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

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Eftimie Nicoleta Profesor (2)(;26_02_
2 Verificat Tacob Oana Maria Prf)fesor in invatamant 2026-02-
primar 07
3. | Avizat Cipu Florina Coordonator CEAC (2)326_02_
4, | Aprobat Eftimie Nicolae Director (2)326_02_
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei apllca.
Ctr. | revizia prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Editia L,
1. |Revizia 2023-11-27
0
Descrlerea.p.r(zc.eduru; Modificare continut conform reglementarilor legislative n vigoare.;
. Responsabilitati; Documente . e R A <
Editia I, de referint3 anlicabil Se modifica responsabilitatile persoanelor implicate In desfasurarea
2. |Revizia |9 evrl.ljlga apricable activitatii procedurate.; Se modificd continutul procedurii in 2025-10-21
activitatii procedurale; . A . e o e
1 N . conformitate cu legislatia n vigoare.; Se modifica termenii utilizati
Definitii si abrevieri ale . < A . S A
. o din procedura in conformitate cu legislatia n vigoare
termenilor utilizati
. Modificare continut conform reglementarilor legislative in vigoare.;
.. Descrierea procedurii; o s L
Editia I, s Se completeaza cu responsabilitatile persoanelor implicate, pentru
.. Responsabilitati; Documente < I < .
3. |Revizia RS buna desfasurare a activitatii procedurate.; Adaugat: Ordinul nr. 2026-02-08
de referinta aplicabile - <
2 RO . 5707/2024.; Se completeaza cu Anexe pentru buna desfasurare a
activitatii procedurale; Anexe e
activitatii procedurate.

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

cadrul editiei procedurii
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Nr. S.COPP l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform Personal Eftimie 2026-02-
1. | Aplicare . cn o .
organigramei in vigoare didactic Nicoleta 08
2. |Informare Conducere Copducator Eftimie Nicolae | 2026702
entitate 08
. < Coordonator . . 2026-02-
3. | Evidenta CEAC CEAC Cipu Florina 08
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Mihai Mirela (2)326_02_

4. Scopul procedurii

Procedura are drept scop identificarea etapelor, mijloacelor si resurselor necasare in prevenirea/stoparea absenteismului si a
abandonului scolar.

5. Domeniul de aplicare

Comisia pentru combaterea absenteismului si prevenirea abandonului scolar, in colaborare cu personalul didactic de predare
implicat in desfisurarea prezentei activitati procedurate, vor aplica prezenta procedurd in SCOALA PROFESIONALA "ARETA
TEODORESCU" GRIVITA.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

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

¢ Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

e Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

¢ Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotdrarea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de
acreditare si de evaluare externa periodica Tn Tnvatamantul preuniversitar;

e Hotdrarea nr. 631/2022 pentru modificarea anexei la Hotardrea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de
autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in Invatamantul preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri
prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr. Termenul

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

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. |Entitate publica
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Nr. TP « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
. e Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare, planificare si
Asigurarea calitatii . . . < = . < N
2. educatiei implementare de programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia
’ furnizoare de educatie Indeplineste standardele de calitate;
Controlul calitatii
3 educatiei in unitatile de | Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie
" |invatamant desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
4 Procedurd Prezentare, n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
’ aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
< . | Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau n format
5. | Procedura documentata k . : . . . : .
electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Procedura operationala < . . .« ) . )
p } Procedurad care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
6. | (PO) (procedura de . . : OV . A e .
lucru) compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Tntregii entitati publice;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3
7. | Editie procedura revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare;
.. < Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale
8. | Revizie procedura R . . R < . . .
unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii primari ai " .. . . RSN < L
clarit primart Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse Intr-o forma de educatie si
9. | educatiei si formarii . 3
. formare profesionala;
profesionale
10. |invitarea Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre pescolari/elevi, In vederea
' ’ nsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii;
11. | Absenteism scolar Absenta frecventa si nemotivata de la scoald;
Incetarea frecventarii Invatimantului obligatoriu de citre un beneficiar primar al educatie,
12. | Abandon scolar demonstrata prin absente nemotivate care au condus la imposibilitatea finalizdrii a 2 ani scolari
succesivi.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Cir Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. CA Consiliul de Administratie
5. DGASPC Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
6. ONG Organizatie Nonguvernamentala
7. SPAS Serviciul Public de Asistenta Sociala

8. Descrierea procedurii
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Comisia pentru combaterea absenteismului si prevenirea abandonului scolar este o comisie cu carecter temporar care
functioneaza pe parcursul intregului an scolar. Componenta comisiei se stabileste anual.

Activitatea comisiei din SCOALA PROFESIONALA "ARETA TEODORESCU" GRIVITA si documentele elaborate de
membrii acesteia sunt reglementate prin acte normative sau prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant.

In baza hotiréarii Consiliului de administratie, la nivelul unititii se infiinteazi Comisia pentru combaterea absenteismului si
prevenirea abandonului scolar prin decizia scrisa a conducatorului unitatii de invatamant. Consiliul de Administratie stabileste
componenta si atributiile membrilor Comisiei. Modelul deciziei se regaseste In anexa prezentei proceduri.

Motivarea absentelor

Prezenta elevilor la fiecare ora de curs se verifica de catre cadrul didactic, care consemneaza, in mod obligatoriu, fiecare absenta.
Absenta se consemneaza 1n catalog doar Tn cazul in care elevul nu este prezent la ora de curs si nu poate fi folosita drept mijloc de
coercitie.

Motivarea absentelor se face de catre invatatorul/institutorul/profesorul pentru Tnvatamantul primar/profesorul diriginte in ziua
prezentarii actelor justificative.

In  cazul elevilor minori, parintii sau reprezentantii legali au obligatia de a prezenta personal
Invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatdmantul primar/profesorului diriginte actele justificative pentru absentele
copilului sau.

Actele medicale pe baza carora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz: adeverinta eliberata de medicul cabinetului scolar, de
medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverinta/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberat(a) de
unitatea sanitara in care elevul a fost internat. Actele medicale trebuie sd aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care
are in evidenta fisele medicale/carnetele de sanatate ale beneficiarilor primari.

in limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fard a depdsi 20% din numarul orelor alocate unei discipline, absentele pot fi motivate
doar pe baza cererilor scrise ale pdrintelui sau reprezentantului legal al elevului sau ale elevului major, adresate
Invatdtorului/institutorului/profesorului pentru Invatdmantul primar/profesorului diriginte al clasei, avizate n prealabil de motivare de
cdtre directorul unitatii de Invatamant. Modelul cererii de motivare a absentelor se regdseste anexat prezentei proceduri.

Prin exceptie, 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 scolar, fara a depasi 40% din numarul orelor alocate unei discipline.

Invitatorul/Institutorul/Profesorul pentru invatimantul primar/Profesorul diriginte pastreazi la sediul unititii de fnvatimant, pe
tot parcursul anului scolar, actele pe baza carora se face motivarea absentelor, prezentate In termen de 7 zile de la reluarea activitatii
elevului.

Nerespectarea termenului prevazut atrage declararea absentelor ca nemotivate.

Pentru toti elevii din invatdmantul primar, la fiecare 20 de absente nejustificate pe an gcolar din totalul orelor de studiu sau la
20% absente nejustificate din numarul de ore pe an scolar la o disciplina de studiu, va fi scazut calificativul la purtare, gradual, de la
Foarte bine la Bine, Suficient, Insuficient.

Pentru toti elevii din Invatdmantul gimnazial si liceal, la fiecare 20 de absente nejustificate pe an scolar din totalul orelor de
studiu sau la 20% absente nejustificate din numadrul de ore pe an scolar la o disciplina de studiu/modul de specialitate, va fi scazuta
nota la purtare cu cite un punct.

Monitorizarea absentelor

Pentru elevii care absenteaza nejustificat 20 de ore la diferite discipline de studiu sau 20% din totalul orelor de la o singura
disciplina/modul, cumulate pe un an scolar se face informarea n scris, de catre Tnvatator/institutor/profesorul pentru invatamantul
primar, respectiv profesorul diriginte si director si se inmaneaza, in scris si sub semndtura, parintelui/reprezentantului legal sau chiar
elevului, daca acesta a Tmplinit 18 ani. Modelul Informarii scrise privind acumularea absentelor se regdseste anexat prezentei
proceduri.

Sanctiunea se consemneaza in catalogul clasei si se mentioneaza in raportul consiliului clasei la sfarsit de an scolar de catre
Invatator/institutor/profesorul pentru invatamantul primar, respectiv profesorul diriginte.
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Lunar, profesorul diriginte analizeaza situatia absentelor elevilor la clasa ludndu-se masuri pentru reducerea numarului acestora.
Profesorul diriginte poate completa un tabel de monitorizare a absentelor, conform modelului anexat prezentei proceduri.

In situatii de absenteism la clasa, dirigintele discutd despre problemele aparute n cadrul orelor de orientare si consiliere scolara.

Dirigintele/profesorul clasei poate solicita convocarea consiliului clasei pentru discutarea problemelor de absenteism aparute.
Sedinta va fi insotita de incheierea unui proces verbal ce va cuprinde obligatoriu si masurile propuse pentru remedierea situatiilor
aparute, conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri. Un exemplar va fi inmanat Comisiei pentru combaterea
absenteismului si prevenirea abandonului scolar.

Responsabilul comisiei colecteazd Iunar situatia absentelor inregistrate de catre elevii fiecarei clase, de la responsabilii
nivelurilor de invatdmant. Raporteaza lunar situatia absentelor de la nivelul unitatii de Invatamant, conducerii unitdtii de invatdmant.
Modelul Registrului de evidenta a documentelor de motivare a absentelor se regaseste anexat prezentei proceduri.

Elevii care nu frecventeaza cursurile scolare si care au absentat nemotivat la cel putin 75% din numarul de ore de curs prevazut
Intr-un an scolar la disciplinele/modulele respective, sunt considerati in situatie de risc de abandon scolar.

In cazul beneficiarilor primari din invitimantul obligatoriu aflati in situatie de risc si de abandon scolar, SCOALA
PROFESIONALA "ARETA TEODORESCU" GRIVITA are obligatia de a informa institutiile responsabile cu privire la
neindeplinirea de catre parintii, tutorii, reprezentantii legali ai elevului a obligatiilor legale privind asigurarea frecventarii cu
regularitate si conform programului de catre acesta a cursurilor scolare.

Combaterea absenteismului

Consilierul scolar realizeaza o baza de date (tabel centralizator) cu elevii aflati Tn situatie de risc de abandon scolar, conform
modelului prevazut In anexa prezentei proceduri. Consilierul scolar: deruleaza programe de consiliere individuala sau de grup a
elevilor cu un numdr mare de absente; deruleaza programe de consiliere individuala sau de grup a parintilor elevilor care acumuleaza
un numar mare de absente.

Comisia pentru combaterea absenteismului si prevenirea abandonului scolar primeste de la consilerul scolar tabelul centralizator
privind elevii aflati Tn situatii de risc, la Tnceputul anului scolar (in primele doud saptamani). Elaboreaza un plan managerial si un
plan de activitati, conform modelelor prevazute In anexa prezentei proceduri, prin care sa se reduca absenteismul si sa se previna
formele de abandon scolar. Lunar monitorizeaza indeplinirea activitatilor propuse in planul managerial. Raporteaza periodic catre
conducerea unitatii de Tnvatamant stadiul implementdrii si deruldarii actiunilor propuse.

Modelul Raportului se regdseste anexat prezentei proceduri.

Prevenirea abandonului scolar

Membrii Comisiei pentru combaterea absenteismului si prevenirea abandonului scolar:

e organizeaza periodic Intdlniri cu profesorii-diriginti In vederea identificarii posibilelor cauze ale abandonului scolar si a
metodelor de remediere a problemelor cu care se confrunta elevii aflati Tn situatii de risc;

e organizeaza periodic intdlniri cu colectivele de elevi pe diverse teme legate de fenomenul abandonului scolar si de
consecintele negative pe care acesta le are pe termen lung.

e deruleaza activitati si proiecte in colaborare cu autoritdtile comunitatii locale (Politia de Proximitate, Jandarmeria,
D.G.A.S.P.C., ONG-uri) In vederea prevenirii si reducerii fenomenului de abandon scolar;

e deruleaza activitati si proiecte in colaborare cu unele comisii educative ale scolii Tn vederea prevenirii si reducerii fenomenului
de abandon scolar.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
e formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.
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Conducatorul unitatii de invatamant

e emite decizia de constituire a Comisiei pentru combaterea absenteismului si prevenirea abandonului scolar;

® asigurd, prin responsabilul comisiei, implementarea planului de combatere si prevenire a abandonului scolar.

e anunta serviciile de asistentd sociala (SPAS/DAS) si contribuie la stabilirea unor masuri de prevenire a abandonului scolar, Tn
cazul beneficiarilor primari care Tnregistreaza absente la cel putin 75% din numarul de ore de curs prevdzut intr-un an scolar la
disciplinele/modulele respective.

Comisia pentru combaterea absenteismului si prevenirea abandonului scolar

® monitorizeaza elevii aflati in risc de abandon scolar;
e organizeaza periodic Intalniri cu profesorii diriginti si colectivele de elevi;
e organizeaza activitati de de prevenire si combatere a absenteismului si prevenire a abandonului scolar.

Consiliul clasei

¢ Intocmeste procesul-verbal al sedintei in care sunt analizate situatii de absenteism, care includ masurile propuse si termenele de
aplicare.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. ... | Data . . Data | Nr. . g Semnfl tura .
Editia| .. .|Revizia .. Descriere modificare conducatorului
Ctr. 7 | editiei reviziei | Pag. .
’ departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
Modificare continut conform reglementarilor legislative n
vigoare.; Se modifica responsabilitatile persoanelor implicate Tn
2023- 2025- desfdsurarea activitatii procedurate.; Se modifica continutul
2. |1 1 9 PRI i o ’ o s
11-27 10-21 procedurii in conformitate cu legislatia Tn vigoare.; Se modifica
termenii utilizati din procedura in conformitate cu legislatia in
vigoare
Modificare continut conform reglementarilor legislative n
2023 2026 vigoare.; Se completeaza cu responsabilitatile persoanelor
3. |1 11-27 2 02-08 9 implicate, pentru buna desfasurare a activitatii procedurate.;
Adaugat: Ordinul nr. 5707/2024.; Se completeaza cu Anexe
pentru buna desfdsurare a activitatii procedurate.

10.2 Formular analiza procedura

NE. . Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment = ;
Ctr. conducator compartiment | drept sau delegat | gon<ira | Data Observatii | Semnatura | Data
1.
2. [D] Didactic Iacob Oana Maria ig?osé
[MNG] . _ ' 2025-
3. Management Hoinaru Marilena Gabriela 10-21
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Nr. . Nume si prenume fnlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment < .
Ctr. conducdtor compartiment | drept sau delegat | gamnitura | Data Observatii | Semnitura | Data
. . . 2026-
4. [D] Didactic Iacob Oana Maria 02-07
[CP] Consiliul . . 2026-
> profesoral Cipu Florina 02-08
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a “
Compartiment > . ... |Semnatura . . Semnatura
Ctr prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.111 Model Decizie de numire a Comisiei pentru combaterea absenteismului si prevenirea abandonului scolar
e F-02-PO-C.111 Model Tabel monitorizare absente
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Cuprins
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Monitorizarea absentelor
Combaterea absenteismului
Prevenirea abandonului scolar

9. Responsabilitati
CEAC
Conducatorul unitdtii de Invatdmant
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