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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate

Nr. Elemente Numele
crt. privind si Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
/operatiunea
1.1 Elaborat Sontea Alina Membru al 01.11.2000 L. 5 §
Comisiei SCIM APt
1.2 Verificat Gogescu Alina Secretar SCIM 01.11.2020 | /¥
1.3 Avizat Mihai Simona Director adjunct 01.11.2020 | Y\
1.4 Aprobat Gogeanu Georgeta Presedinte CA 01.11.2020 | (5=

4?/"/

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

Nr. Editia/Revizia Componenta Modalitatea Data la care se
crt. in revizuita reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
2.1 Editia I - - 01.11.2020

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii documentate

Scopul | Exem | Departament Functia Numele si Data Semnitura
difuzirii | plar prenumele primirii
nr.

3.1. | Aplicare 1 Personal Profesor Personal didactic | 01.11.2020 | difuzare
didactic electronici

3.2. | Informare 2 Compartiment | Secretar sef Ionescu Scurtu 01.11.2020 | difuzare
/aplicare secretariat Cecilia electronicd

Compartiment | Contabil sef S&voiu Camelia 01.11.2020
financiar

3.3. | Evident3 3 SCIM Director Mihai Simona 01.11.2020 | difuzare
adjunct Maria electronicd

3.4. | Arhivare 4 Compartiment Secretar Apostol Cristina | 01.11.2020 | difuzare
secretariat electronicd
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1.Scopul procedurii:
Prezenta procedura stabileste modalitatea de colectare, validare, pastrare si arhivare a condicii

de prezentd/fiselor de prezentd, oferind control asupra ciclului complet de viatid al acestora si
accesibilitate conducerii si cadrelor didactice ale Scolii Gimnaziale ”Coresi” Targoviste, precum si
tertilor abilitati, in contextul pandemiei de Covid-19.

2. Domeniul de aplicare:
Procedura se aplica in conformitate cu atributiile din fisa postului de cétre cadrele didactice si

de catre compartimentele/serviciile functionale ale unititii de invatimant, conform atributiilor care le
revin in primirea/ sau emiterea/repartizarea/validarea, pastrarea si arhivarea de documente, pentru anul
scolar 2020 —2021.

3. Documentele de referinta:

a) Legislatie primara:

e Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 53/2003, cu modificarile si completirile ulterioare;

e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificérile si completirile ulterioare;

e Nota MEC nr. 10335/09.10.2020, privind utilizarea modelelor de ,,Condicd de prezenta™/,,Fisa de
prezentda”, destinate consemndrii prezentei cadrelor didacatice;

b) Legislatie secundari:

e OSGG nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

e Ordinul 5487/1494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitdtilor/institutiilor de Invatdmant in conditii de sigurantid epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirii cu virusul SARS-CoV-2;

e Ordin nr. 5545/11.09.2020 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfisurarea activititilor
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal.

c¢) Alte documente:

e Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale "Coresi” Targoviste;

e Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale *Coresi” Targoviste

4. Definitii si abrevieri:
4.1 Definitii:
¢ Procedura operationala — procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoari la
nivelul unuia/uneia sau mai multor compartimente/servicii/comisii.
Consiliul de administratie — este alcétuit din conducerea scolii, cadre didactice, reprezentanti ai
autoritatilor locale, ai parintilor;
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e Document = act sub forma unui text scris, elaborat/gestionat de ciitre o persoani sau o
microstructurd -compartiment/serviciu - a unitétii de Invatimant;
¢ Circuitul documentelor = traseul pe care il parcurg documentele de la intrare/emitere pani la

expediere/arhivare.

e Condica de prezentd = document destinat consemnarii prezentei cadrelor didactice care desfisoara
activitatea didactica cu prezenta fizica in unitatea de invatimant;
* Fisd de prezenta = document destinat consemndrii prezentei in situatia in care activititile didactice
se desfdsoara online in alt spatiu decat cel al unititii de invatimant.

4.2 Abrevieri:
g:t Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. LEN Legea educatiei nationale nr. 1/2011
3. MEC Ministerul Educatiei si Cercetirii
4. OSGG Ordinul Secretarului General al Guvernului
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
6. CA Consiliul de administratie

5. Descrierea procedurii:

5.1. Condica de prezenta

REDACTAREA » Condica de prezentd este destinatd consemnirii prezentei cadrelor
CONDICII DE didactice care desfdsoard activitatea didacticd cu prezenta fizici in
PREZENTA unitatea de invitamant.
» Modelul condicii de prezentd, stabilit prin Nota MEC nr.
10335/09.10.2020, va fi utilizat de unitatea de nvitdmant, incepand cu
data de 1 noiembrie 2020.
» Completarea condicii de prezentd se efectueazid electronic de citre
unitatea de Invatdmant (profesor documentarist), pentru coloanele 1, 2,
3 si 4, in conformitate cu orarul aprobat de C.A.
SEMNAREA » Semnitura in condica de prezentd se face numai cu cerneald/pasti de
CONDICII DE pix albastra.
PREZENTA > In condica de prezentd, nu sunt admise stersdturi, modificdri sau alte
asemenea procedee si nici ldsarea de spatii (rdnduri) libere intre
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operatiunile inscrise in acestea (intre orele de curs/clase/grupe).

Cadrele didactice semneazid condica de prezentd la finalizarea
programului zilei. Nu se admite semnétura altei persoane.

Dacd un cadru didactic suplineste un coleg aflat in invoire colegial,
cadrul didactic suplinitor va consemna suplinirea prin sintagma
~suplinire XY si va semna.

Dacé un cadru didactic se afla in concediu medical/concediu fara plati,
in condica de prezenta, se va consemna ,,CM”/, CFP” de citre secretarul
unititii de invatdmant, iar ora va fi semnata de cadrul didactic desemnat
prin decizia directorului si efectueze orele cadrului didactic absent.
Secretarul opereazd mentiunile in condicd, dupd verificarea lor
prealabila pentru legalitate si aprobarea directorului.

Daci directorul unitatii de invatamant constati ci sunt ore neefectuate,
acesta taie cu o linie de culoare rosie randul fiecarei ore neefectuate, iar
in rubrica ,,Semnéitura” se consemneazi ,,Absent”.

Nesemnarea condicii de prezentd constituie abatere disciplinari,
conform Regulamentului Intern, si atrage dupa sine sanctionarea
disciplinard, conform prevederilor legii.

Condica de prezentd se incheie zilnic cu semnétura directorului si
raméne disponibila la secretariat pana la data de 5 a lunii urmétoare.
Condica de prezentd reprezintd documentul primar necesar pentru
elaborarea statului de plati a salariilor.

ARHIVAREA
CONDICII DE
PREZENTA

YV V

Condica de prezenta se péstreaza la secretariatul unitatii de invatimant;
Se numeroteaza, apoi se inregistreaza in registrul de intrari/iesiri.

Dupa verificarea completarii tuturor paginilor condicii de cétre secretar,
condica de prezentd se arhiveazd si se pdstreazd pand la expirarea
termenelor de péstrare previdzute in nomenclatorul arhivistic propriu al
unitdtii de invatdmant, cu incepere de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul caruia au fost intocmite.

5.2. Fisa de prezenta

REDACTAREA FISEI | »
DE PREZENTA

Fisa de prezentd se utilizezi pentru consemnarea prezentei In situatia in
care activittile didactice se desfasoara online in alt spatiu decét cel al
unitatii de invatamant.

Fisa de prezentd se completeazd de catre cadrul didactic pentru fiecare
luni de activitate, incepind cu luna noiembrie 2020.

Unitatea de invdtdmant pune la dispozitia cadrelor didactice formularul
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Fisei de prezentd, in format doc/docx.

» Formularul Fisei de prezentd poartd obligatoriu antetul unititii de
Invatdmant.

SEMNAREA §I » Fisa de prezenta, semnata de cadrul didactic, se depune in format letric
TRANSMITEREA la secretariatul unitatii de invatamaént, in primele trei zile lucritoare ale
TRANSMITEREA lunii urmatoare celei lucrate.

FISELOR DE > Fisa de prezentd, semnata de cadrul didactic, se transmite pe adresa de
PREZENTA email oficiald, doar daca cadrul didactic este izolat/carantinat.
ARHIVAREA » Fisele de prezentd se pastreazi la secretariatul unitatii de invatdmant si
FISELOR DE se inregistreaza la secretariatul unitdtii de invatdmant, in registrul de
PREZENTA intréri-iesiri;

» Dupa inregistrarea fiselor de prezentd, acestea se transmit de citre
secretar directorului unitatii de invatimant, pentru validare, in ziua
lucritoare urmatoare.

» Dupa verificarea veridicitatii datelor inscrise in fisa de prezentd, prin
utilizarea intrumentelor de monitorizare a activitatii in sistem online,
stabilite la nivelul unitatii de invatamant, directorul aplica rezolutia in
partea superioard a formularului fisei de prezenta.

» Fisele de prezentd se arhiveazd si se pdstreazd pina la expirarea
termenelor de pastrare prevazute in nomenclatorul arhivistic propriu al
unitatii de invatdmant, cu incepere de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul ciruia au fost intocmite.

6. Responsabilitati

6.1 Conducerea scolii:

a) Comunicd prezenta procedurd tuturor cadrelor didactice prin lista de difuzare/difuzare

electronica;

b) Verifica veridicitatea datelor inscrise in fisele de prezenti;

¢) Valideazi lunar fisele de prezenta;

d) Repartizeaza, prin rezolutie, fisele validate citre persoanele responsabile;

e) Semneazai si incheie zilnic condica de prezentd;

f) Include fisa de prezentd in inventar fluxuri documente, aldturi de condica de prezenti;
g) Monitorizeaza aplicarea prezentei proceduri.
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6.2 Secretarul/Profesorul documentarist:
a) Asigura disponibilitatea condicii de prezenti in secretariat.
b) Raspunde de inregistrarea fiselor de prezenta in registrul de intriri-iesiri;
c) Transmite, pentru validare, fisele de prezentd directorului;
d) Constituie dosarul cu fisele de prezenti si le arhiveaza.

6.3. Informaticianul:
a) Elaboreaza formularul condicii de prezenta in format electronic;
b) Completeaza electronic coloanele 1, 2, 3, si 4 ale condicii de prezent, in conformitate cu orarul
in vigoare;
c) Elaboreaza formularul Fisei de prezentd, in format doc/docx, si il transmite cadrelor didactice.

6.4. Cadrele didactice:
a) Semneaza condica de prezenta, la finalizarea programului zilei;
b) Completeaza, lunar, fisa de prezenta in cazul activititii desfasurate in mediul online in alt spatiu
decat cel al unitatii de invatdmant;
c) Transmite, in primele trei zile ale lunii urmatoare, fisa de prezenti semnati pe adresa de mail,
coresil 961 (@yahoo.com, in cazul in care se afld izolat sau carantinat;
d) Depune fizic fisa de prezentd semnatd la secretariatul unititii de invitdmant, in primele trei zile
ale lunii urmatoare.

6.5. Riscuri semnificative:
a) S&nu se asigure disponibilitatea zilnica a condicii de prezenta in spatiul/intervalul orar stabilit.

b) Sa nu se semneze zilnic condica de prezenta.
¢) S&nu se depund, in termenul stabilit, fisele de prezenta.

7. Formularul de evidentd a modificarilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnitura conduc.
crt. | Edifia editiei Revizia reviziei | pag. modificarii compartimentului
comisiei/serviciului

1 1

8. Formularul de analizi a procedurii

Nr. | Compartiment Numele si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie/ prenumele / Semnitura Data Obs. Semnitura | Data
serviciu conducatorului delegat
1 | Director - X X X
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Compartiment/ Numele si Data Semnatura Data Data Semnitura
ert. comisie/ prenumele primirii retragerii | intrarii in
serviciu vigoare a
procedurii
1 | Director
2 | Compartiment
secretariat
3 | Compartiment
financiar
10. Anexe/Formulare:
10.1. Modelul condicii de prezent, cod: FO1-PO_01.11.2020;
LR vevayem st stuss | 55511 T Anul.........cooveiiiii
= | & :
= S Disciplina Numele si prenumele Semnitura
1 2 3 4 5
10.2. Modelul fisei de prezenti, cod: F02-P0O-01.11.2020;
s T
Disciplina:......c.cooeiviiiinnnnnn..
Numele si prenumele................o........
Ziua Ora Clasa
1 2 3
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11. Cuprins

Nr.

crt. Capitolul Pagina

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2

3 Lista cuprinzénd persoancle la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 2
revizia

4 Scopul procedurii 3

5 Domeniul de aplicare 3

6 | Documente de referinta 3

7 Definitii si abrevieri 3-4

8 Descrierea procedurii 4-6

9 Responsabilitati 6-7

10 | Formularul de evidentd a modificarilor 7

11 | Formularul de analiza a procedurii 7

12 | Lista de difuzare a procedurii 8

13 | Anexe/Formulare 8

14 | Cuprins 9
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Aleea Trandafirilor * nr. 2 ¢ tel: 0245 213 929 » fax: 0245 213 929
"\,§\§mo|l :oresl!96l@yuhoo com * web: hﬂp //scoulucoresi.re

TARGOVISTE

Luna:
Disciplina:
Numele si prenumele: ........................

FISA DE PREZENTA

ZIUA ORA CLASA

Semnatura cadrului didactic,
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