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Procedura operationala

privind monitorizarea frecventei elevilor si stabilirea notelor la purtare pentru absenteism

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

Elemente privind

Nr. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt operatiunea
1. | Elaborat lacob Elena membru - comisie |, 44 5005
elaborare proceduri
2. | Verificat Teotoc Elena-Loredana | membru CEAC 17.11.2025
3 | Avizat Pincovici Alina-Ivona director adjunct 18.11.2025
4. | Aprobat Zamfir Claudia-Aurora | director 19.11.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data la care se

Nr. Ec_lit_iaAsau, dupa caz, Coml.)on.e Iftﬁ Modalitatea reviziei aplica
cri. | reviziain cadrul editiei revizuita prevederile sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial - - 23 martie 2022
2.2. | Revizial 3 modificari legislative- | Data aprobarii in
actualizare CA

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

Nr. %COP,UI.. Exemplar Compartiment Functia Numele si D_at_a__ Semnitura
crt. difuzarii nr. ’ prenume primirii
Comisia
1. Aplicare 1 Cadre didactice pentru Borcea Hermina
curriculum
Secretariat Arjan Titieana
2. Informare 2 Cadre didactice, | Secretar ! :
e e . Borcea Hermina
elevi, parinti
3. Sc?r?trrgtl)nare, 3 Management Director Zamfir Claudia-Aurora
4. Arhivare 4 Secretariat Secretar Arjan Titieana
5. Aprobare 5 Management Director Zamfir Claudia-Aurora

4. Scopul procedurii




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia: 1
,,Mihai Viteazul” privind monitorizarea frecventei elevilor si stabilirea 1fa: ]
Pucioasa notelor la purtare pentru absenteism Nr. de ex.: 4
Revizia 1
o .. . Nr.de ex.: 4
Consiliul de Administratie Cod: PO.CA-5
’ Pag.3/8
Exemplar nr. 1

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de monitorizare a frecventei elevilor si stabilirea notelor la
purtare pentru absenteism;

4.2. Asigurd existenta documentatiei si a materialelor adecvate derularii si monitorizarii activitatii;

4.3. Stabileste sarcini specifice si fluxul activitatii.

5. Domeniul de aplicare
Prezenta procedurd este aplicabild personalului didactic si elevilor de la Scoala Gimnaziala ,,Mihai
Viteazul” Pucioasa.
Procedura se aplica din momentul aprobarii ei de catre Consiliul de Administratie al Scolii Gimnaziale
,Mihai Viteazul” Pucioasa si al Inregistrarii ei.

6. Legislatie aplicabila
6.1. Legislatie nationald primara (legi, ordonante)
- Legea Invatamdntului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;
- Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invitdmant Preuniversitar, aprobat
prin OME 5.726/2024 cu modificarile si completarile ulterioare si OME 4498/2025 pentru
modificarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar.

- OME nr. 5707/2024 pentru aprobarea Statutului Elevului;

- OME nr. 6000/30.12.2021 privind aprobarea Mecanismului de Avertizare Timpurie in Educatie
(MATE) si a Metodologiei de implementare si utilizare a modulului informatic MATE avand ca

scop prevenirea abandonului scolar si a parasirii timpurii a scolii; actualizat prin Ordinul nr.
6447/2022

- OMEC 5.545/2020 vizand Metodologia-cadru privind desfasurarea activitatilor didactice prin
intermediul tehnologiei si a Internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare, inclusiv prin OUG nr. 16/2022

- Protocolul de colaborare nr. 9997/01.09.2017 incheiat intre MEN si Asociatia Centrul Step By
Step pentru Educatie si Dezvoltare Profesionala

- OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, modificata si completata
de Legea nr. 123/2024

- Ordinul 7701/2024, privind interzicerea segregarii scolare in unitdtile de invatamant
preuniversitar;

- OMEN nr. 3623/11.04.2017, de aprobare a Metodologiei privind evaluarea anuald a activitatii
manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitdtile de invatamant
preuniversitar;

- HG nr. 732/2025 pentru aprobarea Metodologiei- cadru de acordare a burselor si cuantumul
acestora

6.2. Legislatie secundarad



http://www.isjiasi.ro/documente/noutati%202020-2021/ORDIN%20nr%205447%202020%20ROFUIP%202020.pdf
https://www.edu.ro/sites/default/files/Ordin%203.352_10_03_2022_modificare_completare_%20ROFUIP.PDF
https://www.edu.ro/sites/default/files/OM_4742_10.08.2016-Statut_elevi_2016_1.pdf
https://www.edu.ro/PNRR
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/229928
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/229929
http://www.isj-db.ro/static/files/Protocol_MEN_1_sept._2017.pdf
http://www.isj-db.ro/static/files/Protocol_MEN_1_sept._2017.pdf
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/200317
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/189028
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/250165
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- Hotardarea Guvernului nr. 394/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si
Cercetarii, Art. 15 alin. (3) si Hotardrea Guvernului nr 144/2010 privind organizarea si
functionarea Ministerului Sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare, Art. 7 alin. (4);

- OMECTS nr. 5530/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare, cu modificdrile si completdrile ulterioare si actualizat prin OMECS
nr.3400/2015

- Fisa de evaluare a directorului si fisa postului directorului si directorului adjunct, aprobate de ISJ
Dambovita.

6.3 Alte documente, inclusiv reglementdiri interne ale entitditii publice:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Scolii Gimnaziale ”Mihai Viteazul” Pucioasa;
- Fisele posturilor personalului Scolii Gimnaziale ”Mihai Viteazul” Pucioasa;
- Fisele de evaluare ale cadrelor didactice conform ROF al Scolii Gimnaziale "Mihai Viteazul”
Pucioasa.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
ort Termenul TS ’ ’ >

1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitdtilor;
Compartiment = departament / serviciu / birou etc.;

Conducatorul compartimentului = contabil sef/ director adjunct/
director

PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoarda la nivelul unuia sau mai multor
compartimente;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoara la nivelul unui singur compartiment;

2. Consiliul de Administratie | Organism de conducere in institutiile de invatamant

3. Personal didactic Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu instructia si
educatia, care indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, cu o
conduitd morald conforma deontologiei profesionale si apte din punct
de vedere medical pentru indeplinirea functiei.

4. Consiliul clasei Consiliul format din totalitatea personalului didactic care preda la clasa
respectiva, din cel putin un parinte delegat al comitetului de parinti al
clasei si, pentru toate clasele, cu exceptia celor din invatdmantul
primar, si a reprezentantului elevilor clasei respective, desemnat prin
vot secret de catre elevii clasei.
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6. Invataimant preuniversitar | Educatia timpurie (0-6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0-3 ani)

si invatamantul prescolar (3-6 ani), Invatamantul primar, care cuprinde
clasa pregatitoare si clasele -1V, invatamantul secundar, care
cuprinde invatamantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V-1X)
si invatamantul secundar superior sau liceal (clasele de liceu X-
XII/XII), invatamantul profesional, cu duratad intre 6 luni si 2 ani si
invatdmantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde Invatamantul

postliceal.
7.2. Abrevieri
Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedurd operationala

2. PS Procedura de sistem

3. E. Elaborare

4, V. Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. SGMVP Scoala Gimnaziald ,,Mihai Viteazul” Pucioasa
9. CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati
Procedura operationald descrie pasii urmadriti cu privire la inregistrarea absentelor si
monitorizarea frecventei elevilor si stabilirea notelor la purtare in caz de absenteism.
Procedura este comunicata online si prin afisare la unitatea de invatimant. Conducerea
unitatii de invatamant are obligatia de a o pune la dispozitie reprezentantilor Inspectoratului Scolar al
Judetului Dambovita, Comitetului Reprezentativ al Parintilor.

8.2. Mod de lucru

* Elevii au obligatia de a frecventa zilnic orele de curs.

* In cazul in care elevul nu este prezent la ord, profesorul are obligatia de a consemna absenta acestuia in
catalog si in documentul excel Google interactiv, in scopul monitorizarii zilnice a absentelor si al prevenirii
fenomenului de absenteism, conform Mecanismului de Avertizare Timpurie in Educatie (MATE) si a
Metodologiei de implementare si utilizare a modulului informatic MATE pentru prevenirea abandonului
scolar si a parasirii timpurii a scolii.

* La finalul zilei, invatatorii si dirigintii claselor consemneaza in centralizatorul pe scoald, numele elevilor
care au absentat intreaga zi.
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* Pentru toti elevii din Invatamantul primar, la fiecare 20 absente nemotivate pe an scolar, din totalul orelor
de studiu, sau la 20% absente nemotivate din numarul de ore pe an scolar la o disciplina de studiu, va fi
scazut calificativul anual la purtare, gradual, de la Foarte bine la Bine, Suficient, Insuficient conform
Statutului elevului.

* Pentru toti elevii din invatdmantul gimnazial si liceal, la fiecare 20 de absente nemotivate pe an scolar
din totalul orelor de studiu sau la 20% absente nejustificate din numarul de ore pe an scolar la o disciplind
de studiu/un modul de specialitate va fi scazuta media anuala la purtare cu cate un punct.

* Elevii care au media la purtare mai mica decat 8 in anul scolar anterior nu pot fi admisi in unitatile de
invatdmant cu profil militar, teologic si pedagogic.

* Fiecare elev are dreptul la un numar de 40 de absente motivate pe an scolar, fara a depasi 20% din
numarul orelor alocate unei discipline. Absentele pot fi motivate la cererea scrisd a parintelui/ tutorelui/
sustindtorului legal si cu aprobarea directorului. Cererea va fi depusa la secretariatul scolii cel tarziu in
ziua pentru care se solicitd invoirea elevului de citre parinte/ apartinitor. Invatatorul/ dirigintele tine
evidenta acestor absente motivate si anuntd elevul/ familia, inainte de expirarea acestor 40 de ore de absente
motivate.

* Pentru elevii care invata in alternativa Step-by-Step, parintii completeaza cereri de invoire si pentru orele
care nu fac parte din schema orara, dar sunt parte din programul scolar al elevului, conform metodologiei
Step by Step. Acestea se contabilizeaza in cele 40 de ore/ an scolar.

* Motivarea absentelor se face de catre diriginte, pe baza scutirii medicale, prezentata in termen de cel mult
7 zile de la revenirea elevului la scoald, sau pe baza cererii de invoire, adresata directorului scolii, cel tarziu
in ziua invoirii. Aceste documente constituie dovezi oficiale si se atagseaza la catalog.

* 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, adeverintd/certificat
medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberat(a) de unitatea sanitara in care elevul a fost internat.
Actele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in evidenta fisele
medicale/carnetele de sanatate ale elevilor.

* In situatia in care un elev se apropie de numarul de 10 de absente , invatatorul / dirigintele clasei in care
este Inscris elevul are obligatia s ia legatura cu familia acestuia/ s il informeze in scris, in vederea
implementarii mecanismului MATE de prevenire a fenomenului de absenteism scolar.

* In situatia in care un elev se apropie de numarul de 40 de absente pe an scolar, invatatorul / dirigintele
clasei in care este inscris elevul are obligatia sa ia legatura cu familia acestuia/ sa il informeze in scris, iar
dacd elevul depdseste 40 de absente pe an scolar, invatatorul/ dirigintele anunta directorul scolii si,
impreund, anuntd serviciul de Asistenta sociald de pe raza UAT Pucioasa si Politia Ordseneasca Pucioasa,
pentru a lua masurile legale corespunzatoare.

* Pentru monitorizarea absentelor se folosesc drept instrumente, catalogul electronic si documentul Excel
interactiv, de consemnare zilnicd a elevilor absenti (instrument intern de lucru al directorului si al
directorului adjunct).

* Nota la purtare, pentru elevii care absenteaza, se diminueaza cu un punct pentru fiecare 20 absente
nemotivate. Conform ROFUIP, elevii cu medii la purtare mai mici de 6, respectiv calificativ mai mic de S,
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sunt declarati repetenti. Scaderea notei la purtare din cauza absentelor nemotivate nu necesita acordul
Consiliului clasei in care se afla elevul/ eleva. Punctele pentru absente se scad din media anuald la purtare,
calculatd ca medie a celor 5 note din cele 5 module de Invatare.

* Nerespectarea obligatiei parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali de a asigura scolarizarea elevilor
pentru perioada invatdmantului obligatoriu, constituie contraventie i se sanctioneazd conform
prevederilor legale n vigoare stipulate in Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de
Invatiamant Preuniversitar, aprobat prin OME 5726/2024

* In cazul in care, din cauza absentelor motivate si/ sau nemotivate, elevului nu i se poate incheia situatia
scolard, acesta este declarat amanat, dacd nota la purtare din cauza absentelor nu este mai micd de 6/
calificativ mai mic de S. Daca aceasta nota este mai mica de 6/ calificativ mai mic de S, elevul raimane cu
situatia scolard neincheiatd, iar la sfarsitul anului este declarat repetent.

* Elevul declarat repetent la finele unui an scolar poate fi inscris in anul scolar urmator la cererea parintelui/
tutorelui/ sustindtorului legal.

* Elevii repetenti reinscrisi, precum si elevii aflati In risc de abandon scolar vor fi cuprinsi in programe de
consiliere de cétre profesorul psihopedagog, si in proiecte si programe care au ca tema prevenirea
abandonului scolar, derulate la nivelul scolii

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- Dispozitive electronice - Hartie xerox
- Drive-ul comun al scolii (cont institutionalizat) - Registre

- Spatiul comun Cancelaria virtuala - Imprimanta
- Internet - Plicuri

8.3.2. Resurse umane

° Director, director adjunct;
° Invatatori, diriginti;
° Cadre didactice;

8.3.3 Resurse financiare

° Resursele financiare necesare procurdrii tuturor materialelor vor proveni din creditele
bugetare cu aceastd destinatie, ale Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartiment ] . v
crt. | ul (postul) Actiunea (operatiunea) | T | v v
ls\ggﬂ?gementul Informarea cadrelor didactice A




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia: I
,,Mihai Viteazul” privind monitorizarea frecventei elevilor si stabilirea L
Pucioasa notelor la purtare pentru absenteism Nr. deex.: 4
Revizia 1
o . : Nr.de ex.: 4
Consiliul de Administratie Cod: PO.CA-5
’ Pag.8/8
Exemplar nr. 1
Serviciul D . : A
. Informari privind pasii procedurali V.
secretariat P pastip h
Personal . VP A
. . Informarea elevilor si a parintilor
didactic ’ ’ p.
Administratorul Procurarea materialelor necesare A
de patrimoniu p.
10. Lista anexelor, inregistrari, arhivari
er. Denumirea ) ) NF. de Arhivare Alte
anexa/ cod anexei/ Elaboreaza | Aproba exemplare | Difuzare elemente
formular formularului P loc perioada
< . Cf. nomenclator
---------- Coperta Arhiva arhivistic
MODEL -
F/PO. CA- | Cerere invoire . - Comisia . Cf. nomenclator
05/01 (in limita a 40 Director Director 1 Diriginti Arhiva arhivistic
abs./ sem.)
MODEL -
F//PO. CA- | Instiintare . . Comisia . Cf. nomenclator
05/02 parini - Absente Director Director 1 Diriginti Arhiva arhivistic
nemotivate
MODEL -
Instiintare .
5/5//%2 CA- parinti - Situatie | Director Director 1 I(;?rTIziz Arhiva ;Eivqg?lenclator
scolard gint
neincheiata
11. Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupad caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 1
revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta 2
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4
8 Descrierea procedurii 5
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 7
10 Lista anexelor, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8




