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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnitura
/operatiunea prenumele
0 1 2 g 4 5

1.1 Elaborat Moraru Dorina Secretar 08.04.2024
1.2 Verificat Jumadrea Liliana Responsabil CEAC 09.04.2024
1.3 Avizat Pavel Vasile Presedinte SCIM 09.04.2024
1.4 Aprobat Marghioala-Andrei Maria Director 12.04.2024

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

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuita Modalitatea Data la care se aplica
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Editia II Legislatie X 09.10.2023
2.3 Revizia 1 Actualizari 12.04.2024

3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii documentate

Nr. misi
crt. d?;:z%tlii Ii); Corcr:lga/rtsi r?"{ent Functia IITEEGILS (1 il ptl’:i) r?]tiarii Semnitura
Serviciu
0 1 2 3 4 5 6
3.1 | Aplicare 1 |CP Director Marghioala-Andrei
Maria

32 | Informare | 2 | SCMI Presedinte | Pavel Vasile

SCMI
3.3 | Evidenta 3 | CEAC Secretar Savu Elena Laura

CEAC
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Moraru Dorina

1. Scopul procedurii:

Scopul procedurii este acela de a monitoriza absentele acumulate de catre elevii fiecérei clase,
lunar, prin realizarea unei baze de date, de a identifica elevii care inregistreazd mai mult de zece
absente nemotivate pe lund si de a analiza factorii care genereaza absenteismul in randul elevilor. Se
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are in vedere, de asemenea, stabilirea modalitatii de motivare a absentelor si realizarea unor situatii
statistice lunare si anuale pe care profesori diriginti le prezinta in Consiliul Profesoral.

2. Domeniul de aplicare:
Procedura se aplica elevilor, personalului didactic, precum si parintilor elevilor CNNI.

3. Documentele de referinta:
3.1.Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

3.2. Legislatie primara

e Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Strategia pentru reducerea parasirii timpurii a scolii in Romania;

* HG nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la HG nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare
externa periodica in invatamantul preuniversitar;

* Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3.  Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

3.4.  Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al CNNI;
- Regulamentul Intern al unitétii;
- Decizii ale Conducatorului unitatii;
- Hotarari ale Consiliului de administratie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.

4. Definitii si abrevieri:
4.1 Definitii:
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e Procedura - prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulior de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor.

e Procedura operationala - procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la
nivelul unuia/uneia sau mai multor compartimente/servicii/comisii.

e Absenteismul scolar reprezinta un tip de conduita stabila a elevului, fuga de la scoala, care

reflecta o atitudine lipsit de interes, motivatie si incredere in educatia scolara.

ePrevenirea si combaterea absenteismului scolar consta in totalitate actiunilor destinate

eliminarii posibilitatii de aparitie a fenomenului absenteismului scolar sau de reducere/stopare a
celui existent.

e Abandonul scolar consta in decizia de a intrerupe parcursul scolar, inainte de finalizarea unui

anumit nivel de invatamant.

4.2 Abrevieri:
¢ ROF CNNI- Regulamentul de organizare si functionare
e CNNI - COLEGIUL NATIONAL "NICOLAE IORGA”

5. Descrierea procedurii:

Conform Ordinului ME nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar Articolul 95, pot exista urmatoarele cazuri in
care parinti/elevi majori/profesori indrumatori/profesori 1insotitori/directori ai unitdtilor de
invatamant cu program sportiv suplimentar/profesori-antrenori din unitatile de invatamant cu
program sportiv integrat/ directori ai cluburilor sportive scolare/asociatiilor sportive scolare sau a
conducerilor structurilor nationale sportive pot solicita motivarea absentelor:

A. Motive medicale

B. Alte situatii motivate prin Cereri scrise de catre parinti/tutorele legal /elevi majori

C. Motive medicale in situatii exceptionale

D. Pentru activitati sportive la nivel judetean, national si international precum si alte situatii
neprevazute care pot avea loc in timpul programului scolar.

CAZUL A- Motive medicale

1. Elevul major/parintele/tutorele legal prezinta la cabinetul medical scolar actul medical
doveditor (act eliberat de medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverintd/certificat
medical/foaie de externare/scrisoare medicalad eliberate de unitatea sanitard in care elevul a fost
internat) pentru inregistrare si vizare.

2. Elevul major/parintele/tutorele legal preia de la cabinetul medical scolar actul medical vizat.

3. Dirigintele motiveaza absentele in catalog pentru perioada mentionata in actul medical.

4. Elevul major/parintele/tutorele legal are obligatia de a prezenta personal dirigintelui actele
justificative pentru absentele copilului sau in termen de maxim 7 zile de la reluarea activitatii
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elevului, dupa ce aceste acte au primit viza cabinetului medical scolar. Nerespectarea termenului
mentionat mai sus atrage declararea absentelor ca nemotivate.

5. Dirigintele pastreaza actul medical vizat in dosarul cu motivari pe parcursul intregului an
scolar.

6. Este interzis altui cadru didactic sd motiveze absente, cu exceptia dirigintelui (dupa ce a fost
anuntat de catre parinte).

CAZUL B - Alte situatii motivate prin Cereri scrise de citre parinti/tutore legal/elevi
majori:

1. Elevul major/Parintele/tutorele legal completeaza si semneazd cererea de invoire si motivare a

absentelor conform Anexei 1;

2. Elevul major/parintele/tutorele legal prezintd personal dirigintelui cererea scrisa;

3. Dirigintele verifica daca in urma motivarii absentelor se incadreaza in limita a 40 de ore de curs

pe an scolar, fara a depasi 20% din numarul orelor alocate unei discipline;

4. In cazul in care numarul de absente depiseste limita de 40 de ore de curs pe an scolar, fird a

depdsi 20% din numadrul orelor alocate unei discipline sau nu sunt prezentate documente

justificative, dirigintele bifeaza optiunea "Cerere respinsa" din rubrica prevazuta pentru diriginti;

5. In cazul in care numirul de absente motivate prin Cerere scrisa se incadreaza in limita a 40 de

ore de curs pe an scolar, fard a depasi 20% din numarul orelor alocate unei discipline §i sunt

prezentate documente justificative, dirigintele aproba cererea prin semnarea acesteia si motiveaza
absentele in catalog;

6. Cerere scrisa a parintelui/tutorelui legal adresata profesorului diriginte, avizata in prealabil de
catre directorul unitatii de invatamant, inregistrata la secretariat, conform prevederilor art. 94 (5), din
Ordinul ME nr. 4183/2022 ;

7. Profesorul diriginte are obligatia sa aiba evidenta cererilor de invoire solicitate si sa le
pastreaza in dosarul cu motivari pe parcursul intregului an scolar.

CAZUL C-Motive medicale in situatii exceptionale

In cazul in care elevul lipseste din cauza starii de sanitate, parintele/tutorele legal/ elevul major
are obligatia de a prezenta personal dirigintelui actele medicale justificative pentru absente in
termen de maxim 7 zile de la reluarea activitatii elevului, dupa ce aceste acte au primit viza
cabinetului medical scolar.

Dirigintele este Instiintat personal/telefonic prin SMS de parinte asupra situatiei aparute.

Pentru_situatia_in_care _elevul are nevoie de ingrijire medicald pe parcursul orelor care nu
poate fi rezolvati de personalul medical al cabinetului medical scolar (urgenta stomatologica,
c.):

1. Elevul se prezinta la cabinetul medical din incinta CNNI;
2. Asistenta medicala recomanda trimiterea acasa sau la medicul de familie;

D
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3. Asistenta medicalda comunica dirigintelui problema de sandtate cu care se confrunta copilul si
aproba Biletul de iesire din scoali in timpul programului, pe motive medicale.

4. Elevul prezinta Biletul de iesire din scoald avizat de asistenta medicala portarului si paraseste
incinta scolii;

5. In cazul deplasirii cu ambulanta, elevul va fi insotit de parinte/tutorele legal sau in cazuri
exceptinale de un cadru didactic din partea scolii (de reguld profesorul de serviciu);

6. Dirigintele motiveaza absentele in urma primirii adeventei medicale vizata de asistent.

Actele pe baza carora se face motivarea absentelor sunt pastrate de catre profesorul diriginte, pe tot
parcursul anului scolar.

CAZUL D - Pentru activititi sportive la nivel judetean, national si international precum si
alte situatii neprevazute care pot avea loc in timpul programului scolar:
Pentru situatia in care elevul/elevii participa la activitati sportive precum cantonamente si la
competitii de nivel local, judetean, regional, national si international
1. Directorii cluburilor sportive scolare/asociatiilor sportive scolare sau conducerile structurilor
nationale sportive/organizatorii/coordonatorii intocmesc un document din care reiese participarea
elevului/elevilor la activitate pe care il predau elevului/elevilor;
2. Elevul prezinta dirigintelui documentul eliberat de unitatea organizatoare;
3. Dirigintele motiveaza absentele pentru perioada mentionatd si pastreaza documentul in dosarul
cu motivari.

Elevii care participa la Olimpiadele judetene/nationale nu primesc absentd daca sunt in scoala
pentru pregatire; dacd sunt acasa le va fi consemnata prin absenta lipsa de la ora, care va fi motivata
de catre dirigintele clasei in baza unei notificari de la profesorul de disciplina.

Pentru situatia in care elevul are o problema personald care nu suporta amdnare:

1. Elevul se prezinta la diriginte/ profesor de serviciu si prezintd situatia de fapt;

2. Diriginte/ profesor de serviciu instiinteazd telefonic parintele tutorele legal asupra situatiei
aparute;

3. Diriginte/profesor de serviciu elibereaza elevului un bilet de invoire, conform anexei 2,
respectand Procedura de invoire a elevilor in timpul programului scolar;

si paraseste incinta scolii.

5.1 Implementarea masurilor pentru prevenirea absenteismului si a abandonului scolar de catre
profesorul diriginte:
e Motivarea absentelor elevilor, conform prevederilor ROFUIP;
e Asigurarea pastrarii actelor pe baza carora se motiveaza absentele;
e Identificarea cazurilor de risc de abandon scolar;
e Asigurarea Managementului cazurilor de elevi aflati in risc major de abandon scolar;
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e Derularea procedurii de readucere a elevilor aflati in situatia de risc major de abandon scolar prin
elaborarea/utilizarea urmatoarelor instrumente:
- Fisa elevului aflat in situatia de risc major de abandon scolar;
- Planul de interventie;
- Comunicarea lunar cu parintii privind situatia scolara si absentele inregistrate.

5.2. Comisia pentru frecventa, combaterea absenteismului si abandonului scolar:
La nivelul unitatii de invatamant, se constitue Comisia pentru frecventa, combaterea
absenteismului si abandonului scolar.
Atributiile Comisiei de frecventa, combaterea absenteismului si abandonului scolar:
v Centralizeaza lunar absentele la nivelul CNNI,;
v Realizeaza Fisa de monitorizare sintetica a absentelor la nivelul CNNI, pentru
evidentierea dinamicii fenomenului de absenteism.
v Realizeaza o bazd de date a elevilor aflati in risc de abandon scolar, care include
urmatoarele situatii de risc:
- elevi cu peste 30 de absente nemotivate;
- elevii repetenti;
- elevii cu note la purtare sub 8;
- elevi din familii dezorganizate;
- elevi cu ambii parinti plecati in strainatate;
- elevi din familii monoparentale;
- elevi aflati in plasament;
v' Realizarea unei analize cantitative si calitative a fenomenului absenteismului in unitatea
de invatamant;
v" Identificarea cauzelor absenteismului scolar in unitatea de invatamant.

6. Responsabilitaiti:

6.1 Conducerea scolii:

e Emite deciziile de constituire a Comisiei pentru combaterea absenteismului si abandonului scolar la
nivelul CNNI;

e Realizeaza Fisa de monitorizare sintetica lunara la nivelul CNNI;

e Aproba Planul de interventie pentru elevii aflati in situatia de risc major de abandon scolar;

e Monitorizeaza aplicarea planurilor de interventie asupra elevilor aflati in situatia de risc major de
abandon scolar.

6.2 Secretarul:
e Centralizeaza lunar absentele la nivelul CNNI, pe baza rapoartelor primite de la profesorii diriginti;
e Realizeaza baza de date a elevilor aflati in risc de abandon scolar la nivelul CNNI,
e Realizeaza Fisa de monitorizare sinteticd a absentelor la nivelul CNNI.
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6.3 Cadrele didactice:
Consemneaza absentele in catalogul clasei.

6.4 Profesorii dirigintii:
Motiveaza absentele in baza prevederilor ROFUIP.
Monitorizeaza absenteismul la nivelul clasei prin completarea Raportului lunar al absentelor.

Transmit Raportul lunar al absentelor la secretariatul CNNI, in fiecare zi de luni si pana ziua a
cincea a lunii urmatoare;

Realizeaza Fisa de monitorizare sintetica a absentelor la nivelul clasei;

Depisteaza/identifica toate cazurile de risc de abandon scolar;
Completeaza Fisa elevului aflat in situatia de risc major de abandon scolar;
Elaboreaza si pune in aplicare Planul de interventie pentru elevii aflati in situatia de risc major de

abandon scolar.

6.5 Profesorul consilier scolar:
Consiliaza elevii cu risc de parasire timpurie a scolii;
Consiliaza cadrele didactice pe tematici privind prevenirea si combaterea absenteismului scolar.

7. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt| Editia Data editiei|Revizia Data Descrierea Semnitura conducétorului
reviziei |Nr. pag. modificirii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
7.1
8. Formular de analiza a procedurii
Nr. [Compartiment| Conducator | o0 .00 de Aviz favorabil Aviz  |Semnitura| Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat Semnitura| Data |Observatii
prenume '
1. |Management
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. |Compartiment | Numesi Data  |Semnatura| Data | Dataintririiin  Sempitura
prenume primirii retragerii | vigoare a procedurii
1. |Conform Procesului — Verbal de predare primire.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Crt

Denumirea anexei/

Elaborator

Aprobat

Numar de
exemplare

Difuzare

Arhivare

F01-PO 96.02

Cerere invoire elevi

F02-PO 96.02

Centralizatorul lunar
al absentelor

FO03-PO 96.02

Centralizator pe
modul al absentelor

F04-PO 96.02

Raport anual cu

privire la situatia
absentelor

11. Cuprins

Nr. crt.

Capitolul

Pagina

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea procedurii

Responsabilitati

Formularul de evidentd a modificarilor

Formularul de analizd a procedurii

O OINO|NBR(WINFPIWIN|F

Lista de difuzare a procedurii

Anexe/Formulare

==
NS

Cuprins

\lowowowovmcpwwwwmww
(¢, ]

|SISTEMUL DECONTROLINTERN MANAGERIAL

PAGINA 9/9 |




