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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Nr. e Numele i prenumele
it responsabilii/ Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 D
11 Elaborat Prof. RaEiu-Mipail Director adjunct 20.10.2020 /
CIOBANICA ,,574
1.2 | Verificat Prof. Livia PANTIRU Director adjunct | 22.10.2020 | —~ "
'3 | Aprobat Prof. Liliana CARP Director 26.10.2020 {%
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operaionale
Nr. | Edifia/Reviziain | Componenta revi- Modalitatea Data la care se aplica prevede-
crt. cadrul editiei zuita reviziei rile editiei sau reviziei editiei
1 Z 3 4
2.1 | Editial 26.10.2020
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

S = :
COP?I..dI Exemplar | Comparti- Functia Numele si Data primi- 2
fuzarii prenumele i Semnatura
nr. ment rii
1A
Aprobare 1 Management Director Carp Liliana 26.10.2020
Evidenta 2 Management | Directori ad- Ciobanica Radu —Mihail | 26.10.2020 /
Informare junct Pantiru Livia
Aplicare 7X/
Evidenta 3 CEAC Responsabil Carp Liliana 26.10.2020 ,
CEAC %
Arhivare | 4 (electro- | Secretariat Secretar sef Negrus —Costin Viorica | 26.10.2020 1/
nic) Ecaterina =

4. Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este de a stabili reglementarea modalitétii de colectare, validare pastrare si arhivare a condicii
de prezenta/fiselor de prezenta in cadrul Liceului Teoretic ,Lascar Rosetti” Raducaneni si structuri.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica personalului didactic, si didactic-auxiliar care isi desfasoara activitatea la Liceul Teoretic
,Lascar Rosetti" Raducaneni, lasi si in structuri.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
6.1.Legislatie primara
a) Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
b) OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitétilor de
invatamant preuniversitar;
Legea 53 din 2003 - Codul muncii actualizat 2020;
Contractul colectiv de muncé unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar, inregistrat la M.M.J.S -
D.D.S. sub nr. 435 din data de 17.04.2019;
Nota Ministerul Educatiei si Cercetarii cu nr. 10335/09.10.2020.

6.2. Legislatie secundara

a) Instructiunea nr. 1 privind aplicarea unitara la nivelul unitétilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Pro-
ceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului gene-
ral al Guvernului nr. 600/2018;
Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigu-
rarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea nr. 1534 din 25 noiembrie 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de perfor-
manta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

a) Regulamentul de functionare al CEAC

b) Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Teoretic ,Lascar Rosetti” Raducaneni;
¢) Regulamentul Intern al Institutiei

d) Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

e) Ordine si metodologii emise de M.E.C.;

f)  Alte acte normative



7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura generala
7.1. Definitii

:_rt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 | Procedura - prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsa-
bilitatilor;
2 | Procedura - prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmatj, a metodelor de lucru
operationala stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul proce-
sual.
3 | Editie a unei - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata.
proceduri
4 | Reviziain ca- - actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor componente ale unei
drul unei pro- | proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.
ceduri
5 | Verificare -confirmare prin ex aminare si furnizare de dov ezi obiectiv e de catre autoritatea desemnata
( verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM
6 | Condicade -registru in care salariatii semneaza la sosire si la plecare pentru a dovedi prezenta la locul
prezenta de munca

7.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea | Termenul abreviat

crt.

1 PO Procedura operationala

2 MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

3 CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

4 ROFUIP Regulament de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
5 ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

6 CA Consiliu de Administratie

7 CP Condica de prezenta

8 FP Fisa de prezenta

8. Descrierea proceduri
Prezenta procedura reglementeaza:
« tipul informatiilor solicitate la completarea CP/FP si forma de prezentare
e modul de completare pentru CP/FP
e pastrarea si arhivarea CP/FP
e sanctiuni
8.1 Tipul de informatii consemnate si modul de completare a CP/CF
Consemnarea activitatii didactice se realizeaza in doua tipuri de documente:
-in cazul desfasurarii activitatii didactice cu prezenta fizica la scoala, se utilizeaza CP, format fizic;
-in cazul desfasurarii activitatii didactice on-line in alt spatiu decat cel al unitétii de invatamant, se utilizeaza FP,
format fizic sau electronic.
Informatiile completate de scoala in CP sunt: ora, clasa, disciplina, numele si prenumele. Aceste informatii sunt confir-
mate prin semnatura cadrului didactic. Formatul pentru CP este prezentat in anexa 1.
Informatiile care trebuie completate de catre cadrele didactice in FP sunt: luna, disciplina, numele si prenumele, ziua,
ora, clasa. Formatul de colectare a informatiilor pentru FP este prezentat in anexa 2.
fncepand cu data de 1.11.2020, pana la sfarsitul s&ptdmanii se va genera CP pentru s&ptdména urmatoare. Foile vor fi
imprimate si vor contine toate informatiile, conform cu anexa 1. Acestea vor fi legate cu arc si puse la dispozitia cadrelor didactice



in cancelarie, la inceputul saptamanii. Aceasta modalitate va fi utilizatad pana la comandarea de tipizate pentru Condica de pre-
zenta.

in cazul cadrelor didactice care deruleaza activitatea didactics on-line sau in situatia deruldrii cursurilor fara prezenta
fizica a elevilor la scoald, directorul va pune la dispozitia cadrelor didactice modelul FP conform cu anexa 2. FP va fi accesata de
cadrele didactice pe platforma Adservio si va fi completata si semnata electronic sau va fi predata in format fizic. Fisa de prezenta
va fi insotita de un raport generat de platforma/ platformele utilizate pentru desfasurarea activitatii on-line.

8.2 Modul de completare al CP/CF

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

Se interzice completarea CP in timpul orei de curs.

Completarea informatiilor solicitate in FP se va face la sfarsitul lunii sau la sfarsitul perioadei de derulare a cursurilor fara
prezenta fizica a la scoala i vor fi transmise pe radedu1850@yahoo.com (semnate electronic) sau a fi adusa in format fizic la
finalul perioadei de desfasurare a activitatii in on-line.

8.3 Pastrarea si arhivarea CP/CF

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

Pastrarea si arhivarea FP se va face pe DVD, semestrial pentru cele transmise in formar electronic sau cu respectarea
procedurii de pastrare si arhivare a documentelor scolare pentru cele aduse in format fizic.

8.4 Sanctiuni
In cazul nerespectarii prezentei proceduri se vor aplica sanctiunile prevazute in Regulamentul de organizare si functio-
nare al Liceului Teoretic ,Lascar Rosetti" Raducaneni

9. Responsabilitai

9.1.Conducerea scolii
a. monitorizeaza completarea zilnica a CP, respectiv saptamanala a FP;
b. intocmeste orarul de suplinire a cadrelor didactice care nu pot participa la ore;
c.opereaza in condica absentele nemotivate ale cadrelor didactice

9.2.Cadrele didactice:

a.consemneaza zilnic in CP, pe perioada derularii activitatilor cu prezenta fizica la scoala

b.consemneaza lunar sau la sfarsitul perioadei derulare a activitatilor online in FP cu informatii conform formatului din
anexa 2.

9.3.Serviciul secretariat:
a.asigura pastrarea si arhivarea CP/FP conform procedurii de pastrare si arhivare a documentelor scolare
b.colecteaza FP si le salveaza semestrial pe DVD

9.4. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
a.asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
b.coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura;
c.asigura difuzarea procedurii.

10. Anexe



Anexa 1

Formular CONDICA de PREZENTA

Coperta

MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII

Unitate de invatamant

CONDICA DE PREZENTA

Anul scolar




Interior

DISCIPLINA

NUMELE SI PRENUMELE

SEMNATURA

—| ORA

~| CLASA

6




Anexa 2

Formular FISA de PREZENTA

Luna: ..o
DISCIPING ... .. vevssws sisnies oo

Numele si prenumele: .........cooooeiiiiiiiiii

Fisa de prezenta

Ziua Ora Clasa







