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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul
procedurii operationale

Elemente privind Nume, prenume Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
Elaborat [lciuc Catélina Sefi sectii didactice
Savciuc Cristina
Cebanu Ion
Cereteu Romeo
Avizat Botezatu Angela Director adjunct pentru
instruire si educatie
Aprobat Sargo Aliona Director

2. Lista de difuzare a editiei procedurii operationale

Scopul difuzarii Subdiviziune Functia Data Semnatura
Aplicare Catedre, sectiile| Profesori, diriginti,
didactice,  Consiliul | director  adjunct
elevilor pentru instruire si
educatie
Informare Catedre Profesori, diriginti
Arhivare SAC Sef sectie




3. Scop: Stabileste modul de realizare, compartimentele si persoanele implicate in procesul de
identificare a etapelor, mijloacelor, resurselor umane, sectiilor didactice responsabile pentru
monitorizarea, prevenirea si reducerea fenomenului de absenteism/abandon scolar in randul elevilor
IP CEEF.

4. Domeniul de aplicare: procedura se aplica de catre cadrele didactice profesori/diriginti, sefii de
sectie, director la:

- monitorizarea absenteismului;

- prevenirea si reducerea abandonului scolar.

5. Documente de referinta: Codul educatiei; Regulamentul—cadru de organizare si functionare a
institutiilor de invatamant profesional tehnic; Regulamentul de organizare si desfasurare a procesului
educational in invatdmantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar in baza
Sistemului de Credite de Studii Transferabile; Ordinul ME nr. 559 din 12.06.2015 ,,Cu privire la
prevenirea si combaterea abandonului si absenteismului scolar”; Regulamentul de organizare si
functionare a IP Centrul de Excelenta in Economie si Finante; Regulamentul de activitate al sectiei
didactice, Instructiunea privind completarea Catalogului Electronic in IP Centrul de Excelentd in
Economie si Finante.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

Procedura — ansamblu de reguli de organizare executive si administrative; mod specific de efectuare
a unui proces sau a unei activitati.

Dovezi — acte justificative, informatii colectate sistematic si pastrate in CE/ dosare/ figiere, care ofera
informatii exacte 1n legatura cu actiunile realizate.

Absenteism — fenomen inregistrat in cazul elevilor care absenteaza regulat, fard un motiv temeinic,
mai mult de 20 ore pe parcursul unei luni si care reflecta o problema sociala manifestata prin conduita
evazionista a elevului, absenta nemotivata sau fuga de la lectii, lipsa de interes si de motivare pentru
studii.

Abandon — situatia 1n care un elev a fost inscris la studii intr-un anumit an academic, dar nu se mai
regdseste n invatdmant in anul de studii urmator (si nu a emigrat sau decedat).

Elevi in situatia de risc de abandon scolar — elevi care, in virtutea unor cauze sau circumstante
individuale, familiale, sociale sau educationale sunt in pericol de a abandona institutia. Din acest
grup, de cele mai dese ori, fac parte elevii care absenteaza frecvent si au o reusitd semnificativ slaba.
Abrevieri:

IP CEEF Institutia Publica Centrul de Excelentd in Economie si Finante
PO Procedura operationala

CA Consiliul de administratie

CE Catalogul Electronic

7. Descriere:

Procedura reglementeazd modul de realizare a monitorizarii, prevenirii si reducerii cazurilor de
absenteism si abandon scolar.

7.1. Organizarea si asigurarea activititilor de monitorizare a cazurilor de absenteism si
abandon scolar:



Monitorizarea absenteismului in IP CEEF se realizeaza la nivel de grupd academica si sectie
didactica. In acest sens sunt intreprinse o serie de actiuni de citre persoanele implicate in proces dupa
cum urmeaza:

Profesorul:

- efectueaza apelul la inceputul fiecarei lectii, consemnand absentele in Catalogul Electronic.

- in cazul in care elevul/a s-a prezentat la orda dupd efectuarea apelului, absenta rdmane
consemnata in CE, iar elevul este admis obligatoriu in sala de clasa.

Elevul/a sau parintele:

- anuntd dirigintele in aceeasi zi sau 1n zilele imediat urmatoare despre motivul ce a cauzat absenta
de la ore;

- prezinta dirigintelui actul justificativ ce corespunde prevederilor pct. 7.3. al prezentei proceduri
in decurs de 5 zile de la revenirea la ore.

Dirigintele:

- monitorizeazad absentele acumulate de catre elevi pe parcursul unei luni;

- completeaza CE in baza actelor justificative, respectand Instructiunea privind completarea
Catalogului Electronic in IP Centrul de Excelenta in Economie si Finante. La compartimentul
»Frecventa elevilor” seteaza motivul absentelor elevilor (b — motivat in baza certificatelor
medicale, m — motivat in baza altor actelor justificative) in primele 5 zile ale lunii, pentru luna
precedenta;

- completeaza sistematic Dosarul de evidenta a actelor justificative (Lista actelor justificative,
actele justificative sistematizate pe luni, raportul anual generat de CE ,Informatie privind
absentele elevilor™).

- prezintd semestrial sefului de sectie didactica raportul generat de CE ,,Registrul academic al
grupei” pe suport de hartie.

Seful de sectie:
- repartizeaza la inceputul anului de studii dirigintilor Dosarul de evidenta a actelor justificative;

analizeaza si vizeazd, dupa caz, actele justificative de motivare a absentelor;

verificd periodic corectitudinea si gradul de completare a Dosarul de evidenta a actelor
Justificative;

centralizeaza datele in rapoartele periodice cu privire la absenteismul scolar.

7.2. Organizarea si asigurarea activitatilor de prevenire si reducere a cazurilor de absenteism
si abandon scolar. In acest sens sunt intreprinse o serie de actiuni de citre persoanele implicate in
proces dupd cum urmeaza:

Dirigintele:

- informeaza la inceputul anului de studii (la necesitate) elevii si parintii/reprezentantii legali cu
privire la drepturile si obligatiile elevilor prevdzute in Regulamentul de organizare si
functionare a IP Centrului de Excelenta in Economie §i Finante, precum si despre sanctiunile
prevazute atat in Regulament, cat si in procedura PO.A-22 cu privire la cazurile de absenteism
si abandon scolar;

- explica elevilor modalitatea de motivare a absentelor, inclusiv prin cerere, in cazul lipsei unui
alt document confirmativ;



identifica elevii cu risc de abandon scolar, informand sefii sectiilor didactice despre masurile
intreprinse si despre stabilirea actiunilor viitoare;

consiliazd/ informeaza elevii, pdrintii cu privire la situatia actuala a elevului si masurile de
prevenire a sanctiunilor prevazute in capitolul VI, sectiunile 6.7. si 6.8. a Regulamentului de
organizare §i functionare a IP CEEF (avertisment, mustrare, preaviz de exmatriculare,
exmatriculare);

informeaza lunar seful de sectie cu privire la absenteism;

stabileste intrevederi cu seful de sectie pentru elevii cu risc de abandon scolar, inclusiv in
vederea prevenirii situatiei de abandon propriu-zis.

Seful de sectie:

constata si verifica sesizarile dirigintelui cu privire la elevii cu risc de abandon si documenteaza
cazurile de abandon;

atentioneaza elevul/parintele/ reprezentatul legal cu privire la situatiile de risc identificate de
catre dirigintii grupelor academice;

organizeaza Intrevederi personale cu parintele/reprezentantul legal in vederea prevenirii si
reducerii situatiilor de risc;

faciliteaza, la solicitare, organizarea unei intrevederi personale a parintelui/reprezentantului
legal al elevului cu risc de abandon cu directorul institutiei in vederea identificarii unor parghii
de reducere a riscului de abandon scolar;

la necesitate, stabileste, de comun acord cu dirigintele, un program de consiliere/ angajament
final pentru elevul cu risc de abandon scolar in vederea constientizarii si sensibilizarii acestuia
in legatura cu statutul sau academic;

prezinta consiliului de administratie lista elevilor pasibili de aplicarea sanctiunilor prevazute de
sectiunea 6.7 (avertisment, mustrare, preaviz de exmatriculare) din Regulamentul de organizare
si functionare a IP CEEF;

prezintd consiliului de administratie lista elevilor pasibili de aplicarea prevederilor art. 158 (7)
din Regulamentul de organizare si functionare a IP CEEF, inaintand elevul dat spre
exmatriculare;

inainteaza consiliului de administratie noi directii si perspective menite sa prevind extinderea
fenomenului de absenteism si sa reduca abandonul scolar.

Directorul IP CEEF:

se implica in discutiile duse cu parintii/reprezentantii legali In vederea evitarii situatiilor de
exmatriculare din cauza numarului mare de absente nemotivate;

analizeaza si propune spre discutie CA directiile si perspectivele inaintate de catre sefii de sectie
in vederea reducerii absenteismului si abandonului scolar;

in baza deciziei CA, emite ordine cu privire la sanctionarea elevilor in cazul depasirii limitei
admise de absente nemotivate.

7.3. Actele justificative pentru motivarea absentelor:
In conformitate cu art. 99, sectiunea 6.1. a Regulamentului de organizare si functionare a IP CEEF,

se vor recunoaste la justificarea si motivarea absentelor urméatoarele acte:

1.

Certificat medical de tip standard, eliberat de institutia medicald de circumscriptie sau
specializata.



2. Copia extrasului din fisa medicala sau certificatul eliberat de institutia medicald, in cazul in care
elevul a fost internat in spital.

3. Cererea in scris a elevului (parintelui/reprezentantului legal), pentru cel mult 2 zile consecutive,
avizata de seful grupei si diriginte si aprobatd de catre seful sectiei didactice prin semnatura.
(Anexa 2)

4. Cererea in scris a elevului (parintelui/reprezentantului legal), pentru o perioada mai mare de 2
zile, avizatd de dirigintele grupei, seful sectiei didactice si aprobata de directorul institutiei prin
semndturd si stampila. (Anexa 1)

5. Cererea elevului de delegare pentru participare la activitati desfasurate de organizatii
guvernamentale si neguvernamentale (culturale, stiintifice, sportive etc.) nsotitd de scrisoarea
respectivilor organizatori. In acest caz, cererea este aprobatd de seful sectiei sau directorul
institutiei, in functie de durata participarii.

6. In cazuri exceptionale, notele explicative, prezentate de elev si acceptate de comun acord de citre
dirigintele grupei, seful sectiei didactice (pentru cel mult doud zile) si de director (pentru mai mult
de doua zile).

Actele justificative sunt pastrate pe luni in Dosarul de evidenta a actelor justificative pe fiecare

grupd. (Anexa 3)

La sfarsitul anului scolar Dosarele de evidentd a actelor justificative pentru orele absentate de
catre elevi sunt transmise in arhiva de catre seful sectiei didactice.

8. Formulare si anexe. In vederea asigurarii procesului de monitorizare, prevenire si reducere a
absenteismului si abandonului scolar in cadrul IP CEEF sunt utilizate urmatoarele formulare tipizate:
1. Anexa 1 — Model de cerere adresata directorului I[P CEEF

2. Anexa 2 — Model de cerere adresata sefului sectiei didactice

3. Anexa 3 — Dosarele de evidenta a actelor justificative pentru orele absentate de catre elevi



Anexa 1

Doamna Directoare,

Subsemnatul(a) , elev(d) in grupa ,

I[P Centrul de Excelenta 1n Economie si Finante, solicit

din motiv ca

Data semnatura

Doamnei Sargo Aliona,

director al IP CEEF

Sef sectie semnatura
Diriginte semndatura

Sef grupa semnatura



Anexa 2

Domnule (Doamnd) Sef sectie,

Subsemnatul(a) , elev(d) in grupa ,

I[P Centrul de Excelenta 1n Economie si Finante, solicit

din motiv ca

Data semnatura

Domnului(nei) (nume, prenume),

sef sectie didactica

Diriginte semnatura

Sef grupa semnatura



Anexa 3

IP CENTRUL DE EXCELENTA iIN ECONOMIE SI FINANTE

DOSARUL DE EVIDENTA

a actelor justificative pentru orele absentate
de catre elevi

An de studii:

Grupa:

Diriginte:

Sef grupa:




SEPTEMBRIE



Lista actelor justificative

Nr.
d/o

Nume, prenume elev

Tipul
actului
justificativ

Data
eliberarii

Termenul
cuprins

Institutia
care a
eliberat
actul

Semnatura
dirigintelui
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Informatie privind absentele elevilor
Sectia didactica nr.____
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Sefsectie

Nume, Prenume

Diriginte

Nume, Prenume
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Sef grupa
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