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

Elemente
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responsabilii/ :
operatiunea
1 2 3 4
1.1.  |Elaborat Nisipeanu Raluca Membru CA |19.01.2026
12, [Verificat  |Milea Monica Membru 1) 01.2026 Lot
CEAC

1.3.  |Aprobat Filip Adela Cristina Director 23.01.2026
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2.2. |Revizia | profesorului de P : 29.01.2026
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serviciu si ale
dirigintesui
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul difuzarii Exemplar nr. Departament Functia Humelcis Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5 6 1
3.1 Aplicare
3:2 Informare
3.3 Evidenta
3.4 Arhivare

1.

Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala descrie un set unitar de reguli cu privire la modalitatea de
monitorizare a prezentei personalului didactic si de consemnare a absentei in cazul in care se
constata acest aspect.

2

Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice angajate in cadrul Liceului Economic "Virgil
Madgearu”, Constanta.

3

Documente de referinta

Instructiunea nr. 1/ 16. 05. 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

Ordinul nr. 5726/ 06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i
functionare a unitatilor de Invatimant preuniversitar

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (codul muncii) — republicare;

Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
Ordinul secretariatului general al Guvernului nr. 600 /2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice
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4. Definitii si abrevieri

4.1.Definitii

e Entitate publica: autoritate publica, institutie publicd, companie / societate nationals,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ — teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza / administreazi fonduri
publice si/ sau patrimoniu public

e Departament: Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

e Conducétorul departamentului / compartimentului: director general, director, sef
serviciu, sef birou, sef compartiment

e Procedura: Prezentarea in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor,
avind in vedere asumarea responsabilititilor.

e Procedurd operationald: procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoard la nivelul unui sau mai multor departamente din entitatea publica

* Procedurd de sistem: procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoar
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice

e Activitate procedurabild: totalitatea atributiilor de o anumiti natura care determini
procese de munci cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli si modalitafi de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii
de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd, a obiectivelor
compartimentului/entitétii publice

4.2 Abrevieri
e EP: entitate publica
e PO: Proceduri operationala
e PS: Procedura de sistem
e SCMI: Sistem de control managerial intern

5. Descrierea procedurii

Personalul didactic de predare are obligatia de a sustine toate orele de curs si de a fi
prezent in institutie pe toata perioada in care sunt consemnate ore din incadrare in orarul scolar.
Absenta nemotivatd a intregului efectiv de elevi ai unei clase nu justifici absenta cadrului
didactic. Acesta are obligatia de a consemna toate absentele in catalog si de informa dirigintele
clasei asupra acestei probleme. In situatia in care, dupa informarea dirigintelui, profesorul
constatd in mod repetat absenta tuturor elevilor de la ora de curs, acesta are obligatia de a anunta
in scris directorul unitétii de invatdmant si de a- i transmite spre avizare un plan de recuperare
a materiei neparcurse datoritd numarului mare de absente nemotivate.

Monitorizarea prezentei cadrului didactic la orele de curs este realizata de citre director.
director adjunct si membrii Consiliului de administratie. conform unui grafic stabilit. Profesorul
de serviciu si profesorul diriginte pot semnala situatii de neprezentare a cadrului didactic doar
in baza unor constaldri oblective. realizate fara a perturba desfasurarea activitarii didactice.
Profesorul de serviciu si profesorul diviginte nu desfasoard activitati de control direct. acestia
pot dear semnala conducerii unitatii situatii evidente de neprezentare a cadrului didactic,
constatate In spatitle comune.

Protesorului de serviciu si profesorului diriginte le este interzis:
# sd intre in salile de clasit Tn scopul verificarii prezentei cadrului didactic:
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» sk deschidd usile salifor de clasa In timpul destsurari orelor:

»sistaioneze momod nejustiticat la usa claset

# s asculte sau sd observe actul didactic in scop de verificare:

#  sd perturbe in orice mod desfasurarea activitdti didactice,

Orice astlel de comportament este considerat depasirea atributitlor stabilite prin prezenta
procedura.

Profesorul de serviciu sau profesorul diriginte poate semnala conducern unitétin exclusiy
situatii evidente. constatate intAmplator, precun:

» sala de clasd deschish st nesupravegheata:
~ cleviaflati pe hol in timpul orvei fard profesor:
» absenta cadrului didactic observabila fard actiuni de veriticare activa.

Semnalarea nu are caracter de constatare oficiald si nu se consemneazi in documente decat
de chtre conducerea unitatii

Interventia profesorului de serviciu sau a profesorului diriginte se limiteazi la semnalarea
sitwatiifor evidente constatate in spatiile comune ale unitatii de Invatamant. tard a presupune
vertficdri sistematice sau miruzive si fard caracter de control sau sanctionare.

Persoana care constatd absenta cadrului didactic are obligatia de a completa si inregistra
procesul verbal de constatare (Anexa 1) si de a informa directorul in cel mai scurt timp.
Directorul, directorul adjunct si membrii Consiliului de administratie vor monitoriza prezenta
fizica a cadrelor didactice la orele de curs dupd un grafic stabilit de comun acord, astfel incat
sa fie acoperite cat mai multe intervale de timp.

Procesele de verbale de constatare vor fi inaintate directorului cel tirziu in ziua urmétoare
constatarii absentei. Acesta va instiinta cadrul didactic asupra consemnarii absentei in condica
de prezenta si va cere justificari scrise/ documente justificative (altele decat concediu medical,
invoire colegiald sau interes de serviciu prin decizie a directorului). Directorul va inainta
propunerea de neplatd a orelor neefectuate catre Consiliul de administratie, impreuna cu
eventualele justificari care au stat la baza absentei. Doar dacd motivul absentei este bine
intemeiat, se va aproba punerea in plata a orelor respective.

6. Responsabilitati

Directorul:

- intocmeste graficul de monitorizare a prezentei

- Inainteaza Consiliului de administratie propunerea de nepunere in platad a orelor
neefectuate de céatre cadrele didactice

- Monitorizeaza prezenta cadrelor didactice la orele de curs si consemneaza absentele
in condica de prezenta

Membrii Consiliului de administratie, profesorii de serviciu, profesorii diriginti:

- Semmnaleazd conducerii unitdtii eventuale situatii evidente de neprezentare a cadrelor
didactice, constatate in spatiile comune, fard a desfasura activitati de control, fara a
intra in salile de clasd si fara a perturba actul didactic.

- Inregistreaza si inainteaza procesele verbale directorului;

- Profesorul diriginte instiinteaza parintii asupra absentei nemotivate a colectivului
clasei de elevi si ia masurile ce se impun conform regulamentelor in vigoare.

Cadrele didactice:

- Consemneaza toate absentele elevilor in catalogul electronic

- Semneaza in condica de prezentd inainte de a intra la ora de curs

- lnstiinteaza dirigintii claselor asupra absentei repetate a tuturor elevilor de la orele
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de curs
- Intocmeste planul de recuperare si il inainteaza directorului spre avizare, daca este
cazul
7. Formular evidenta modificari
Nr.crt | Editie | Data | Revizia | Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei | pagini | modificare | conducétorului
departamentului

8. Formular analiza procedura

Nr. Compartiment | Nume si prenume | Inlocuitor de | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. conducétor drept  sau
compartiment delegat Semndtura | Data | Semnatura | Data
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment [ Nume si | Data Semnatura | Data Data Semnétura
ex. prenume | primirii retragerii | intrdrii in
vigoare a

procedurii
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10. Anexe / formulare
Anexa 1| — PO - 10.02: Proces verbal de constatare
N i )

PROCES VERBAL DE CONSTATARE

de constatare a absentei cadrului didactic de la ora de curs

Astazi, (data), la or:

a , In sala , clasa subsemnatul(a)
. in calitate de”
; am  constatat cd  domnul/doamna  profesor

, nu s-a prezentat la ora programatd conform

orarului, respectiv intre orele -

La fata locului au fost prezenti urmatorii elevi (dacd este cazul):

Mentiondm ci ora de curs nu s-a desfasurat, iar elevii ( se va bifa situatia corespunzitoare):

Au rimas in sala de clasa pe durata intervalului orar mentionat
Nu erau prezenti in sala

Prezentul proces-verbal s-a incheiat astdzi, ---___, si va fi inaintat conducerii
institutiei de invatimant pentru analiza si dispunerea masurilor corespunzatoare.

Semnatari:

- (cel care constata, functia)

- (reprezentant elevi ai clasei, daca este cazul)

- (martor, daca este cazul)

* director, director adjunct, membru CA, profesor de serviciu, profesor diriginte
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