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

Elemente privind | Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Vanessa Responsabil 01.09.2017
Tiganesteanu comisie
1.2. | Verificat Laura Director SPP 01.09.2017
SERBANESCU
1.3. | Aprobat Mihnea Rector
COSTOIU

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei se aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia |
2.2. | Revizia 1

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

editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii Nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | informare, 1 Conducere Director Cosmina
aplicare Educativ DUMITRICA
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3.2 | informare, 2 Personal Prof. Inv. Eugenia
aplicare didactic Primar CARAGANCEV
3.3 | informare, 3 Personal Profesor Daniela
aplicare didactic engleza GHERGHINA
3.4 | informare, 4 Personal Prof. Inv. Victoria SANDU
aplicare didactic Prescolar
3.5 | informare, 5 Personal Prof. Inv. Simona SAVU
aplicare didactic Prescolar
3.6 | informare, 6 Personal Prof. Inv. Felicia CHIRICA
aplicare didactic Prescolar
3.7 | informare, 7 Personal Educatoare Daniela Carmen
aplicare didactic MURARU
3.8 | informare, 8 Personal Educatoare Vanessa Carla
aplicare didactic TIGANESTEANU
3.9 | informare, 9 Personal Educatoare Angela
aplicare didactic SERBANESCU
3.10 | informare, 10 Personal Educatoare Madalina
aplicare didactic ZLATEA
3.11 | informare, 11 Personal Prof. Inv. Ramona
aplicare didactic Prescolar GHIBURICI
3.12 | informare, 12 Personal
aplicare didactic Secretar
auxiliar

4. Scopul procedurii operationale
e Procedura se aplicd pentru

monitorizarea absentelor prescolari/scolarilor si cresterea
performantei scolare; evitarea comportamentelor deviante; cresterea motivatiei scolare;
imbunatatirea comunicarii dintre unitate si familie; evitarea deteriorarii imaginii de sine;

imbunatatirea comunicarii cadru didactic-prescolar/scolar.

4.1. Stabileste modul de realizare

a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

o Compartimentele implicate sunt:

- Compartimentul didactic.
- Compartimentul secretari
e Persoanele implicate sunt:

at
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- Cadrele didactice.
- Secretara scolii

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
e Fisa de monitorizare a absentelor nemotivate
e Raportare frecventa lunara

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
e In situatia fluctuatiei de personal, atributiile personalului implicat sunt preluate prin
delegare.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei
e Doar daca este cazul.

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale
e Nu este cazul.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
o Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice si prescolari/scolarilor din Scoala
Primara Politehnica POLITEHNICA.

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala.

e monitorizarea prezentelor prescolari/scolarilor/scolarilor din Scoala Primara Politehnica a
UPB

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica
e activitate complementara activitatii didactice

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
e inscrierea prescolari/scolarilor in unitatea de invatamant;
e revizuirea ofertei educationale si a PDI-ului;
e autoevaluarea institutionala;
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accesul personalului la imprimanta, fax etc.;

colectarea feedback-ului;

siguranta si confidentialitatea datelor;

comunicarea interna, externa si institutionala;

observarea predarii-invatarii;

evidenta activitatilor extracurriculare;

urmarirea prescolari/scolarilor capabili de performanta;
identificarea punctelor tari, slabe, a amenintarilor si a oportunitatilor;
comisiile metodice, evaluarea, revizuirea si imbunatatirea calitatii;
evaluarea personalului didactic, nedidactic si didactic-auxiliar;
inregistrarea progresului prescolari/scolarilor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

e compartimentul didactic.
e compartimentul secretariat

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementiri internationale:
e Standardele internationale de control intern

6.2. Legislatie primara:
e Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
o Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
e 0OSGG.nr.400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar nr.
5079/2016;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
e Regulamentul intern al unitatii de invatamant Scoala Primara Politehnica;
e Decizia Rectorului UPB nr. 540/2015 privind constituirea Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial la nivelul UPB, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;
Fisele de post ale personalului intern;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste

Crt. termenul

1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, 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 | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei

operationale proceduri operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei edifii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. CA Consiliul de Administratie

8. SPP Scoala Primara Politehnica
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9. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar
10. | ROI Regulament de ordine interioara

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
e monitorizarea prezentelor prescolari/scolarilor din Scoala Primard Politehnica a UPB este
o conditie a derularii de activitati eficiente
8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
a) Lista:

¢ Fisa de monitorizare a absentelor nemotivate

e Raportare frecventd lunara

b) Provenienta

o MEN;

e [SMB/IS6;

o Consfatuiri;

e Literatura de specialitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
¢ Fisa de monitorizare a absentelor nemotivate
e Raportare frecventa lunara

8.2.3. Circuitul documentelor
e Conducerea scolii, responsabil comisie, cadre didactice

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,

g ey

informatiilor etc.

8.3.2. Resurse umane: Personalul propriu al SPP a UPB care are atributii in inscrierea
copiilor la Scoala Primara Politehnica.
7
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8.3.3. Resurse financiare: finantare UPB, taxe scolare, sponsorizari

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

e Directorul emite decizia de constituire a comisiei dupa alegerea membrilor comisilor n
CP si aprobarea acestora de cétre CA;

e Principalele atributii ale comisiei sunt:

a.
b.
c.

monitorizarea frecventei prescolari/scolarilor/scolarilor;

raportarea lunara a situatiei frecventei la fiecare grupa/clasa;

dezvoltarea la prescolari/scolari a constiintei de sine si a atitudinilor pozitive fata de
propria persoana si fata de unitatea scolara;

dezvoltarea abilitatilor de intercunostere, relationare, comunicare interpersonald si de
management al invatarii;

optimizarea relatiei prescolar/elev — parinte, parinte — unitate de invatdmant,
prescolar/elev — cadru didactic;

realizarea unor analize si prezentarea de concluzii si masuri de remediere Tn urma
prelucrarii datelor privind frecventa prescolari/scolarilor;

Membrii comisiei se intdlnesc lunar pentru verificarea absentelor;

Intocmesc nota de constatare: se identifica nr. de absente raportat la disciplind/grupa;
Se urmareste nr. de absente ale copiilor/disciplina/total;

Se urmareste ca greselile sd fie semnate si stampilate;

Se discutd in Consiliul de administratie si se inainteaza un plan de masuri.

Riscuri:

Sa se omitad constituirea acestei comisii;

Sa se depaseasca termenul de 30 de zile de verificare a frecventei;

Sa se omita informarea cadrelor didactice si stabilirea masurilor remediale;
Cataloage sa nu fie completate de cadrele didactice;

Refuzul notarii datelor personale ale prescolari/scolarilor de cétre cadrele didactice;
Prescolari/scolarii sa nu aibd trecute in catalog numarul de absente corespunzator, in
raport cu numarul real al lipsei de la ore;

Neintrunirea membrilor comisiei;

Nediscutarea tuturor cazurilor in CA (favorisme);

Planul de masuri sa nu fie aprobat de CA.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

In cazul in care un prescolar absenteazi de la Scoala Primara Politehnica, parintele
trebuie sa anunte educatoarea/invatatorul, in aceeasi zi sau in zilele premergatoare
acesteia, specificand motivul. La revenirea la Scoala Primara Politehnica, périntele va
aduce motivarea scrisd de la medicul de familie, in care vor fi clar enuntate motivele
absentdrii. Parintele nu poate motiva mai mult de 5 (cinci) zile de absenta pe semestru.
Motivarea trebuie adusd pand in cel mult a saptea zi de la revenirea la Scoala Primara
Politehnica a prescolarului/elevului. Motivarile aduse dupa aceasta datd nu vor mai fi
operate in catalog, absentele ramanand astfel nemotivate. Cererea din partea parintelui
este avizata de cadru didactic si aprobata de directorul educativ.

In caz de boala, prescolarul/elevul va prezenta educatoarei/invatatorului, in interval de
sapte zile de la revenirea la cursuri, adeverinta medicald vizata de medicul scolii. Acesta
vizeazd doar documentele care poartd parafa si semndtura medicului de familie al
copilului, consemnat 1in caietul cu medicii de familie ai prescolari/scolarilor fiecarei
clase, completat si actualizat la inceputul fiecdrui an scolar.

In cazul in care prescolarul/elevul se imbolniveste in timpul cursurilor, el trebuie s se
prezinte la cabinetul medical. Daca medicul decide ca prescolarul/elevul nu mai poate
continua cursurile acelei zile, el va da scutire medicala copilului pe ziua respectiva si o
solicitare de pardsire a incintei unitatii in timpul programului scolar (doar insotit de un
parinte/reprezentant legal, anuntat in prealabil) catre cadrul didactic de serviciu, care are
obligatia semnarii biletului de voie .

Sportivii de performanta trebuie sd prezinte directiunii, din partea structurilor sportive
organizatoare o cerere insotitd de programul antrenamentelor si al competitiilor sportive
la care acesta participa.

Motivarea absentelor se face de catre cadru didactic incepand cu ziua in care primeste
scutirea de la parinte, dar nu mai tarziu de a saptea zi de la revenirea copilului la Scoala
Primara Politehnica. Toate scutirile, sunt pastrate de catre cadru didactic, sortate pentru
eventuale verificari.

In caz de intarziere a prescolarului/scolarului, cadru didactic poate decide motivarea
absentei copilului doar la ora sa de curs.

Respectarea procedurii de monitorizarea absentelor este obligatorie pentru tot personalul
salariat al unitatii de Invatdmant, pentru prescolari/scolari si parintii/reprezentatii legali ai
acestora;

Calitatea de prescolar/elev se exercitd prin frecventarea cursurilor, iar evidenta prezentei
prescolari/scolarilor se face la fiecare orda de curs de catre cadrul didactic, care
consemneaza, in mod obligatoriu fiecare absenta;



Procedura operationala

UNIVERSITATEA . . e . ..
POLITEHNICA DIN privind mom.torlzarea [')rezel.lgelor Editia I
BUCURESTI prescolarilor/scolarilor din Nr. de ex. 6
’ Gradinita POLITEHNICA a UPB
Departamentul 5 Revizia 1
SCOALA PRINARA Cod: PO-21-SPP-21 Nr. de ex. 12
POLITEHNICA ) )

Pagina 10 din 14

Exemplar nr. 1

e Parintii au obligatia, conform legii, sa asigure frecventa scolara a prescolarului/scolarului
in Tnvatamantul obligatoriu;
e Parintii au obligatia ca, cel putin o datd pe luna, sd ia legatura cu educatoarea/anvatatorul,
pentru a cunoaste evolutia copilului lor.
e Monitorizarea frecventei prescolari/scolarilor se face de catre comisia de monitorizare a
absentelor, lunar, in perioada 1-15 a fiecarei luni (exceptie decembrie, iunie), de cétre
consilierul educativ sau directorul educativ al unitatii de invatamant. Pentru modificarea
acestei proceduri este responsabil presedintele comisiei de monitorizare a absentelor, in
colaborare cu CEAC. Modificarile vor fi supuse validarii CA.
e Actualizarea procedurii: Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
e Formularistica si rezultatele se vor utiliza in anul urmator

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr.

crt

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

Director Rector

SPP

Responsabil
comisie

Cadre
didactice

Secretariat
SPP
SPP

0

elaborare procedura
privind inregistrarea
corectd a progresului
prescolari/scolarilor
ai SPP a UPB

verificare procedura

aprobare procedura

aplicare procedura

Rl Eal Bl b

arhivare documente
rezultate din
aplicarea procedurii

Ah

10
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator Aprobda | Numar de | Difuzare | Arhivare Alte
Anexa | anexei exemplare Loc | Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Fisa de Secretariat Comisia | 6 6 Ah | 5ani

monitorizare a | comisie

absentelor

nemotivate
2. Raportare Secretariat Comisia | 6 6 Ah | 5ani

frecventa lunara | comisie

Anexa 1.

Fisa de monitorizare a absentelor nemotivate

Se mentioneaza prescolari/scolarii care au absente nemotivate, numarul de absente al
acestora si masurile luate

Nr. | Nume/prenume
crt. | prescolar/elev

Nov

abs

Masuri

Dec

abs

Masuri

Ian

abs

Masuri

REZULTATE/
OBSERVATII

11
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7.

8.

9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
Cadru didactic:

12
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Anexa 2.
Raportare frecventa lunara
Anul scolar
GRUPA/CLASA
Luna
Numar absente
Total Motivate Nemotivate

Termen de predare - data de 15 a fiecarei luni

Cadru didactic (nume si semnatura),
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11. Cuprins
Numarul

componentei  1n

cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

operationale
Coperta 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziillor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, | 2-3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3-4

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4-5

6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii | 5
procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald | 6

8. Descrierea procedurii operationale 7-10

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10

10. Anexe, Inregistrari, arhivari 11-13

11. Cuprins 14
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