PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

LICEUL TEHNOLOGIC NR. 1 privind

SIGHISOARA

Revizia:

STR. TACHE IONESCU, NR. 18, | COLECTAREA, VALIDAREA, PASTRAREA | .. de ox.:5
JUD. MURES ST ARHIVAREA CONDICIIDE
Tel: 0265 77 1742; PREZENTA/FISELOR DE PREZENTA

Fax: 0265 77 2232
www.gsiusighisoara.ro

licteh1sigh @yahoo.com Cod: PO-CVPACPFP pag. 1|9
miusigh@yahoo.com Exemplar nr. 1

Nr. inregistrare 1736 din 22.10.2020

PROCEDURA OPERATIONALA
privind

COLECTAREA, VALIDAREA, PASTRAREA SI ARHIVAREA CONDICII DE
PREZENTA/FISELOR DE PREZENTA

Cod: PO-CVPACPFP

Aprobat in sedinta CA : 21.10.2020

pag.1|9


mailto:licteh1sigh@yahoo.com
mailto:miusigh@yahoo.com

LICEUL TEHNOLOGIC NR. 1
SIGHISOARA
STR. TACHE IONESCU, NR. 18,
JUD. MURES
Tel: 0265 77 1742;
Fax: 0265 77 2232
www.gsiusighisoara.ro
licteh1sigh @yahoo.com

miusigh@yahoo.com

PROCEDURA OPERATIONALA
privind

SI ARHIVAREA CONDICII DE

PREZENTA/FISELOR DE PREZENTA

Editia: 1

Revizia:

COLECTAREA, VALIDAREA, PASTRAREA | n1. de ox.:5

Cod: PO-CYPACPFP

pag.2|9

Exemplar nr. 1

Cuprins
LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU DUPA CAZ, A

1.
REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

2,

3.
EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

4.

® N o o

9. MONITORIZAREA PROCEDURII

SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE .........cccueuuuususanennes
LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL

REFERINTE «...cocvvtvuuessesseseesssssssseessessessassssssessesssssssssesesesssssssssnesas 4888 assss s e sse s sssssens o 58 sesas s s sm s s s s Res s sesssens
SCOPUL PROCEDURII ......ovvsvveresssssssssasssssssseseseesssssessssssssessssssssssseseessess 4sssssssssassssssssssesess sess s ssssssssnsssssssessssssesssssssssnes
ARIA DE CUPRINDERE ..........oouieseeesessssssssssssesssesssssssssesssssssssssssssesssssssassssesss sesssssssssnsesessssssssssssesssssssssssnssesssessssssnnne
RESPONSABILITATL....ouccereeettuueeeessssusseeessssssseeesssssssesssssssssesesssssesssssssssesssssssssesssssssesssesessssssessessssssssessssssessessssssessesssnss

CONTINUTUL PROCEDURII

8.1. MODALITATI DE COMPLETARE/VALIDARE/ARHIVARE A CONDICII DE PREZENTA
8.2. MODALITATI DE COMPLETARE/VALIDARE/ARHIVARE A FOII DE PREZENTA

10.  ANALIZA PROCEDURII ...t sas bbb s bbbt s st s s s s s s
11, ANEXE i S L

111.  ANEXA 1MODEL CONDICA DE PREZENTA
11.2.  ANEXA 2- MODEL FISA DE PREZENTA

pag. 2|9



mailto:licteh1sigh@yahoo.com
mailto:miusigh@yahoo.com

LICEUL TEHNOLOGIC NR. 1
SIGHISOARA
STR. TACHE IONESCU, NR. 18,
JUD. MURES
Tel: 0265 77 1742;
Fax: 0265 77 2232
www.gsiusighisoara.ro
licteh1sigh @yahoo.com

PROCEDURA OPERATIONALA
privind

COLECTAREA, VALIDAREA, PASTRAREA | nr. de ex.:5

SI ARHIVAREA CONDICII DE

PREZENTA/FISELOR DE PREZENTA

Editia: 1

Revizia:

miusigh@yahoo.com

Cod: PO-CYPACPFP

pag.-31|9

Exemplar nr. 1

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE

Elaborat Director, presedinte CA: Tittes Gherman Semnatura:
Mihaela
Director adjunct, membru CA: Cioc Bianca Semnatura:
Secretar sef: Medrea Tatiana Semndtura:
Secretar: Baciu Liliana Semnatura:
Informatician: Pavel Aurelian Semnatura

Verificat Membru CA: Noaghiu Daniela Semnétura:

Aprobat Director: Tittes — Gherman Mihaela Semnatura:

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia / revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se
cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 4
2.1. Editia 1 X noiembrie 2020
2.2 Revizia 1
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3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE
E
(Srcopl}l .. ? = Compartiment Functia Nume si l?at.a" Semniitura
ifuzarii g.é prenume primiri
=
@ @) 3) “ 5) (6 (7)
3.1. | Informare | 1 Conducere Director Tittes Gherman | 26.10.
Mihaela 2020
3.2 | Aplicare 1 Toate Responsabili | Tarta Moga Ana | 26.10.
compartimentele | comisii/Arii | Lazar Carmen 2020
conform curriculare Suciu Elena
organigramei Clucplné Adela
Sirbu Ion
Curcji Irina
Rusu Jozsef
Medrea Ovidiu
3.3. | Aplicare 1 | Comisia Responsabil | Baciu Liliana 26.10.
secretariat 2020
Comisia Pavel Aurelian
informatizare
3.4. | Arhivare 1 Arhiva Secretar sef Medrea
Tatiana
Alte - - - - -
scopuri
Data intrarii 1n vigoare: 01 noiembrie 2020
4. REFERINTE
v Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
v REGULAMENT-CADRU din 31 august 2020de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar
v Nota MEC 10335 din 09/10/2020
v Codul muncii
v’ Legeanr. 81/2018
5. SCOPUL PROCEDURII

decat cele din cadrul unitatii de invatamant.

Scopul acestei proceduri este de:
1) reglementare a modalitatii de colectare, validare, pastrare si arhivare a condicii de prezenta
pentru consemnarea prezentei cadrelor didactice care desfasoara activitati didactice cu prezenta fizica
in cadrul unitatii de invatamant.

2) reglementare a modalitatii de colectare, validare, pastrare si arhivare a fiselor de prezenta
pentru consemnarea prezentei cadrelor didactice care desfasoara activitati didactice online 1n alte spatii
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6. ARIA DE CUPRINDERE
Prezenta procedura se aplica personalului didactic in scopul cunatificarii/gestionarii orelor de
predare in concordanta cu incadrarea/planul cadru/planul de invatamant/orarul unitatii de invatamant.
Prezenta procedurd se aplicd compartimentului secretariat/informaticad in scopul colectarii,
validarii, pastrarii si arhivarii a condicii de prezenta respectiv a fiselor de prezenta
7. RESPONSABILITATI
Procedura va fi aplicata:
- de catre personalul angajat al scolii;
- Directorul, directorul adjunct, membrii CA, responsabilii comisiilor metodice, secretarul sef,
secretarul, informaticianul sunt responsabili pentru implementarea i mentinerea acestei proceduri.

8. CONTINUTUL PROCEDURII

8.1. MODALITATI DE COMPLETARE/VALIDARE/ARHIVARE A CONDICII DE

PREZENTA

1. Condica de prezentd a cadrelor didactice va fi redactatd de informatician dupa modelul din
ANEXA 1 respectand incadrarea/planul cadru/planul de invatamant/orarul unitatii de invatdmant.

2. Se intocmeste intr-un singur exemplar care st la baza intocmirii satelor de platd ale institugiei
publice;

3. Secretarul va completa cu cerneala albastra rubricile corespunzitoare activitatilor care nu au fost
cuprinse in sablonul tehnoredactat.

4. Laora7.30 in fiecare zi, secretarul scolii descuie condica si o prezinta in cancelarie

5. La sfarsitul programului zilnic, cadrele didactice au obligatia de a completa condica de prezenta
semnand pentru fiecare ora de curs sustinutd cu prezenta fizica in unitatea de invatamant

6. In cazul in care cadrele didactice au desfisurat ore online in alte spatii decét cele ale institutiei nu vor
semna aceste ore in condica de prezenta dar in rubrica respectiva vor mentiona- “Activitate online”, orele
desfasurate online in alte spatii decat cele ale institutiei vor fi consemnate in Fisa de prezent:i

7. La sfarsitul zilei, directorul va contrasemna si stampila condica pentru ziua respectiva; daca in
ziua respectiva au fost absenti, directoul va bara orele si va mentiona la finalul filei absentii;
condica pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi semnata de catre administratorul de
patrimoniu si contrasemnata si stampilata de catre director.

8. In cazul in care, un cadru didactic are cerere de concediu fara plata, va/vor semna in locul lui
acele cadre didactice care asigura suplinirea pentru ziua/perioada respectiva;

9. In ultima zi de curs inaintea vacantelor, secretarul va completa in condica un tabel cu perioadele

de activitate si concediu pe baza cererilor depuse de personalul scolii la secretariat si aprobate in

CA;

La intocmirea statelor de plata pentru luna finalizata, secretarul si contabilul scolii vor analiza

condica de prezenta pentru a stabili numarul de zile lucrate.

10

11. Arhivarea se va face de catre compartimenul secretariat in conditiile stabilite de procedura de

arhivare si de nomenclatorul arhivistic al scolii.

12. Condica noua va avea pe coperta elementele de identificare (denumirea scolii, ciclul de
invatamant, data de la care incepe); filele vor fi numerotate iar pe ultima pagina se va scrie
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8.2.

“Prezenta condica are ..... file, numerotate de la 1 la ...... ” vor semna secretarul si directorul
scolii si se va aplica stampila

MODALITATI DE COMPLETARE/VALIDARE/ARHIVARE A FOII DE PREZENTA

Compartimentul secretariat va transmite, prin email, fiecarui cadru didactic un formular tip pentru
FOAIA DE PREZENTA, ANEXA 2, iTn momentul intrarii in scenariul rosu sau la cerere.

La sfarsitul fiecarei luni cadrul didactic care a desfasurat activitati online in alte spatii decat cele
ale unitatii scolare va completa fisa de prezentd dupa modelul transmis de secretariat doar pentru
orele desfasurate online in alta locatie decat cea a scolii si va transmite formularul pe adresa de
email a scolii

Dupa revenirea la scoald cadrul didactic va semna fisa de prezenta tiparita in cadrul serviciului
secretariat.

Fisa de prezenta tiparita si semnata de cadrul didactic va fi stampilata si semnata de director.

La intocmirea statelor de plata pentru luna finalizata, secretarul si contabilul scolii vor analiza
foaia de prezenta pentru a stabili numarul de zile lucrate online.

Arhivarea se va face de catre compartimenul secretariat in conditiile stabilite de procedura de
arhivare si de nomenclatorul arhivistic al scolii.

9. MONITORIZAREA PROCEDURII

Se face de catre membrii Consiliului de Administratie

10. ANALIZA PROCEDURII

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar in functie de starea epidemiologica-COVID 19.

1.
2.

Prezenta procedura a fost dezbatuta si aprobata de CA.
Procedura va fi adusa la cunostinta intregului personal.

11. ANEXE

ANEXA 1- Model condic de PreZeNta........covvereerieriirieeiieseesieesieeseeeteesteesiessaaesssesssesssessseessessssesssesssesnsesssesnns
ANEXA 2- MOdel fi$8 A€ PIEZENTA ....ceueeeieieiertirie sttt sttt ettt ettt ettt sttt e st et e bt et e sbe st e seesbeebesbeebeenbesaeas
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11.1. ANEXA IMODEL CONDICA DE PREZENTA
MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII*

Unitatea de invatamant

CONDICA DE PREZENTA

Anul scolar

*conform denumirii curente a ministerului
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P A1V - T [T T- T, Anul............c.......
< = .
ﬂoﬁ S DISCIPLINA NUMELE $| PRENUMELE SEMNATURA
(w]

**Coloanelel,2,3,4 vor fi completate electronic de cétre unitatea de invatamant

Nota: Coloanelel,2,3,4 vor fi completate electronic de cétre unitatea de invatdmant prin tehnoredactare in
cadrul compartimentului informatica sau in cadrul compartimentului secretariat

Profesorii vor semna in condica 1n cazul desfasurarii activitatilor de predare in cadrul institutiei.

In cazul in care au desfasurat ore online in alte spatii decét cele ale institutiei nu vor semna aceste ore dar in
rubrica respectiva vor mentiona- “Activitate online”, orele desfasurate online in alte spatii decat cele ale
institutiei vor fi consemnate in Fisa de prezenta
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11.2. ANEXA 2- MODEL FISA DE PREZENTA

Disciplina: ...

Numele siprenumele: ...

Fisa de prezenta***

Ziua ORA CLASA

***se completeaza de cadrul didactic pentru fiecare luna de activitate
Semnatura cadrului didactic..............................L

Nota: la sfarsitul fiecarei luni cadrul didactic care a desfasurat activitati online Tn alte spatii decat cele
ale unitatii scolare va completa fisa de prezenta dupa modelul transmis de secretariat doar pentru
orele online respective.
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