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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate (conform modelului de

mai jos)
Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/operatiunea prenumele

1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Blanaru Dorina | Responsabil g /
CEAC ~

1.2. Verificat Director

Prof. Dorobat adjunct dz 9/

Violeta

—y

74

1.3. Aprobat prof.|Cotlerenco | Director
Magdalena ,
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2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii documentate
(sistem/operationald) (conform modelului de mai jos)

Nr. Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Data de la care
ort caz, revizia in revizuita reviziei se aplica
‘ cadrul editiei prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X 2.11.2020
2.2 Revizia 1
2.3. Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii documentate (sistem/operationald) (conform

modelului de mai jos)

Scopul Exemp | Departamen Functia Numele Data Semnitur
difuzarii | laror. t si primirii a
prenumel
€
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 bibliotecar bibliotecar Marica %
Elena
3.2. | Aprobare 1 Director Director Colterenc
o
Magdalen
a i
; D 7
3.3. Info.rmare/ 1 CEAC Responsabi Blan.aru A jf)
verificare | CEAC Dorina A
Dorobat
Director Violeta Z'W
adjunct A, s
3.4. | Arhivare 1 secretar secretar Stoica M
Emilia

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si cétre alte
departamente din cadrul ministerului in functie de necesitate/solicitare
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4. Scopul procedurii

Reglementarea modalititii de colectare, validare péstrare gi arhivare a condicii de
prezentd/figelor de prezentd

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica:
- conducerii scolii

- serviciului secretariat

- cadrelor didactice de la Scoala Gimnaziala ,,Al.I.Cuza”
6. Documente de referinta
- Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale;

- Ordin 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

- Contract Colectiv de Munci unic la nivel de sector de activitate aflat in vigoare;
- Legea 53/2003 - Codul Muncii;
- Nota Ministerul Educatiei si Cercetérii cu nr. 10335/09.10.2020.
7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii
- Departament - Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
- Conducdtorul departamentului (compartimentului) - director, sef compartiment;

- Procedurd - prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in
vedere asumarea responsabilititilor;

- Procedurd de sistem (PS) - procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfagoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitétii publice;

- Procedurd operationald (PO) - procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

7.2. Abrevieri
- EP - entitate publicé;

- PO — procedura operationala;
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- CP — condica de prezentd;

- FP — fisd de prezentd;
8. Descrierea procedurii
Prezenta procedurd reglementeaza:

o tipul informatiilor solicitate la completarea CP/FP si forma de prezentare
e modul de completare pentru CP/FP

e pdstrarea si arhivarea CP/FP

e sanctiuni

8.1 Tipul de informatii consemnate si modul de completare a CP/FP
Consemnarea activitatii didactice se realizeaza in doud tipuri de documente:

- in cazul activititii cu prezentd fizici la scoald, se utilizeazi CONDICA DE
PREZENTA, format fizic;

- in cazul activitdtii fard prezentd fizicA la scoald, se utilizeazd FISA DE
PREZENTA, format electronic.

Informatiile completate de scoald in condica de prezenta sunt: ora, clasa, disciplina,
numele si prenumele. Aceste informatii sunt confirmate prin semndtura cadrului didactic.
Formatul pentru condica de prezenta este prezentat in anexa 1.

Informatiile care trebuie completate de cétre cadrele didactice in fisa de prezentd sunt:
luna, disciplina, numele si prenumele, ziua, ora, clasa. Formatul de colectare a informatiilor
pentru fisa de prezenta este prezentat in anexa 2.

Incepand cu data de 1.11.2020, pana la sfarsitul saptimanii se va genera condica de
perezenta pentru sdptiména urmatoare.

In cazul cadrelor didactice care deruleazi activitatea didactic online sau in situatia
deruldrii cursurilor fard prezenta fizicd a elevilor la scoald, directorul va pune la dispozitia
cadrelor didactice modelul fisa de prezenta conform cu anexa 2. Fisa de prezenta va fi
accesatd de cadrele didactice pe aplicatia Google classroom si va fi completatd si semnatd
doar electronic.

8.2 Modul de completare al CP/FP

Completarea informatiilor solicitate in condica de prezenta se face zilnic, de reguld in
pauze sau ferestrele din program, ori la sfarsitul programului.

Se interzice completarea condicii de prezenta in timpul orei de curs.
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Completarea informatiilor solicitate in fisa de prezenta se va face la sfarsitul lunii sau
la sfarsitul perioadei de derulare a cursurilor fird prezenta fizica a elevilor la scoala si vor fi
transmise pe mail-ul unitétii scolare.

8.3 Pdstrarea si arhivarea CP/FP

Pastrarea si arhivarea CP se face cu respectarea procedurii de pastrare si arhivare a
documentelor scolare.

Pistrarea si arhivarea FP se va face in format electronic pe DVD, semestrial.
8.4 Sanctiuni

In cazul nerespectarii prezentei proceduri se vor aplica sanctiunile previzute in
Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale ,,Al..Cuza”

9. Responsabilitati
Conducerea scolii:

e monitorizeaza completarea zilnica a CP, respectiv sdptidmanald a FP;
¢ Intocmeste orarul de suplinire a cadrelor didactice care nu pot participa la ore.

Cadrele didactice:

e consemneazi zilnic in CP, pe perioada derularii activitétilor cu prezenta fizica la
scoala;

e consemneazi lunar sau la sfarsitul perioadei derulare a activitétilor online in FP cu
informatii conform formatului din anexa 2.

Serviciul secretariat:

e asigurd pastrarea si arhivarea CP/FP conform procedurii de péstrare si arhivare a
documentelor scolare;
e colecteazd FP si le salveaza semestrial pe DVD.

10. Formular evidenta modificari

Nr. Editia Data | Revizia | Data | Nr.pag. | Descriere Semnatura
ort editiei reviziei modificare | conducitorului

departamentului
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11. Formular analiza procedura

Nume si a . Aviz . .
Nr § Inlocuitor . Aviz nefavorabil
. . prenume favorabil
Compartiment . de drept
crt. conducitor
comp artiment sau delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment | Nume si | Data | Semndtura | Data Data Semnétura
ex prenume | primirii retragerii | intrdrii in
vigoare a

procedurii
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13. Anexe/formulare
Anexa 1 — Formular CP

Coperta

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Unitate de invataméant

..............................................................................................................................................

CONDICA DE PREZENTA

Anul scolar
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Interior
Ziva ....cocveenreene. (V] - TOReren ANUL .o
< Z, DISCIPLINA NUMELE $I PRENUMELE SEMNATURA
S |3
1 2 3 4 5

cadmpurile 1,2,3,4 se vor completa electronic de catre unitatea de invitamant
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Anexa 2 — Formular FP

[ D] 4 T H

Disciplina: ....ccoeevveereeneens

Numele si prenumele: ... vceceeeneermsenesnnensennes

Fisa de prezenta

Ziua

Ora

Clasa
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