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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 si prenumele | Functia Data
Crt responsabilii/ Semndtura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Ghionu Lucia Secretar sef 12.02.2026
1.2 | Verificat Bacila Stefania Secretar SCIM 12.02.2026
1.3 | Avizare Grigore Cristina Director  adjunct  -12.02.2026
Responsabil SCIM
1.4 | Aprobat Barbu Gianina Director 12.02.2026
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupd caz, revizia ] Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile]
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4 S

2.1 Editia I-a Revizuirea Modificare 12.02.2026
Editiei 1 continut

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

Nr | Scopul EX. | Compartiment Functia Nume  si| Data 5
o it nr. prenume primirii Semndtura
2 3 4 5 6 7 8
3.2 |Informare | Didactic Personal didactic [Toti profesorii[ 12.02.2026 [Procedura incarcata
Aplicare scolii. pe www.coandatl.ro
3.3 | Informare / Secretariat Secretar sef Ghionu Lucia |12.02.2026
Aplicare
3.4 | Avizare Monitorizare | Director adjunct - Grigore 12.02.2026
SCIM Responsabil SCIM | Cristina-
Alexandra
3.5 | Aprobare Conducere Director Barbu Gianina|12.02.2026
3.6 | Arhivare Didactic Secretar SCIM Bacila 12.02.2026
Stefania
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura operationala reglementeaza procesul de colectare, validare, pastrare si arhivare pentru

condica de prezentd/fisa de prezenta.

42. Descrie modul in care se consemneaza prezenta cadrelor didactice care isi desfasoara activitatea
didactica in cadrul Liceului Tehnologic Henri Coanda Tulcea sau in orice alt spatiu decat cel al
unitatii de invatamant (online, activitati extrascolare/ extracurriculare etc)

43. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
44. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

45. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar
pedirector, in luarea deciziilor

46. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura operationala se aplica de catre personalul responsabil din cadrul unitatii de invatamant.

52. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasuratede unitate:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

53. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe
care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

54. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

54.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

542. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

543. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectivd invatamant
preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 5.07.2023;

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al
personalului de cercetare din invatamantul de stat.

63. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale directorului Liceului Tehnologic Henri Coanda Tulcea;
- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
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Termenul

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

2

3

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport de hartie sau in format
electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem

(proceduragenerala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Procedura operationala
(procedura delucru)

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

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se
preconizeaza un fapt, se 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;

Aprobare

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

Verificare

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi
obiective de catre autoritatea desemnata (verificator), a
faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Sistem de control managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati,
proceduri, procese §i resurse ce are ca Scop

implementarea controlului managerial.

72. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul

Crt abreviat
2 3

7.2.1 | P.S. Procedura de sistem

7.2.2 | P.O. Procedurd operationala

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

”Condica de prezentd” destinatd consemnarii prezentei personalului didactic/ didactic auxiliar/
nedidactic care desfdsoara activitatea cu prezenta fizica in unitatea de invatamant.

“Fisa de prezenta” care va fi utilizata pentru consemnarea prezentei in situatia in care activitatile
didactice se desfasoara on-line sau 1n alt spatiu decat cel al unitatii de invatamant.

8.2. Documente utilizate:

82.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

82.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii unitatii.

823. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariafii unitdtii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
83.1. Resurse materiale:

-platforma Adservio- catalog electronic;
- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);

- Hartie xerox;

- Dosare.

83.2. Resurse umane:

- Directorul unitatii de invatamant;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii;
- Angajatii unitatii.

833. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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84. Modul de lucru:

84.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

84.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pe baza Statului de personal care cuprinde lista nominala a angajatilor si functiile
detinute de acestia, se intocmeste Condica de prezenta (catalog electronic/ registru letric) in
care sunt inscrisi angajatii unitatii de invatamant. Aceasta cuprinde numele si prenumele
personalului si rubrica destinata semnaturilor acestora, corespunzatoare fiecarei zile lucratoare.

Salariatii unitatii au obligatia semnarii zilnice a Condicii de prezentd, cu respectarea
orelor de program. Acest document atestd prezenta personalului in unitate si efectuarea
indatoririlor zilnice de lucru.

Lunar, ori de cate ori apar situatii care determind absenta temporara a unor cadre
didactice, se opereaza mentiunile necesare in Condica de prezentd, care justifica situatiile
respective pe baza informatiilor furnizate de cererile pentru concediu, certificatele medicale,
etc., dupa verificarea lor prealabild pentru legalitate si aprobarea data de catre director.

Directorul unitatii de invatamant:

1. Desemneaza prin decizie persoana responsabila cu condica de prezenta.

2. Aproba concedii fara plata, cereri invoire, concedii odihna, concedii medicale, zile
libere platite, ore suplimentare etc.

Planifica concediile de odihna in baza cererilor inregistrate.

4. Consemneaza zilnic in condica de prezenta (catalog electronic/ registru letric)
absentele si intarzierile personalului didactic si ale salariatilor de la programul de
lucru.

Secretarul unititii de invatamant:

1. Redacteaza condica de prezenta/ fisa de prezenta

2. Pune la dispozitia personalului condicile de prezenta, fiind responsabil cu siguranta
acestora.

3. Colecteaza condica de prezenta / fisele de prezenta si le preda pentru validare
directorului.

4. Intocmeste fisele de ponta;.

5. Inregistreaza cereri concedii fara plata, cereri invoire, concedii odihna, concedii
medicale, zile libere platite, ore suplimentare etc.

6. Tine evidenta pe fiecare salariat pentru zile concediu odihna/ medical, invoiri etc

W

8.4.2.1. Condica de prezenta — format electronic si format letric

Incepand cu data aprobarii prezentei revizii, evidenta prezentei personalului se realizeaza astfel:
Personalul didactic si personalul didactic auxiliar care detine cont activ in catalogul electronic
al unitatii va consemna prezenta zilnica prin semnare electronica in modulul dedicat din catalogul
electronic, dupa cum urmeaza:
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e la inceputul programului de lucru;
e la finalul programului de lucru (daca sistemul permite dubla validare);
e prin validarea activitatilor desfasurate in ziua respectiva.

Semnatura electronica in catalogul electronic:
e are valoare de document justificativ pentru evidenta timpului de munca;
e inlocuieste semnatura olografa in condica fizica;
e este validata lunar de catre director.

8.4.2.1.1. Disfunctionalitati ale catalogului electronic

In cazul unei disfunctionalititi a catalogului electronic, alternativa temporara este completarea unui
tabel partajat (Google Sheets / Excel), trimis de secretariatul unitatii. Tabelul poate fi descarcat, completat si
depus la secretariatul unitatii sau completat electronic, salvat si trimis pe mailul unitatii de invatamant. La
remedierea problemei, datele se introduc retroactiv in catalogul electronic de catre fiecare angajat (cu
mentiune privind disfunctionalitatea).

Disfunctionalitatea catalogului electronic va fi, de asemenea, inregistrata intr-un proces verbal de
constatare, semnat de catre director, informatician, reprezentantul departamentului secretariat. (Anexa 1)

Personalul didactic auxiliar fara cont in catalogul electronic si personalul nedidactic va semna
zilnic condica de prezenta in format fizic (registru letric), pus la dispozitie de secretariat.
Secretariatul:

e tipdreste lunar situatia prezentei din catalogul electronic;

e anexeaza la dosarul de evidenta a timpului de munca;

e arhiveaza conform termenelor legale.

8.4.2.2. Consemnarea concediilor si a absentelor
1. Concediul medical
Salariatul are obligatia de a anunta unitatea in maximum 24 de ore de la intervenirea situatiei.
Certificatul medical se depune la secretariat in termenul prevazut de lege.
Secretariatul Inregistreazd documentul, opereaza mentiunea ,,CM” In condica fizicd sau in evidenta
electronica si transmite informatia pentru salarizare.
2. Absente motivate
Se consemneaza pe baza cererii de Invoire (Anexa 2) aprobate de director sau alte documente
justificative (citatii, convocari oficiale, deces etc.).
Se marcheaza ,Invoire” / ,,Absent motivat” in registru sau in sistemul electronic, de catre
compartimentul Secretariat.
3. Absente nemotivate
Dacd salariatul nu se prezintd la program si nu notificd unitatea:
e directorul consemneaza absenta in aceeasi zi;
e se marcheaza ,, Absent nemotivat”;
e se notifica in scris salariatul.
Absenta nemotivatd constituie abatere disciplinara si poate declansa procedura cercetarii disciplinare
conform Codului muncii/ Regulamentului Intern.
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8.4.2.3. Condica de prezenta serveste ca document obligatoriu in care angajatul
semneaza la 1Inceputul si, dupa caz, sfarsitul programului consemnarea orelor, orelor
suplimentare, concedii, invoiri, absente nemotivate. Nesemnarea condicii zilnic constituie abatere
de la Regulamentul Intern al institutiei de invatamant.
Nu se admit stersaturi, adaugiri, modificari sau semnaturi/ completare de catre alte persoane

decat cele in cauza.

Se intocmeste intr-un singur exemplar de compartimentul secretariat din cadrul unitatii.
Se arhiveaza la compartimentul secretariat din cadrul unitatii.

8.4.2.4. Fisa de prezenta pentru activitati desfasurate online

In situatia in care activitatile didactice se desfasoara online, se elaboreazi formularul de
Fisa de prezenta (Anexa 3), individual de cétre fiecare cadru didactic pentru fiecare luna de
activitate. In formularul astfel conceput se opereaza datele referitoare la ziua, ora si clasa.
Serveste ca document centralizator privind evidenta timpului de munca a cadrelor didactice ce
desfasoara activitati online. Se intocmeste intr-un singur exemplar care sta la baza intocmirii
statelor de plata. Circula la persoana care o intocmeste, se transmite electronic pentru fiecare
luna de activitate, ajunge la directorul unitatii care o aprobd si apoi este transmisa la
compartimentul secretariat pentru 1Intocmirea statelor de platd. Se arhiveaza Ila
compartimentul secretariat.

8.4.2.5. Fisa de prezenta pentru activititi desfasurate in afara unitatii

Pentru situatiile in care personalul didactic desfasoara activitati in afara unitatii de invatdmant
sau activitati extracurriculare (ex.: programul Scoala Altfel, Saptamana Verde, excursii, competitii,
proiecte educationale etc.), se instituie urmatoarea procedura:

Cadrul didactic completeazd Fisa de prezenta pentru activititi extracurriculare (Anexa 4),
care va cuprinde numele si prenumele cadrului didactic, functia, perioada si intervalul orar, tipul
activitatii, locul desfasurdrii, clasele/grupurile implicate, semnatura cadrului didactic, aprobarea
directorului.

Fisa se depune la secretariat in termen de 3 zile lucratoare de la desfasurarea activitatii.

Directorul valideaza activitatea prin verificarea documentelor justificative (decizie, program aprobat,
ordin de deplasare etc.), semnatura si data.

Fisa aprobata se arhiveaza la secretariat si constituie document justificativ pentru evidenta timpului de
munca.

843. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9. Responsabilitati

9.1. Directorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.
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9.1.1.

Constatarea abaterii disciplinare privind absenta

In situatia in care directorul constatd lipsa nemotivata a unui angajat, acesta consemneaza absenta in
condica de prezenta (fizica sau electronicd) si solicitd in scris explicatii salariatului (Anexa 5). Angajatul are
obligatia sa raspunda,in scris, in termen de 24 ore, printr-o nota explicativa (Anexa 6)

Daca situatia persista sau justificarea este neintemeiata, directorul unitatii:

- Sesizeaza comisia de cercetare disciplinara;
- aplica sanctiuni conform prevederilor legale.
Documentele rezultate se arhiveaza la dosarul personal al salariatului.

9.2. Secretarul
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura
Crt editiei reviziei pag. Descriere a conducitorului
modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 U 8
10.1
10.2
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducitor inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnitura |Data
crt. compartiment de drept nefavorabil
D st [ sau Semnitura [Data Observatii
prenume delegat
1. | Secretariat
2. SCIM
Didactic
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume sii Data Semnitura| Data Data intrarii in | Semnétura
prenume | primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

10
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Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
Crt
1 2 S5
13.1

[Anexa 1 Proces-verbal

13.2 Anexa 2 Cerere invoire-
absenta motivata

13.3 Anexa 3 Fisa de prezenta
online

13.4 Anexa 4 Fisa de prezenta
activitati  extrascolare/|
extracurriculare

13.5 Anexa 5 Formular
notificare absenta
nemotivata

13.6 Anexa 6 Model nota

explicativa

11
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Cuprins

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

cadrul editiei procedurii dOCUMENTALE ......ccuueeereirreeiiiiiisnneicisssnneecisssneeecssssseesssssseesssssssessssssseessssans 2
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Anexa 1 PROCES-VERBAL
privind constatarea indisponibilitatii catalogului electronic
si stabilirea masurilor temporare de evidenta
Incheiat astazi, , la Liceul Tehnologic Henri Coanda
Subsemnatii:
1. , Director
2. , Secretar
3. , Administrator 1T/ informatician

intruniti Tn data mentionata mai sus, constatdm urmatoarele:

I. Situatia constatata

Incepand cu data de , ora , platforma de catalog electronic utilizatd de unitatea

de invatamant a devenit indisponibild, din urmatoarele motive:

Disfunctionalitatea consta in:
L] imposibilitatea autentificarii
L] imposibilitatea completarii datelor
0 functionare partiala
L] alte situatii:

Pand la momentul redactarii prezentului proces-verbal, platforma este:
L] indisponibila
[ partial functionala
L] remediata (ora/data: )

I1. Masuri dispuse

Pentru asigurarea continuitatii activitatii didactice si a evidentei prezentei cadrelor didactice si elevilor, se

stabilesc urmatoarele masuri temporare:
1. Utilizarea Condicii de rezerva in format electronic (Excel).
Completarea zilnica a evidentei orelor desfasurate de catre cadrele didactice.

2
3. Centralizarea documentelor la secretariat.
4

Introducerea retroactiva a datelor in catalogul electronic dupd remedierea situatiei, cu mentiunea

corespunzatoare.

Perioada de aplicare a masurilor:
de la pana la (sau pana la remedierea situatiei).
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I11. Responsabilitati
e Directorul unitatii coordoneaza aplicarea masurilor.

o Secretarul asigura arhivarea documentelor.

e Administratorul IT/ informaticianul monitorizeaza remedierea disfunctionalitatii si informeaza

conducerea.

e Cadrele didactice au obligatia completarii corecte si la timp a documentelor alternative.

Prezentul proces-verbal a fost redactat in exemplare, astazi, , s1 se arhiveaza la dosarul

unitatii.
Director,
Nume si semnatura

Secretar,
Nume si semnatura

Administrator IT/ informatician,
Nume si semnatura
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Anexa 2 CERERE INVOIRE- ABSENTA MOTIVATA

Unitatea de invatamant: Liceul Tehnologic Henri Coanda
Nr. inregistrare:

Catre,
Directorul Unitatii de Invatamant

Subsemnatul(a),

cadru didactic titular / suplinitor la disciplina

va rog sa-mi aprobati invoirea in data/perioada

in intervalul orar

Motivul solicitarii;

Mentionez ca orele afectate vor fi:
L] Recuperate in data de

L] Asigurate prin suplinire de cétre

[0 Replanificate conform acordului cu conducerea unitatii
Anexez, daca este cazul, documente justificative.
Va multumesc.

Data:
Semnatura solicitantului:

Rezolutie director
0] Aprobat
L] Respins
Observatii:

Data:
Semnatura Director:
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Anexa 3 FISA DE PREZENTA PENTRU ACTIVITATI DIDACTICE ONLINE

Unitatea de invatamant: Liceul Tehnologic Henri Coanda
Nr. inregistrare:

Nume si prenume cadru didactic:
Functia: Disciplina:
Norma didactica (ore/saptimana):

TABEL CENTRALIZATOR ACTIVITATI ONLINE

Nr.crt. | Data Ziua Interval | Clasa Nr. elevi | Platforma | Observatii
saptamanii | orar prezenti | utilizata

— = O |0 [|Q [N [N [N |—

0
1

Total ore desfasurate in luna curenta:
Total ore conform normei:
Diferente (daca este cazul):

Declaratie pe propria raspundere:

Subsemnatul(a) declar ca activitatile mentionate mai sus au fost desfasurate in sistem online, conform
orarului aprobat si reglementdrilor in vigoare.

Data completarii:
Semnatura cadrului didactic:

Avizat Director,
Semnatura si stampila:
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Anexa 4 FISA DE PREZENTA ACTIVITATI EXTRASCOLARE/ EXTRACURRICULARE

Unitatea de invatamant: Liceul Tehnologic Henri Coanda
Nr. inregistrare:
Nume si prenume cadru didactic:
Functia: Disciplina:

Tip activitate (Scoala Altfel / Saptamana Verde / Excursie / Proiect etc.):

Locul desfasurarii activitatii:

Perioada:

Nr. crt. Data Interval orar | Clase / Grup | Nr. elevi Descriere
tinta activitate

desfasurata

1

2

3

4

5

Documente justificative anexate (decizie, program aprobat, tabel elevi etc.):

Declaratie pe propria raspundere:
Subsemnatul(a) declar ca activitatile mentionate mai sus au fost desfasurate conform programului aprobat.

Semnatura cadrului didactic:

Aprobat Director,
Semnatura si stampila:
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Anexa 5 FORMULAR NOTIFICARE ABSENTA NEMOTIVATA

Unitatea de invatamant: Liceul Tehnologic Henri Coanda
Nr. inregistrare:

Catre:
Functia:

Prin prezenta va aducem la cunostinta faptul ca in data/perioada a fost
constatatd absenta dumneavoastra nemotivata de la programul de lucru.

In conformitate cu prevederile Codului muncii si ale Regulamentului Intern, va solicitam prezentarea

unei note explicative scrise in termen de 24 de ore de la primirea prezentei notificari.
Neprezentarea justificarii in termenul stabilit poate atrage declansarea procedurii de cercetare
disciplinara.

Director,

Semnatura:

Data comunicarii:

Semnatura salariat (de luare la cunostinta):
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Anexa 6 MODEL NOTA EXPLICATIVA

Catre,
Directorul Liceului Tehnologic Henri Coanda

Subsemnatul(a):
Functia:
Compartiment:
Data/Perioada absentei:

Subsemnatul(a), prin prezenta, formulez urmatoarea notd explicativa privind absenta mentionata:

Mentionez ca cele declarate mai sus sunt reale si Imi asum responsabilitatea pentru acestea.

Data:
Semnatura:
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