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SCOALA GIMNAZIALA
GHEORGHE LAZAR

Nr. 3048/03.11.2025
Aprobata in CA din data de
06.11.2025

PROCEDURA COD PO 1.03
OPERATIONALA Editia: IV
Revizia 0
PRIVIND Nr. ex. :3
MONITORIZAREA
ABSENTELOR
PO 1.03

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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Serban loana, Membru 20.10.2025
CEAC
Marinescu Tatiana Resp. comisie
monitorizare
absente, notare
ritmica
1.2. Verificat Dragusi Costina Responsabil | 24.10.2025
CEAC
1.3. Aprobat Stroe Ana Maria Director 06.11.2025

2. Situatia editiilor/reviziilor in cadrul procedurii:

Editia/revizia in | Componenta revizuita | Modalitatea reviziei | Data de la care se aplica
cadrul editiei prevederile
editiei/reviziei editiei
1 Procedura completa Editia II 10.09.2021
2 Procedura completa Editia a I11-a 27.11.2023
3 Procedura completa Editia a [V-a 13.09.2024
4
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii:
Scopul | Nr. | Compartiment Functia Numele si Data Semnétura
difuzarii | Ex. prenumele primirii
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Aplicare | 1 Management Director | Stroe Ana
Maria
Aplicare | 1 Secretariat Secretar Rotaru
Georgeta

Informare | 1 Cadre didactice

Verificare | 1 Coordonator | Dragusi
CEAC Costina

Arhivare | 1 CEAC Membru Vasile Tudora

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

4.1. Stabilirea modului de realizare a monitorizdrii, prevenirii §i combaterii absenteismului
scolar

4.2. Asigurarea existentei documentatiei necesare deruldrii activitatilor de monitorizare a
absentelor

4.3. Asigurarea continuitdtii activititilor de monitorizare prin redistribuirea sarcinilor in
cazul schimbarilor de personal

4.4. Sprijinirea managerului scolii, dirigintilor si Consiliului de Administratie in luarea
deciziilor privind sanctionarea elevilor ( scaderea notei la purtare si alte masuri disciplinare)

4.5. Identificarea punctelor slabe la nivelul scolii, dar si a fiecarei clase in parte si stabilirea
de planuri de imbunatatire a situatiei

4.6. Stabilirea persoanelor responsabile, a sarcinilor ce revin acestora si a ierarhiei etapelor
in realizarea monitorizarii absentelor

Procedura are drept scop reducerea fenomenului absenteismului prin dezvoltarea atitudinilor
si comportamentelor adecvate ale elevilor la cerintele scolii, stiind fiind faptul ca absenteismul este
primul pas catre abandonul scolar si parasirea timpurie a sistemului educational.

Comisia privind monitorizarea, prevenirea i combaterea absenteismului scolar este
constituita si functioneaza in baza Regulamentului de Organizare si Functionare al scolii.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Aceasta procedura se aplicd in cadrul Scolii Gimnaziale Gheorghe Lazar:
e Personalului didactic din unitatea de invatamant

e Consiliului de Administratie al scolii

e Consiliului Profesoral

e Managerului scolii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE:

5.1. Legislatie primara
e Legea invatdmantului preuniversitar 198/2024
5.2. Legislatie secundara
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Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar

(R.O.F.U.LP.) O.M. 5726/2024

5.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulamentul de Ordine Interioard (R.O.1.);

7. DEFINITII SI ABREVIERI AI TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA:
7.1.  Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual;
2. Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata;
3. Revizia in cadrul unei editit Actiunile de modificare, addugare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a
mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;
4. Absenteismul scolar Un tip de conduitd permanenta a elevului ce
reflecta lipsa de interes fata de scoala.
7.2. Abrevieri ai termenilor utilizati
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 E. Elaborare
3 V. Verificare
4 A. Aplicare
5 Ap. Aprobare
6 Ah. Arhivare
7 R.O.L Regulament de Ordine Interioard

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE (MODUL DE LUCRU):

8.1. Generalitati
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Procedura are drept scop reducerea fenomenului absenteismului prin dezvoltarea
atitudinilor si comportamentelor adecvate ale elevilor la cerintele scolii, stiind fiind faptul ca
absenteismul este primul pas catre abandonul scolar i parasirea timpurie a sistemului educational.

8.2. Resurse necesare

In punerea in practici a procedurii sunt necesare in special resurse umane (profesori,
diriginti) si materiale pentru Intocmirea registrelor speciale si a formularelor pentru monitorizarea
absentelor.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

Stabilirea comisiei in structura
organizationala si a sarcinilor

acesteia;

- conducerea institutiei de Tnvatdimant va stabili componenta
comisiei privind monitorizarea absentelor;

- conducerea unitatii de invatdmant va emite decizia de
numire si stabilire a atributiilor comisiei privind
monitorizarea, prevenirea si combaterea absenteismului

scolar.

Intocmirea programului de
lucru a comisiei de
monitorizare;

Comisia 1si desfasoara activitatea, conform unui program de
activitate.

Verificarea modului de aplicare
a procedurii i regulamentului
scolar

Comisia va verifica:

e modul de Inregistrare a absentelor in cataloagele de la clasa
de catre profesori si de catre profesorii diriginti;

e prezenta la ore a elevilor, prin sondaj, la ore alese aleatoriu;

e respectarea procedurii curente i a ROI privind aplicarea
masurilor pentru combaterea si prevenirea absenteismului;

Analizarea informatiilor
obtinute prin monitorizarea
absentelor;

-analizarea informatiilor si informarea profesorilor asupra
absenteismului scolar;

- prezentarea catre conducerea scolii - a informadrilor realizate;
- intocmirea raportului final

Discutarea activitatii cu cadrele
didactice

- prezentarea activitatii in Consiliul Profesoral

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunea Actiunea
Prevenire si | - profesorii diriginti vor aduce la cunostinta elevilor si a parintilor
combatere in cadrul orelor de consiliere si la sedintele cu parintii, prevederile
absenteismului scolar; | ROFUIP (Exercitarea calitatii de elev) si a prezentei Proceduri.

COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII
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- profesorii diriginti vor motiva absentele elevilor doar pe baza
documentelor precizate de ROFUIP si ROL.

- profesorii diriginti vor motiva absentele in termenul prevazut de
ROFUIP — 7 zile de la revenirea la cursuri a elevilor care au
absentat.

- analiza cauzelor producerii absentelor si stabilirea unui plan de
masuri de reducere a ratei de absenteism in unitatea scolara;

- profesorii dirigintii / invatatorii / educatoarele elevilor /
prescolarilor vor analiza cauzele absentelor impreuna cu elevul si
parintii acestuia / reprezentantii legali, in cel mai scurt timp;

- cadrele didactice 1si vor centra demersul didactic pe elev,
formandu-i si dezvoltandu-i acestuia competentele cheie, prin
activizarea activitatilor didactice;

- Intocmirea bazei de date cu elevii care absenteaza frecvent (minim
10 absente pe saptamana) de catre profesorul in centre si cabinete
de asistentd psihopedagogica si realizarea de programe de
consiliere individualda / de grup a elevilor cu risc / absenteism
scolar, corelate nevoilor individualizate ale acestora;

- informarea parintilor / reprezentantilor legali cu privire la
frecventa scolara a elevului;

- antrenarea elevilor cu risc de absenteism scolar in activitati
extracurriculare ale unitatii de invatdmant;

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII:

Managerul
scolii

Monitorizarea,

- Coordoneaza, sprijina si supravegheaza desfasurarea

prevenirea si combaterea | activitatilor de monitorizare si activitatea comisiei numita

absenteismului

in acest scop;

- Realizeaza centralizarea lunara a tuturor absentelor
efectuate in luna respectivdi de curs si instiinteaza
autoritatile SPAS, DGASPC;

- Inregistreazi permanent observatiile transmise de citre
comisia de monitorizare;

- Intocmesc un raport pe care il prezinta Consiliului de
Administratie al scolii si Consiliului Profesoral. Acest
raport va contine statistici privitoare la absenteismul
scolar, pe perioade calendaristice si colective de elevi. De
asemenea raportul va contine centralizarea problemelor
identificate de catre comisia de monitorizare. Pe baza
acestor documente vor putea fi stabilite masurile necesare
prevenirii §i combaterii absenteismului gcolar;

- Evalueazad eficienta activitatii responsabililor cu
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implementarea curentei proceduri §i propun eventuale
imbunatatiri.

Cadrele
didactice

Monitorizarea,
prevenirea si combaterea
absenteismului

- vor consemna, obligatoriu, la fiecare ord de curs,
absentele in catalog;

- vor respecta cu strictete orarul scolii pentru a nu
perturba activitatea didacticd si mai ales pentru a nu
constitui un exemplu negativ pentru elevi;

- vor transmite corect numarul de absenti la ora de curs
atunci cand acesta le este cerut de catre un membru al
comisiei de monitorizare;

- vor analiza motivul pentru care elevul a lipsit de la ore
si vor informa profesorii diriginti in cazul In care
sesizeaza o problema sau absente repetate la disciplina sa,
de catre acelasi elev;

- vor mentine in clasa o atmosfera care sa stimuleze
participarea elevilor la orele de curs prin: promovarea
cooperdrii intre elevi, stimularea performantei, aplicarea
de strategii didactice potrivite clasei respective, crearea
unui sistem echitabil de recompense si aprecieri verbale
sau scrise (prin notd), comunicarea cu elevii si
centralizarea actiunilor pe recompensa si nu pe sanctiune
si manifestarea de interes fatd de problemele elevilor.

Profesorii
diriginti

Monitorizarea,
prevenirea $i combaterea
absenteismului

- vor prelucra la clasa si la sedintele cu parintii, inca de la
inceputul anului scolar si apoi de cate ori este necesar,
prevederile ROI al scolii privind absenteismul;

- motivarea absentelor elevilor se va face numai pe baza
documentelor justificative precizate in ROI si doar in
cazuri exceptionale, pe baza cererii verbale sau scrise a
tutorelui legal al elevului;

- motivarea absentelor se va face in termen de cel mult 7
zile lucratoare de la intoarecerea elevului la scoala;

- vor monitoriza sdptamanal absentele efectuate de
fiecare elev, se va interesa in legaturda cu motivele
efectudrii acestora si va lua legatura cu parintii ori de cate
ori este necesar;

- In cazul in care exista elevi care lipsesc nemotivat mai
mult de cateva zile si dirigintele nu primeste feed-back
pozitiv de la parinti, va convoca profesorii clasei pentru a
stabili masurile ce se impun §i va informa comisia de
monitorizare a absenteismului si managerii scolii;

- vor Intocmi graficul de consemnarea absentelor si vor
instrui responsabilul cu frecventa pe clasa si elevul de
serviciu asupra obligativitatii completarii acestuia;
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- vor preda comisiei de monitorizare, situatia consemnata
in graficul specificat anterior;

- vor preda lunar situatia absentelor la secretariatul scolii;
- vor informa lunar consilierul educativ in legaturd cu
elevii care lipsesc nemotivat, efectudnd mai mult de 15
absente lunar;

- vor implica elevii in activitdtile extracurriculare ale
scolil.

Consilierul | Monitorizarea,
educativ prevenirea i combaterea
absenteismului

- va initia, organiza si coordona activitati extracurriculare
in care sd fie implicati cat mai mulfi elevi In vederea
stimuldrii creativitatii si Increderii acestora 1n sistemul
educational precum §i responsabilizarea fatd de
comunitatea locala si societate in general;

- va discuta cu dirigintii §i va coopta In activitatile
educative toti elevii cu tendinte in efectuarea de absente
nemotivate.

- beneficiaza de toate drepturile si obligatiile prevazute de
legislatia in vigoare.

- sunt obligati sa frecventeze cursurile si sa participe la
toate activitatile curriculare derulate in scoala, la care
sunt solicitati;

- vor prezenta documente justificative profesorului
diriginte, la cel mult 7 zile dupa revenirea la scoala;

-vor anunta paringii atunci cand prezenta acestora la
scoald este solicitata de cdtre diriginte sau conducerea
scolii;

- vor lua la cunostintd prevederile ROI referitoare la
absenteism;

- vor accepta scaderea notei la purtare cu 1 punct la
fiecare 10 absente nemotivate efectuate, is1 vor pierde o
serie de drepturi (burse, etc) daca efectueaza absente si
vor fi sub incidenta prevedirilor ROI.

Elevii Absenteismul scolar
Secretarul Monitorizarea,
scolii prevenirea i combaterea

absenteismului

- va intocmi situatia lunard a absentelor efectuate la
nivelul scolii si pentru fiecare clasa in parte;

- va intocmi si elibera documentele necesare aplicarii
prevederilor ROI si a prezentei proceduri in privinta
absenteismului scolar.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

- Lista de difuzare

11. CUPRINS

COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII
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Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag.
1. | Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 1
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. | Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 | Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii 2
4. | Scopul procedurii 2
5. | Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. | Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale 3
7. | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3
8. | Descrierea procedurii operationale 4
9. | Responsabilitati 6
10 | Anexe, inregistrari, arhivari 8,9,10
11 | Cuprins 8
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Nr. Numele si prenumele Semnatura
crt
1 | BELULAURA
2 | GRIGORE ELENA
3 | NICOLAE LOREDANA
4 | RADU ANDREEA
5 | IGNAT-VOINEA IULIA
6 | URSESCU GEORGETA
7 | MARINESCU TATIANA
8 | RAPORTARU GABRIELA LAURA
10 | GEORGESCU ANDREEA
11 | DRAGOMIR FELICIA
12 | DRAGUSI COSTINA
13 | SERBAN IOANA
14 | NICOARA CLAUDIA
15 | PINTILIE MARILENA
16 | BUCUR MARILENA
17 | CHIRCAN CORNELIA ELENA IOANA
18 | CHIRIAC IONELA
19 | STANCIU LIVIA
20 | STROE ANA Mg8ilfisia PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII
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