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

cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semniétura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat COSMA GABRIELA MEMBRU CEAC 03.04.2026
1.2. | Verificat POPESCU CRISTINA RESPONSABIL CP 03.04.2026
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 15.04.2026
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 15.04.2026

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

Nr. Editia sau, dupi caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuiti reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 18.10.2019
2.2. | Revizia 2 X X 14.03.2025
2.3. | Revizia 3 Anexe, exemplificiri X 24.10.2025
2.4. | Editia Il X 0 15.04.2026

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzirii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 3 6 a

3.1 | Aprobare 1 Director CIOFU 15.04.2026
CONSTANTIN

3.2 | Avizare 1 Responsabil SCMI | BILBOR 15.04.2026
DANIELA

3.3 | Verificare 1 Responsabil CP POPESCU 03.04.2026
CRISTINA

34 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 16.04.2026
CONSTANTIN

3.5 | Evidenta 1 SECRETARIAT | Analist MORCOV I0OAN 16.04.2026

SCIM programator
3.6 | Arhivare SECRETARIAT | Secretar sef IFTIME NARCISA | 16.04.2026
3.7 | Informare 1 CADIR,SECR,CP 16.04.2026

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuati si catre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare
4. Scopul procedurii
Procedura stabileste modalitatea de motivare a absentelor elevilor Liceului Tehnologic ,,Grigore
Antipa” Baciu, in catalogul electronic.
5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplici tuturor elevilor, profesorilor si parintilor elevilor liceului.
Procedura se adreseaza:
Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;

Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;

Secretariatului
Cadrelor didactice
Elevilor

Parintilor/ reprezentantilor legali ai elevilor
Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobirii ei de citre conducerea Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Baciu si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitatii scolare.

6.Documente de referinta
6.1. Reglementiri internationale
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Nu este cazul

6.2. Legislatie primari

Legea nr. 198/2023, Legea Invatimantului Preuniversitar, cu modificirile si completirile ulterioare;
6.3. Legislatie secundari

1. Regulamentul de Organizare si Functionare al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Baciiu cu
nr. 5163/29.09.2025; A
2. Regulamentul de Organizare si Functionare a Unititilor de Invafimant Preuniversitar, aprobat

prin. Ordinul ME nr. 5726/2024, cu modificarile si completirile ulterioare

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/san, daci este cazul, actnl normativ care defineste
crt. termenul
Procedura operationali Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
1 desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate.
9 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actoalizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzatd
Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3 asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

Formi de organizare a activititii personalului didactic din
unitatea gcolari, Tncadrat in fnvitiméantul preuniversitar; se
constituie conform prevederilor RO.F.U.LP

Comisie metodici/catedri/comisie
de lucru.

activitatea instructiv-educativa complexa, desfasurata in mod
organizat si sistemic de elevi si profesori in scoala, prin care
elevii dobandesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi,
5 Procesul instructiv- educativ capacitati, competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care
ist formeaza conceptia despre Iume, convingerile morale,
trasaturile de caracter, precum si aptitudinile de cunoastere,
cercetare si creatie. {(obiective si sarcini clare).

este actul prin care un parinte solicitd si fie lipseasci la orele de
predare invifare sau instruire practicd, motivat de faptul cil
6 invoirea trebuie si rezolve o problemd personald sau si participe la alte
activitd{i, Tn condifiile in care acestea nu pot fi rezolvate
(aménate} dupi ore

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. .| -Abrevierea - ' Termenu} abreviat -
1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationald

s. E Elaborare

6. v Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regulament de Organizare si Funciionarg a Unititilor de invﬁ;imént Preuniversitar
11. F Formular

12, OME Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetirii

13. CP Consiliul profesoral

14, ROI Regulamentul de ordine interioard

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

in limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fird a depisi 20% din numarul orelor alocate unei discipline,
abseniele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale p#rintelui sau reprezentantului legal al
elevului sau ale elevului major, adresate profesorului diriginte al clasei, avizate in prealabil de
motivare de cétre directorul unitétii de invdtiméant. De asemenea, absentele elevilor pot fi motivate in
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baza scutirilor medicale eliberate de medicul de familie sau de medicul specialist si a scrisorilor
medicale eliberate de unitatea sanitard in care elevul a fost internat. Actele medicale care nu sunt
eliberate de medicul de familie trebuie vizate de acesta sau de cabinetul scolar. Toate documentele
medicale trebuie inregistrate la cabinetul de medicina scolara din interiorul unititii de invitimant.
Pentru elevele gravide si elevii parinti absentele pot fi motivate pentru un numar de ore de curs, in
limita a 100 de ore de curs pe an gcolar, fara a depési 40% din numarul orelor alocate unei discipline.
8.2. Documente utilizate
e Cerere de invoire parinti
e Adeverinta motivare absente-activitati extracurriculare
o Scutiri medicale, scrisoare medicali
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: hirtie xerox, baze de date, imprimanta, internet;
8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invitamant, dirigintii, secretarul unititii
de invatimant, membrii CA, parintii/reprezentantii legali ai elevilor,elevii;
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevdzute in bugetul unititii de invatiméant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.
8.4. Modul de lucru
A. Motivarea absentelor in baza scutirilor medicale;
B. Motivarea absentelor in baza cererilor de invoire de la périnti;
C. Motivarea absentelor in baza adeverintelor de participare la olimpiade, concursuri, activititi
educative, culturale sau sportive.
D. Motivarea absentelor in baza adeverintelor eliberate de pedagogul scolar privind serviciul la
cantina.
E. Motivarea absentelor datorate transportului.

CAZUL A. Motivarea absentelor in baza scutirilor medicale
1. Elevul major/pdrintele/reprezentantul legal prezinta in termen de 7 zile calendaristice de la
reluarea activititii elevului, dirigintelui, scutirea medicald eliberati de medicul de familie sau de
medicul specialist sau scrisoarea medicald eliberatd de unitatea sanitari in care elevul a fost
internat, avizate de medicul de familie sau de cabinetul scolar, in vederea inregistririi acesteia.
Nerespectarea termenului mentionat mai sus atrage declararea absentelor ca nemotivate. Fiecare
diriginte va intocmi un tabel de forma:

Nr. Numele gi prenumele Numele si prenumele Data Semndtura
crt. parintelui/reprezentantului legal/elevului elevului predarii
major

2. Dirigintele inainteazi cabinetului medical documentele justificative in vederea avizirii (daci
este cazul) si a Inregistrérii acestora. Motivarea absentelor din perioada mentionati pe documentul
medical, se va face in termen de 7 zile calendaristice de la reluarea activitatii elevului.
3. Dirigintele motiveazd absentele in catalogul electronic, de reguld, in ziua prezentirii
documentului justificativ, cel tdrziu in cea de-a saptea zi calendaristicd de la reluarea activitatii
elevului.
4. Dirigintele pastreazi la sediul unititii de invat{imant, pe tot parcursul anului scolar, documentele
in baza cérora s-au motivat absentele elevilor.
CAZUL B. Motivarea absentelor in baza cererilor de invoire de la parinti
1) Motivarea absentelor in baza cererilor de invoire de la pirinti, inainte de producerea
evenimentului
1. Elevul major/périntele/reprezentantul legal completeazi si semneazi cererea de invoire a
elevului (Anexa 1), inainte de producerea evenimentului.
2. Elevul major/parintele/reprezentantul legal inainteazi secretariatului cererea de invoire in
vederea Tnregistrérii acesteia in Registrul de intriri-iesiri a unititii de invitdmant si semneazi de
predare in Registrul de predare cereri invoire elevi.
3. Directorul vizeazi cererea de invoire a elevului.
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4. Secretarul responsabil cu centralizarea cererilor de invoire va mentiona dupa data petrecerii
evenimentului disciplinele si orele la care a absentat elevul si va depume cererile avizate in
cancelarie in ziua verificarii acestora.
5. Dirigintele motiveazii absentele in catalogul electronic, in baza cererii de invoire avizate de
director, cel tirziu a doua zi lucritoare de la data primirii din partea secretariatului.
7. Dirigintele pistreazi la sediul unittii de invatimaént, pe tot parcursul anului scolar, documentele
in baza cérora s-au motivate absentele elevilor.
2) Motivarea absentelor in baza cererilor de invoire de la parinti, dupd producerea
evenimentului
1. Elevul major/périntele/reprezentantul legal completeazi si semneazi cererea de invoire a
elevului (Anexa 1).
2. Elevul major/parintele/reprezentantul legal inainteazid secretariatului cererea de finvoire in
vederea inregistririi acesteia in Registrul de intriiri-iesiri a unitdtii de invitimant si semneazi de
predare in Registrul de predare cereri invoire elevi. De asemenea, secretarul responsabil cu
centralizarea cererilor de invoire va mentiona pe fiecare cerere disciplinele pe care le-a avut in orar
in ziua respectiva.
3. Directorul vizeazi cererea de invoire a elevului.
4. Secretarul responsabil cu centralizarea cererilor de invoire va depune cererile avizate in
cancelarie in a doua zi dupa semnarea acestora.
5. Dirigintele motiveazd absentele in catalogul electronic, in baza cererii de invoire avizate de
director, cel tirziu a doua zi lucrtoare de la data avizirii.
7. Dirigintele pistreazi la sediul unititii de invatimant, pe tot parcursul anului scolar, documentele
in baza cérora au fost motivate absentele elevilor.
CAZUL C. Motivarea absentelor in baza adeverintelor de participare la olimpiade, concursuri,
activitati educative, culturale sau sportive.
1. Cadrul didactic completeazi si semneazi tabelul cu elevii participanti la concursuri.
2. Directorul vizeaza tabelul cu elevii participanti la concursuri.
3. Dirigintele motiveazi absentele in catalogul electronic, in baza tabelului avizat, cel tirziu a doua
zi lucritoare. Dirigintele va selecta in catalogul electronic optiunea concurs si va specifica numele
acestuia.
CAZUL D. Motivarea absentelor in baza adeverintelor eliberate de pedagogul scolar privind
serviciul la cantina.
1. Pedagogul scolar completeazii si semneazi adeverinta de participare a elevului la serviciul la
cantind.
2. Pedagogul scolar preda in secretariat adeverinta/adeverintele de participare a elevului la serviciul
la cantind, in vederea inregistririi acestora.
3. Directorul vizeazi adeverinta/adeverintele de participare a elevului la serviciul la cantini.
4. Secretarul responsabil cu centralizarea cererilor de invoire va depune a doua zi, in cancelarie,
documentele avizate.
5. Dirigintele motiveaza absentele in catalogul electronic, cel tirziu a doua zi lucritoare de la
primire. Dirigintele va specifica in catalogul electronic serviciu la cantini.
CAZUL E. Motivarea absentelor datorate transportului.
1. Elevul major/périntele/reprezentantul legal completeazi si semneazd cererea de justificare a
intarzierii la prima ori si a absentirii la ultima ora
2. Elevul major/périntele/reprezentantul legal inainteazi secretariatului cererea de justificare a
intédrzierii la prima ord si a absentdrii la ultima ord in vederea inregistririi acesteia in Registrul de
intrari-iesiri a unititii de invitimant si semneazi de predare in Registrul de predare cereri
invoire elevi.
3. Directorul vizeaza cererea de justificare a intdrzierii la prima ord si a absentirii la ultima oré,
dupé verificarea datelor mentionate in cerere.
4. Secretarul responsabil cu centralizarea cererilor de invoire va preda dirigintelui cererea avizati.
5. Cadrele didactice motiveazii cu mentiunea intirziat absentele la prima ori iar la ultima ori va
face mentiunea naveta in catalogul electronic, cel tirziu a doua zi lucritoare de la data avizirii.
6. Dirigintele pistreaza la sediul unititii de invitdmant, pe tot parcursul anului scolar, documentele
in baza cdrora au fost motivate absentele elevilor.
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9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. | Postul/actiunea (operatiunea) 1 11 m |1V |V

crt. |0 1 2 3 4 5

1. CEAC E

2. RESPONSABIL CP v

2 RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap, Ah
5. Membrii CA si CP, dirigintii Ap

Responsabili de procedura:
- directorul unitatii de invétamant;
- dirigintii au urmatoarele obligatii:
a) sa prezinte la sfarsitul fiecdrei luni numarul total de absente motivate si nemotivate pe clas;
b) sa vegheze la respectarea prezentei proceduri;
¢) sd prezinte la sfarsitul fiecirui MODUL sau la o verificare periodici actele justificative in baza
cérora a realizat motivarea absentelor organizate intr-un dosar pentru fiecare elev in parte
- comisia de monitorizare a absentelorare urmitoarele obligatii:
e si raporteze lunar numérul absentelor motivate si nemotivate pe fiecare nivel;
e si semnaleze conducerii de invatimant situatiile de absenteism major observate;
e sid propund misuri de reducere a absenteismului in cazul constatirii depésirii unor limite
rezonabile.

10. Formular de evidentii a modificirilor
Data Semnitura
Nr. | Editia e Revizia | Data reviziei Nr. pag. Descriere modificare conducitorului
editiei : ;
crt. compartimentului
1 I 15.04.2026 : . X Modificiri legislative
2
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compari Nume si prenume Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
i e conducitor de drept oh g
i compartiment sau delegat Semnfitura ' Data s;rva; ufanmat Data
1 CP Popescu Cristina 03.04.2026
12. Lista de difuzare a procedurii
M. Compartime Data Daf: é:ﬁ:n; | Semniitur
ex. it Nume si prenume Data primirii | Semnétura sk srocedurii a
1 CADIR Marin Irina 15.04.2026
2 SECR Iftime Narcisa 15.04.2026
3 CP Popescu Cristina 15.04.2026
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
F1-PO-CP-30
ANEXA 1
MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
LICEUL TEHNOLOGIC ,,GRIGORE ANTIPA” BACAU
Str. Henri Coanda, nr. 7
Sciug E-mail : chimie_ind bacau@yahoo.co.uk
Nr. inregistrare ............ s ey
A o Aprobat,
Director prof. .................

Domnule Director,
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