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

Nr. Crt. Elemente privind responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat MERCUREAN IOANA OTILIA Membru CEAC 03.09.2018
1.2 Verificat CHEBESI MARINELA Coordonator CEAC 05.09.2018
1.3. Avizat DUMITRU LIDIA SIMONA Secretar CCIM 07.09.2018
14. Aprobat BIZDOACA ANA-MARIA Presedinte CA 10.09.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia/ revizia in cadrul Componenta revizuitd Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
Crt. editiei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 16.02.2018
2.2 Revizia I Pagina de garda, 7, 8,9,10,11 Modificare, addugare 11.09.2018
2.3. Revizia a Il-a
2.4, Revizia a Ill-a
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
Nr. S.copiul.. Exemplar Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii Semnadtura
Crt. difuzarii nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Informare 2 CCIM Presedinte BIZDOACA ANA-MARIA 10.09.2018
Aplicare Compartiment Responsabil Comisie JUREBIE MARIA AUGUSTINA 10.09.2018
Didactic metodica
3.2. | Evidenta 1 CEA.C Coordonator C.E.A.C. CHEBESI MARINELA 10.09.2018
3.3. Arhivare 1 Comisia pentru Responsabil Comisie SECELEANU LACRAMIOARA 10.09.2018
selectionarea
documentelor
supuse spre
arhivare
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1. SCOPUL PROCEDURII

1.1. Prezenta procedura reglementeaza metodologia si responsabilitdtile privind modalitatile de a identifica
etapele, mijloacele si resursele umane necesare in monitorizarea/prevenirea/reducerea fenomenului de
abandon si absenteism scolar la nivelul GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU” Tg-]Jiu, Gorj.
1.2. Procedura descrie activitatile privind identificarea etapelor, mijloacelor si resurselor umane necesare in
monitorizarea/prevenirea/reducerea fenomenului de abandon si absenteism scolar la nivelul GRADINITEI CU
PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, Gorj.

1.3. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in identificarea etapelor, mijloacelor si resurselor
umane necesare in monitorizarea/prevenirea/reducerea fenomenului de abandon si absenteism scolar in
unitate, cresterea gradului de colaborare intre compartimente, informarea eficienta a parintilor despre
activitatile, strategiile, proiectele si programele derulate in cadrul gradinitei.

1.4. Stabileste modul de realizarea activitatii, compartimentele si persoanele implicate in activitatea procedurata
din cadrul unitatii de invatamant.

1.5. Procedura da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.6. Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.7. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

2.1. Procedura se aplica pentru dezvoltarea sistemului de managementul calitatii, in mod specific pentru
implicarea parintilor in educatia institutionald, de stabilire a unor conditii de dialog gradinita-familie printr-o
mai buna implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in educatia prescolarilor din cadrul Gradinitei
cu Program Prelungit ,,Mihai Eminescu”.

2.2. Procedura reglementeazd reducerea fenomenului absenteismului prin dezvoltarea atitudinilor si
comportamentelor adecvate ale prescolarilor la cerintele gradinitei, stiind fiind faptul ca absenteismul este
primul pas catre abandonul scolar si parasirea timpurie a sistemului educational.

2.3. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica. Activitatea procedurata este unica In cadrul institutiei, nu se suprapune cu alte activitati. Activitatea
procedurata se realizeaza in cadrul tuturor componentelor functionale ale institufiei.

2.4. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata. De activitatea
procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei datorita rolului pe care aceasta activitate il are
in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.5. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata: de planificare a
activitatilor de evaluare interna si de revizuire a acestora in vederea imbunatatirii calitatii.

2.6. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
2.6.1. Compartimente furnizoare de date: compartimentul didactic

a. cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale directorului etc) si cerinte
reglementate (standarde, normative aplicabile);

b. procesele care se desfasoara in cadrul gradinitei;

c. competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

d. resurse financiare alocate,
2.6.2. Compartimente furnizoare de rezultate. CA, CCIM
2.6.3. Compartimente implicate in procesul activitatii. CEAC, CP
3. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE
3.1. Reglementdri internationale, standarde internationale:
a.SREN IS0 9001:2015 ,Sisteme de management al calitatii. Cerinte”.
b. SR EN IS0 9000:2015 ,Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.
c. SR EN ISO 9004:2010, ,Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. O abordare bazatd pe
managementul calitatii.”
3.2. LEGISLATIA PRIMARA (se refer Ia legi si la ordonante ale Guvernului)
a. Legeaeducatiei nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
b. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant prescolar (0.M. nr. 4464/2000);
c. 0.G.nr.119/1999, privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile ulterioare,
modificata prin 0.G. nr.72/2001, republicata:
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d. Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;
e. Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice aprobat
prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
f.  Legeanr.53/2003 - Codul muncii (republicata, cu modificarile si completarile ulterioare);
g. Legeanr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;
h. Hotdrarea Guvernului nr. 123/2002 prin care au fost aprobate Normele metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
i. Legeanr.87/2006 pentru aprobarea 0.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
j.  Hotdrarea Guvernului nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar;
k. Hotdrarea Guvernului nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Agentiei Romane de Asigurare a Calititii in Invatdmantul Preuniversitar (ARACIP);
l.  OMECTS nr. 6517/2012 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externa a calitatii educatiei in
invatamantul preuniversitar;
m. H.G.nr.1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta pentru
evaluarea si asigurarea calitadtii in Invatamantul preuniversitar;
3.3. LEGISLATIA SECUNDARA (se referd la hotirdri ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului).
a. Regulamentul de organizare si functionare an invatamantului preuniversitar aprobat prin Ordinul nr.
5079/2016;
b. SRENISO 9000/2001 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
c. SREN ISO 9004: 2001 - Sisteme de management al calitdfii. Linii directoare pentru imbundatatirea
performantelor;
SREN IS0 9001:2008;
SRENISO 19011:2011;
SRISO IWA 2:20009;
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat;
. Constitutia Romaniei.
34. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE ALE UNITATII DE INVATAMANT (inclusiv
reglementari interne ale GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU’, TG-JIU, GORJ - legislatie
tertiald - se referd la instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele asemenea si au un efect asupra activitatii
procedurate).
a. Regulamentul de ordine interioara al Gradinitei cu Program Prelungit ,, MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;
b. Codul de etic3;
c. Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit
,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;
d. Regulamentul de organizare si functionare a Gradinitei cu Program Prelungit , MIHAI EMINESCU” Tg-]iu.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
4.1. DEFINITII ALE TERMENILOR

5q o o

Nr. Termenul Definitia §i/sau daca este cazul, actul care definegte termenul
Crt.
1. Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitdilor
2. Procedura de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor
din cadrul unitatii
3. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata
4, Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte asemenea , dupa caz, a uneia sau mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
5. Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de

catre managementul si personalul entitatii publice, in vederea
furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea
regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului;
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protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea
fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate i
producerea in timp util d einformatii

6. Sistem de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si resurse ce are ca scop
implementarea controlului managerial.

7. Absenteismul scolar Un tip de conduitd evazionista stabilld, permanentd a prescolarului ce reflecta o atitudine lipsita de
respect, motivatie, interes si Incredere 1n educatia prescolara.

8. Prevenirea absenteismului scolar Totalitatea masurilor, metodelor si mijloacelor ce trebuie luate cu scopul intarzierii sau suprimarii
posibilitatii de aparitie a absenteismului si abandonului scolar

9. Combaterea absenteismului scolar Totalitatea mdsurilor, metodelor si mijloacelor ce trebuie luate cu scopul reducerii/ stoparii
fenomenului absenteismului si abandonului scolar existent

4.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \ Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. M.E.N. Ministerul Educatiei Nationale

8. G.P.P.M.E. Gradinita cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu

9. CEA.C. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

10. CCIM Comisia pentru control intern managerial

11. SCT Secretariat

5. DESCRIEREA EROCEDURII

5.1. GENERALITATI

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

(2) Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in realizarea
activitatii de monitorizare/prevenire/reducere a abandonului scolar.

(3) Absenteismul alimenteaza insuccesul scolar si reprezinta un prim pas spre abandonul scolar si pararsirea
timpurie a sistemului de educatie. Ca urmare, absenteismul trebuie monitorizat, prevenit si redus.

5.2. DOCUMENTE UTILIZATE

5.2.1. LISTA DOCUMENTELOR UTILIZATE.

(1) Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

5.2.2. CONTINUTUL $1 ROLUL DOCUMENTELOR

a. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

b. Accesul, pentru fiecare compartiment, lalegislatia aplicabila se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.

c. Documentele 1n spetd contin date despre operatiunea care urmeaza a fi supusa activitatii procedurate si au
rolul de documente justificative.

5.2.3. CIRCUITUL DOCUMENTELOR.

(1) Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

5.3. RESURSE NECESARE

5.3.1. Resurse materiale: calculator cu imprimantd conectat la internet, CD-uri /USB pentru stocarea
informatiilor, consumabile, hartie xerox, sistem de supraveghere vido, telefon pentru legaturi operative cu
persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate etc.

5.3.2. Resurse umane: director, administrator financiar, administrator de patrimoniu, personal didactic, didactic

4
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auxiliar si nedidactic, secretar, responsabili comisii (CM, CCIM etc.), membrii CEAC

5.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat
5.4. MODUL DE LUCRU
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii.

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

1 | Stabilirea comisiei in
structura organizationald si
a sarcinilor acesteia;

- conducerea institutiei de invatamant va stabili componenta CEAC;

- conducerea unitatii de invatamant va emite decizia de numire si stabilire a
atributiilor CEAC privind monitorizarea, prevenirea si combaterea
absenteismului scolar.

2 | Intocmirea programului de
lucru;

Comisia isi desfasoara activitatea, conform unui program de activitate.

3 | Verificarea modului de Comisia va verifica:
aplicare a procedurii si

regulamentului scolar didactice;

a. modul de Inregistrare a absentelor in cataloagele de la grupa de catre cadrele

b. prezenta, prin sondaj;

c. respectarea procedurii curente si a ROI privind aplicarea masurilor pentru
combaterea si prevenirea absenteismului/abandonului;

d. consemnarea zilnica a absentelor la serviciul administrativ .

4 | Analizarea informatiilor
obtinute prin monitorizarea
absentelor;

scolar;

-analizarea informatiilor si informarea cadrelor idactice asupra absenteismului

- prezentarea cdtre conducerea scolii - a informarilor realizate;
- Intocmirea raportului final

5 | Discutarea activitatii cu
cadrele didactice

- prezentarea activitatii in Consiliul Profesoral

5.4.2. Derularea operatiunilor i
INSTITUTIONALA

actiunilor activitatii.

ETAPELE PROCESULUI DE AUTOEVALUARE

Operatiunea

Actiunea

1. Monitorizarea absenteismului gcolar:

- cadrele didactice vor consemna, in mod obligatoriu,
absentele, in catalog;

- centralizarea absentelor din catalogul grupei;

- transmiterea datelor centralizate catre compartimentul
administrativ;

- centralizarea tuturor datelor privind absentele pe unitate
scolarad pe luna respectiva;

2. Prevenire si combatere absenteismului scolar;

-cadrele didactice vor aduce la cunostinta parintilor in
cadrul orelor de consiliere si la sedintele cu parintii,
prevederile ROFUIP

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

- cadrele didactice vor analiza cauzele absentelor
impreuna parintii/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 prescolarii care absenteaza
frecvent si realizarea de programe de consiliere
individuala /de grup a prescolarilor cu risc / absenteism

5
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scolar, corelate nevoilor individualizate ale acestora;
- informarea parintilor / reprezentantilor legali cu privire
la frecventa scolara;
- antrenarea prescolarilor cu risc de absenteism/abandon
scolar in activitati extracurriculare ale unitatii de
invatamant
6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
Nr. Compartimentul (postul)/ actiunea (operatiunea) I I I v \%4
Crt.
1 Membrii CEAC E.
2 CEAC, CP V.
3 Responsabilii de compartimente/comisii/ personal A.
didactic de predare/cadre didactice
4 Consiliul de Administratie, director Ap.
5 Comisia pentru selectionarea documentelor supuse spre Ah.
arhivare
7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
NR. CRT. EDITIA DATA REVIZIA DATA NR. PAG. DESCRIERE SEMNATURA
EDITIEI REVIZIEI MODIFICARE CONDUCATORULUI
COMPARTIMENTULUI
8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
NR. COMPARTIMENT NUME §I PRJEINUME AVIZ FAVORABIL AVIZ NEFAVORABIL OBSERVATII
CRT. CONDUCATOR
COMPARTIMENT, DATA SEMNATURA | DATA | SEMNATURA
INLOCUITOR DE
DREPT SAU DELEGAT
1 Management BIZDOACA 10.09.2018
ANA-MARIA
2 CEAC CHEBESI MARINELA 10.09.2018
3 CA BIZDOACA 10.09.2018
ANA-MARIA
4 CCIM DUMITRU 10.09.2018
LIDIA SIMONA
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
NR. COMPARTIMENT NUME §1 PRENUME DATA SEMNATURA DATA DATA INTRARII SEMNATURA
CRT. PRIMIRII RETRAGERII IN VIGOARE A
PROCEDURII
1 Management BIZDOACA 10.09.2018 11.09.2018
ANA-MARIA
2 CEAC CHEBESI MARINELA | 10.09.2018 11.09.2018
3 CCIM DUMITRU 10.09.2018 11.09.2018
LIDIA SIMONA
4 CA BIZDOACA 10.09.2018 11.09.2018
ANA-MARIA
5 Didactic JUREBIE MARIA | 10.09.2018 11.09.2018
AUGUSTINA
6 Secretariat CIOBANU ADRIAN 10.09.2018 11.09.2018
7 Comisia pentru SgCEI:EANU 10.09.2018 11.09.2018
selectionarea LACRAMIOARA
documentelor
supuse spre
arhivare
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10. ANEXE, FORMULARE

a. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter general si
intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

b. Originalele PO retrase/revizuite se claseaza si se pastreazd timp de 5 ani de catre compartimentele

elaborat.

11. CUPRINS

care le-au

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii
componentei

Pagina

procedurii

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

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedirii

winN

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

==

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare a procedurii

Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

Descrierea procedurii

Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii

Formular evidentd modificari

Formular analiza procedura
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