénatate ale
elevului.

(6) In baza scrisorii medicale emise de medicul specialist, prescolarii/elevii depistati cu anumite
afectiuni medicale vor fi luati in evidenta speciala si supraveghere la nivelul cabinetului medical
scolar.

(7) in cazul situatiilor medicale neprevézute, aparute in timpul programului scolar al
prescolarilor/elevilor, medicul scolar al Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi va
supraveghea si evalua starea de sanatate a presgcolaritlor/elevilor, cu instiintarea s$i acordut
parintilor/reprezentantilor legali. Orice tratament curativ sau profilactic se realizeazd cu
instiintarea si acordul parintilor/reprezentantilor legali.

(8) In cazul situatiilor medicale neprevazute, aparute in timpul programului scolar al elevilor,
prescolarilor/elevilor li se va acorda asistenta si supraveghere medicala in punctul medical de
specialitate, pan3 la preluarea lor de cétre parinte/reprezentant legal/serviciul de ambulanta. In
situatia Tn care prescolarul/elevul nu se poate deplasa la cabinetul medical scolar, personalul
medical al Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi va analiza starea de sénétate a
acestuia in loculin care se afla, in incinta scolii.

{8) Medicul scolar al Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi va elibera adeverinta
medicald pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi consultati in cabinetul
medical scolar.

(9) Tn limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fira a depasi 20% din numarul orelor alocate unei
discipline, absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale périntelui/reprezentantului
legal al elevului sau a cererii elevului, daca este major, adresate profescrului pentru Tnvatdmant
primar/dirigintelui clasei, avizate in prealabil de catre conducerea unitatii de invatdmant.

(10} Profesorul pentru invatdmant primar/dirigintele pastreaza la sediul unitatii de invatdmant,
pe tot parcursul anului scolar, actele pe baza cérora se face motivarea absentelor, prezentate in
termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului.
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(7) Pentru ultima situatie, elevul va aduce la scoald in ziua urméatoare o solicitare scrisa din
partea parintelui/reprezentantului legal de motivare a absentelor (care va primi acelasi nr. de
intrare ca solicitarea transmisé prin e-mail, SMS).

(8) Profesorul pentru invatamant primar/dirigintele motiveaza absentele in catalog, dupa ce
primeste avizul cadrului didactic care a permis plecarea elevului.

motivari, spre arhivare, pana la finalul anului scolar.

(10) Este interzis elevilor sd pardseascad incinta scolii in timpul programului fard o solicitare
scrisé din partea périntelui/reprezentantului legal si instiintarea profesorul pentru invatamant
primar/dirigintelui/profesorului de serviciu pe scoala.

8.2.3. Motivarea absentelor din motive medicale

(1) in termen de 7 zile calendaristice de la revenirea la scoala, parintele/reprezentantul legal (in
cazul eleviloer minori) sau elevul (daca este major) prezintd, la cabinetul medical scolar, actele
medicale eliberate de alte unitati sanitare (medicul de familie sau medicul de specialitate,
adeverint{a/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicald eliberate de unitatea
sanitara in care elevul a fost internat), pe baza carora se solicitd motivarea absentelor. Pentru
situatiile medicale neprevazute, aparute in timpul programului scolar, medicul scolar elibereaza
adeverinta medicala pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi consultatiin
cahinetul medical scolar.

(2} Actele medicale pe baza cérora se face motivarea absentelor trebuie sa aiba viza cabinetului
scolar sau a medicului de familie care are in evidenta fisele medicale/carnetele de sanatate ale
elevului.

(3} Motivarea absentelor se face de catre profesorul pentru invatdmant primar/diriginte in ziua
prezentarii actelor medicale justificative, depuse in termen de 7 zile calendaristice de la
revenirea la scoalé si vizate de medicul scolar.

(4) Dupa motivarea absentelor, profesorul pentru Tnvatdmant primar/dirigintele pastreaza actele
justificative pana la finalul anului scolar, scanate in foldere/module.

(5) Profesorul pentru invatdmant primar/dirigintele are obligatia de a prezenta documentele
justificative privind motivarea absentelor elevilor, la cerere, Directorului Liceului Universitatii
»Alexandru loan Cuza” din lasi sau respensabilului din Comisia pentru monitorizarea ritmicitatii
notari, frecventd, combaterea absenteismului $i a abandonului scolar.

8.2.4. Motivarea absentelor din motive personale

(1) Tn limita a 40 de ore de curs/an scolar, grupate in 6 zile de cursuri {(nu mai mult de 2
zile/modul, indiferent de numarut orelor), parintele/reprezentantul legal poate solicita personat
profesorului pentru invatdmant primar/dirigintelui Tnvoirea elevului pentru situatii personale sau
familiale deosebite. In acest caz, in termen de maxim 7 zile calendaristice de la revenirea la
scoald, acesta depune o cerere adresatad profesorului pentru invatamant primar/dirigintelui

9




Procedura operationala
privind invoirile si motivarea absentelor elevilor Liceului
Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lagi

Universitatea ,,Alexandru
loan Cuza” din lagi

Editia: 1
Data:

Departamentul pentru

= L 4 . Cod: UAIC-DIP-PO-07 Revizia:0
Invatamant Preuniversitar

Pagina11din16

(7) Este interzis altui cadru didactic sa motiveze absente, cu exceptia profesorului pentru
invatamant primar/dirigintelui.

9. Responsabilitati

9.1. Consiliul de Administratie:

(a} verifica respectarea normativelor legale in privinta invairiifmotivarii absentelor elevilor din
cadrul Liceului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi;

(b} avizeaza componenta Comisiei pentru monitorizarea ritmicitatii notarii, frecventa, combaterea
absenteismului si a abandonului scolar, si o propune spre aprobare conducerii Universitatii
w»Alexandru loan Cuza” din lasi;

9.1. Directorul Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi:

(a) propune spre avizare Consitiului de Administratie al Liceutui Universitatii ,Alexandru loan
Cuza” din lasi si spre aprobare Rectorului Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi prezenta
procedurd;

(b} asigura implementarea procedurii;

(c) avizeaza cererile de invoire a elevilor pentru situatii personale sau familiale deosebite,
inainte de motivarea absentelor;

(d) propune eventuale revizuiri ale procedurii spre avizare Consiliului de Administratie al Liceului
Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi si spre aprobare Rectorului Universitatii ,Alexandru
loan Cuza” din lasi.

9.2. Profesorul pentru invatamant primar/dirigintele:

(a) motiveaza absentele;

(b) inregistreaza cererile de invoire la Secretariatul Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza”
din lasi;

(c) pastreaza actele justificative la portofoliul profesorului pentru invatdmant primar/dirigintelui
pana la sfarsitul anului scolar.

9.3. Medicul scolar al Liceului Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi:

(a) vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare in baza céarcra se solicita
motivarea absentelor;

(b) supravegheazd si evalueazd starea de sanatate a elevilor cu instiintarea si acordul
parintilor/reprezentantilor legali, administrand, dupa caz, tratament curativ si profilactic cu
instiintarea si acordul parintilor/reprezentantilor legali;

(c) elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentetor de la cursuri pentru elevii
bolnavi consultatiin cabinetul medical scolar;

(d) elibereaza bilete de trimitere catre cabinetele medicale de specialitate, pentru elevii

depistati cu anumite afectiuni medicale in functie de patologie, in vederea confirméarii sau
11
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Anexa 2: Solicitare de invoire din partea elevului major

Doamna/Domnule Profesor/Diriginte,

Subsemnatul, ,
elev(d) in clasa la Liceul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lagi, v rog sa
aprobati motivarea absentelor mele de la orele de curs din data def/in perioada

in intervalul arar e v s
deoarece o

, conform legislatiei in vigoare.
Mentionez c& imi asum in totalitate responsabilitatea pentru siguranta si actiunile mele din
momentul parasirii incintei scolii.

Semnatura elevului (elevei) Data

in urma discutiilor purtate cu elevul (eleva), anatizand situatia prezentatd, consider ca motivele
invocate sunt reale, obiective gi intemeiate si propun motivarea absentelor.

MODULUL NR.
Nr. de zite pentru care a mai solicitat motivarea absentelor in acest modul.
Nr. de zile pentru care a mai solicitat motivarea absentelorin acest an scolar.

NOTA: Prezenta cerere se prezinta profesorului diriginte In termen de 7 (sapte) zile de la reluarea
activitatii elevului si se inregistreaza de catre diriginte in ziua prezentarii acesteia de catre elev.

Alte observatii:

DIRIGINTE,

15



