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

cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia - —I— Data Semniitura
Crt. responsabilii/ !
operatiunea

1. Elaborat Michel Theodora Director

Marcu loana Responsetil

Georgescu Monica Membru
2. Verificat Marcu loana g PTsponsabil

( ~misie

3. Aprobat Michel Theodora "I Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul ¢

-y

ny-

1's; procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componﬁnfﬁ_ Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul editiei revisnita prevederile sau reviziei editiei
1. Editia I Elaboraica «digiei | Conform Ordinului MENCS | Data aprobdrii prin decizia
initiaie nr. 5079/2016 Directorului
2. Editia I, Revizia 1 ( IN) Conform Ordinului
secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015,

actualizat prin Ordinul

200/2016

nr.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz. a reviziei in cadrul editiei

procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume st Data Semnatura
Crt. difuzarii nr. nrenaie primirii
1. Aplicare 1 Conducere Director i Niichel
Comisii | Theodora
metodice
2. Informare 2 C.E.A.C. Responeanil | Marcu Prin
Comisie loana intermediul
| Personel adresei de
| dinactic e-mail
3. Arhivare Secretariat | Seccretar Jelea
3 f Mihaela
4. Evidenta 4 CEAL. Responsabil | Marcu
Comisie loana
5. Aprobare 5 Coaducere Director Michel
OM | Theodora

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul general
Prezenta proceduta .re drept scop identificarea etapelor, mijloacelor, resurselor umane in

monitorizarea/preveiirca/stoparea fenomenului de absenteism la nivelul unitatii de nvatamant.
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4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitatile celor implicati in pro .esui de monitorizare, prevenire si
combatere a absenteismului scolar.

4.2.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate, recesaic deruldrii activitatii.

4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, in cadrul institutiei.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Procedura operationala se aplicd in cadrul tuturor colectivelor de elevi din cadrul scolii. Prezenta

procedura este aplicabila personalului didactic de conducerc o scolii.

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentui aprovarii ei de cétre directorul scolii si inregistrarea

ei In registrul de intrare - iesire al unitétii de Tnviarr.ant.

6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara
— Legeanr. 1/2011 Legea educajict nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legeanr. 8§7/2006 privinc asigurarea calitétii in educatie.

6.2. Legislatie secundara
— Ordinul nr. 400/2¢15 pewtru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

— Ordinul nr. 200,206 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;
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— Ordinul MENCS nr. 5079/2016 - aprobarea Regulamentului-cadru d-. organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar publicat in Monitorul Oficia! nr. 720 / 19.09. 2016;
— Standardele A.R.A.C.I.P privind evaluarea unitatilor de invatamant vrecaiversitar.
6.3. Alte documente, inclusiv reglement:ri interne ale entitatii pubi:ce
— Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;
— Regulamentul de Ordine Interioara;
— Note interne.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Crt. | Termenul Definitia si/sau, dacﬁ_\‘stTcal_ul, actul care defineste termenul

1. Procedura Prezentare in scris a pagnor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i a

regulilor de aplicat nccesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumai 22 responsabilitatilor;

Compartiment = {¢partament / serviciu / birou / etc.;

Conducatoru! Compartimentului = Director/sef birou/ sef serviciu, etc.;

PS (Proceau:d de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un proces
care se qestagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente;

rC (Procedurd operationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces

care se desfigoard la nivelul unui singur compartiment;

2. Absenteismul scoiai -+ yn tip de conduita evazionistd stabila, permanenta a elevului (fuga de la scoal)

ce reflectd o atitudine lipsita de respect, interes, motivatie si incredere in
educatia scolard.

3. Prevenirea Totalitatea masurilor, metodelor si mijloacelor ce trebuie luate cu scopul

absenteismuli. scolar | intérzierii sau suprimarii posibilitatii de aparitie a fenomenului absenteismului
scolar.

4. Combcterea Totalitatea masurilor, metodelor si mijloacelor ce trebuie luate cu scopul

absenteismului scolar | reducerii/stopdrii fenomenului absenteismului scolar existent.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat N
1. PO Procedura operationala )
2. ROI Regulament de Ordine Interioara N}
3. E. Elaborare
4. V. Verificare \
5. A. Aprobare S
6. Ap. Aplicare AN
7. Ah. Arhivare \V/
8. C.A. Consiliul de Adm vistratie
9. A.R.A.C.ILLP. | Agentia Romand de Asigurare a Calitétii in Invatamantul Preuniversitar
10. M.E.N. Minisiecul Educa’;iei Nationale

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Prin intermediul aces'e’ proceduri se stabilesc responsabilitdtile persoanelor implicate in
monitorizarea, prevenirea Si coi.ibaterea absenteismului scolar din unitatea de Invatamant, precum

si modul de lucru al acesicr=
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8.2. Modul de lucru
8.2.1. Descrierea activititilor si responsabilitatilor

1. Directorul unitatii scolare are urmatoarele atributii:

a. monitorizeaza organizarea activitatilor cuprinse in proccsyi de prevenire si combatere a
absenteismului;

b. realizeaza o baza electronica de date cu observatiile transmise de comisii;

c. transmite consiliului profesoral rezultatele statistice ai= activitatilor si raportul realizat de comisii
cu precizarea problemelor identificate precum si modu' de actiune didactica ce trebuie aplicat in
timpul anului scolar. Consiliul profesoral ani'izcazs situatia statistica a absentelor si stabileste
planul de actiune care sd conduca la eliminarea acestora; documentul se transmite spre informare
consiliului de administratie;

d. sprijind si coordoneaza resursele uma:- i «rganizatorice (comisii) ale scolii, responsabile cu
stabilirea si implementarea directiilor strazgice privind prevenirea si combaterea absenteismului
scolar;

e. evalueaza eficienta activitatii ressrseior umane/comisiilor educative responsabile cu implementarea
strategiilor de prevenire/comuatere a absenteismului scolar si propune noi directii strategice

educative (integrate in planul managerial al scolii).
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Dirigintii au urmatoarele atributii:

prelucreaza la inceput de an scolar (si ori de cate ori este necesar rezulamentele scolare la clase
si 1n sedintele cu parintii;

monitorizeaza saptamanal absentele elevilor;

informeaza lunar (telefonic sau direct) parintii elevilor privin. ~ituatia scolara a copiilor lor;

tin lectorate cu parintii (2 pe semestru) care sa abordeze i nicolematica absenteismului scolar;
respectd normele din R.O.F.U.L.P. si Regulamenul intera @i scolii privind motivarea absentelor
si sanctioneaza/recompenseaza elevii in raport cu <oiportamentul civic adoptat de acestia;
diversifica activitatile educative din cadrul orelor de consiliere si orientare;

implicd elevii in activitatile extracurriculare ale sco,!1i (minim 1 activitate/luna);

inregistreaza elevii cu risc de absenteism si inirea de masuri educative 1n colaborare cu diversi
agenti educationali (parinte, consilier psihonedagog, responsabil comisia dirigintilor, politia,

protectia copilului).

Profesorul din cabinetul de asisienta psihopedagogica:

realizeaza o baza de date cu eiwvii care prezintd risc prin prisma fenomenului absenteismului
scolar;

organizeaza Intdlniri perrcCice cu dirigintii claselor pentru a identifica si raspunde
corespunzdtor nevoilor didactice ale acestora;

organizeaza Intalnivi neriodice cu colectivele de elevi ale scolii, pe diferite tematici solicitate
(problematica a2bsente smului scolar);

deruleaza jrogranie de consiliere individuald/de grup a elevilor cu risc/absenteism scolar,
corelate ncvoilor individualizate ale acestora;

deruleazd nrocame de consiliere individuald/de grup a parinailor elevilor cu risc de absenteism

scolar;
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colaboreaza cu toate comisiile educative ale scolii si autoritatile comuniiatii locale (politia de

proximitate, jandarmeria, alte asociatii si ONG-uri) 1n cadrul proicctzior educative derulate.

Consilierul educative:
coordoneaza comisiile educative ale scolii implicate in prevciirea/combaterea absenteismului
scolar;

initiaza, organizeaza, desfdsoara si coordoneaza activiiaiile extrascolare.

Cadrele didactice:

noteaza riguros absentele elevilor la fiecare ord de curs;

mentin 1n clasd o atmosfera care sa asigure cctisfacerea trebuintei de siguranta afectiva pentru
toti elevii;

elaboreaza metode de predare-invatare atracdve;

promoveaza cooperarea in clasZ astiel incat si elevii cu performante scolare modeste sa
experimenteze succesul;

aplicd un sistem echitabil de cccompense - sanctiuni care s mentina motivatia scolarda a
elevilor; nota sa fie doar ¢ macura obiectiva a performantei si nu o modalitate de sanctionare a
elevului;

comunicda eficient, eviia etichetarea elevilor, criticdA constructiv, se focalizeazda pe

recompensarea eleiicr gt nu pe sanctionarea lor.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
— 1Incéapere cu birou si scaune;
— calculator cu imprimanta conectat la internet;
— linie telefonica pentru legdturi operative cu perseanele implicate in realizarea activitatii
procedurate;
— tipizate, formulare;

— rechizite specifice — hartie xerox, caiete, dosare. nixri, agrafe, capsator, perforator.

8.3.2. Resurse umane
— secretar;
— elevi;
— personal didactic;

— conducerea Scolii — director.

8.3.3. Resurse financiare
Materialele necesare desfsurdrii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona de

catre compartimentul de r:<«it 2l Scolii, din creditele bugetare cu aceasta destinatie.
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9. Responsabilitati si riaspunderi in derularea activitatii
9.1. Centralizarea absentelor din catalogul clasei de catre diriginte
Termen: ziua de Intai a fiecarei luni calendaristice sau ziua lucratoare arinitoare.

Raspund: dirigintii.

9.2. Transmiterea datelor centralizate pe clasa de diriginti catre responsabilii Comisiei de
combatere a absenteismului.
1

Termen: ziua de inti a fiecarei luni calendaristice sau zi'i hicritoare urmatoare.

Raspund: dirigintii.

9.3. Analizarea cauzelor producerii absentelo: de catre fiecare diriginte si stabilirea unui plan de
misuri de reducere a ratei de absenteism ¢e va fi trimisa profesorului in cabinetul de asistenta
psihopedagogica.

Termen: ziua de sapte a fiecarei luni cale:daristice sau ziua lucrdtoare urmatoare.

Réspund: dirigintii.

9.4. Analizarea cauzelor produccrii cbsentelor si stabilirea unui plan de masuri de reducere a
ratei de absenteism in unitat:a scolari ce va fi trimis Consiliului de Administratie.

Termen: ziua de opt a fiecarei luii calendaristice sau ziua lucrdtoare urmaatoare;

Raspund: directorii, profesoirct in cabinetul de asistentd psihopedagogica, responsabilii Comisiei de

combatere a absenteismului.

9.5. Intocmirea u«<i situatii cu elevii care absenteaza frecvent (minim 10 absente pe saptamana)
pentru fiecare ciasa.

Termen: ziua de ti1<i a fiecarei luni calendaristice sau ziua lucratoare urmatoare.
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Raspund: dirigintii; responsabilii Comisiei de combatere a absenteismului.

9.6. Intocmirea bazei de date cu elevii care absenteaza frecvent (mirim 9 absente pe siptimana)
de citre profesor in cabinetul de asistentd psihopedagogica si reatizarea de programe de
consiliere individuals/de grup a elevilor cu risc/absenteism scolar, corelate nevoilor
individualizate ale acestora.

Termen: lunar.

Raspund: directorul, profesorul in cabinetul de asistentd psinopedagogica, responsabilii Comisiei de

combatere a absenteismului.

9.7. Informarea parintilor/ reprezentantilor legali cu privire la frecventa scolara a elevului.
Termen: lunar si la sedintele cu parintii.

Raspund: directorul, dirigintii.

9.8. Antrenarea elevilor cu risc de abscutercm scolar in activitiiti extracurriculare ale unitatii
scolare.

Termen: lunar

Raspund: directorul, dirigintii, consilicrvl educativ, profesorul in cabinetul de asistenta

psihopedagogica

9.9. Directorul transmite cows:iiului profesoral rezultatele statistice ale activitatilor si raportul
realizat de comisie cv. nreciz«rea problemelor identificate precum si modul de actiune didactica
ce trebuie aplicat 1: :imnif anului scolar. Consiliul profesoral propune si alte metode ce pot duce la
combaterea absenicicnivlui. Planul de masuri va fi transmis Consiliului de Administratie.

Termen: semestinal.

Raspund: directora’, Consiliul profesoral.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Nr. de | Difuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exempla elemente
cod formularului re
formular
loc i ::e;-'ioadﬁ --------
|
Copertda | —=—---—-- Amiva 'Cf. [ s
‘ nomenclator
i arhivistic
11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din/ cadrul procciurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale .
0. Coperta 0
1. Lista responsabililor cu elaborarea. v= ificarea si aprobarea editiei 1/12
sau, dupa caz, a reviziei in cad:n! ediiici procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cad:ul editiilor procedurii 1/12
operationale —
3. Lista cuprinzand persoan=le 1= care se difuzeaza editia sau, dupa caz, | 2/12
revizia din cadrul edifiei pro¢ edurii operationale
4. Scopul procedurii operagienale 2/12
5. Domeniul de aplicarc @ _ ocedurii operationale 3/12
6. Documentele ¢ referinga aplicabile 3/12
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala | 4/12
8. Descrierea i,_r scedurii operationale 5/12
0. Respa:‘.sn‘ h?lité‘;i si raspunderi in derularea activitatii 10/12
10. nexe, ‘registrari, arhivari 12/12
11. Cuprics 12/12




