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1.Lista responsabililor cu elaborarea,
in cadrul editiei procedurii operationale:
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verificarea si aproblarea‘lg;élel sau, dupi caz, a reviziei

Elemente privind
responsabilii/ | Numele i prenumele Functia Data Semnéatura
operatiunea
1 2 3 4

1.1. | ELABORAT ZAMFIR ROMEO DIRECTOR 26.10.2020 gﬁwy\

CORCACEL ELENA | DIRECTOR
ADJUNCT A Lol

1.2. | VERIFICAT GISCA DOMNICA SECRETAR SEF | 26.10.2020

1.3. | APROBAT CONSILIUL DE 27.10.2020
ADMINISTRATIE

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Daaia caye se ?Ifhca
revizia in cadrul editiei | revizuith reviziei prevedertly ecifiel sau
reviziei editiei
2.1 | Editia 1 X 3 26.10.2020
2.2 | Revizial
2.3 | Revizia
Revizia
& ... | EditiaIl
2n |Jal

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale:

Nr. Scop ul“ Compartiment | Functia Nmesl l?at.a .. | Semndtura
ot difuzarii prenume primirii
1 3 4 5 6 7

1 Aplicare Secretariat Secretar Gisca Domnica | 27.10.2020

2 Informare CA Iét:sedmte Famfit Romeo 26.10.2020 %ﬁ

3 Informare CP gr;sedmte Zamfir Romeo 27.10.2020 %/\ /

. . \
4 Aplicare CP gr;sedlnte Zamfir Romeo 01.11.2020 % -
5 Evidenta Secretariat Secretar | Giscd Domnica a5




COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
»VASILE ALECSANDRI” | PRIVIND REGLEMENTAREA MODALITATII | Nr.de ex.
GALATI DE COLECTARE, VALIDARE, PASTRARE §1 | difuzate: 2
ARHIVARE A CONDICII DE PREZENTA / A geV(;z'm
X r.de €ex. :
COMPARTIMENTUL FISELOR DE PREZENTA
SECRETARIAT Cod: P.O.
Exemplar nr.: 1
Nr. seopul Compartiment | Functia Nume gi Data | ¢ nnitura
i difuzarii prenume primirii
1 3 i 5 6 7

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
Scopul prezentei proceduri este de:
- a stabili modalititile de realizare a activitatilor didactice, compartimentele si persoanele implicate;
- a da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;
- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei;

- de a stabili sarcini privind circuitul documentelor necesare.
5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice din unitatea scolara.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Reglementari internationale - nu este cazul

6.2 Legislatia primara

- Codul Muncii (Legea nr. 53/2003 republicata si actualizati)

- Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completérile ulterioare
- Legea 284/2010 privind salarizarea unitara in unitétile bugetare;

— Legea 153/ 2017 privind salarizarea personalului platit din fondurile publice

6.3. Legislatia secundara

— OUG 158/2005 cu modificarile si completarile ulterioare ;

— OUG 36/2010 privind completarea OUG 158/2005;

— OUG 470/2010 pentru modificarea si completarea Normelor de aplicare a prevederilor OUG 158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, aprobate prin Ordinul ministrului
sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr. 60/32/2006 ;

— OMEF 3512/2008 — Normele metodologice de intocmire si utilizare a documentelor financiarcontabile;
unitatilor/institutiilor de invafamant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- NOTA privind utilizarea modelelor de ,,Condica de prezentd” / ,,Fisd de prezentd” destinate consemndrii
prezentei cadrelor didactice nr. 10335/ 09.10.2020;

- Organigrama,;

- Regulamentul de organizare interioars a Colegiului ,,Vasile Alecsandri” Galati ;
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1 Definitii
Proceduri operationali — prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
si difuzata.
Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean

D — Director

CA - Consiliul de Administratie

CP — Consiliul profesoral

MEN — Ministerul Educatiei Nationale

PO — Procedura operationala

OM - Ordinul Ministrului

CRU - compartiment resurse umane

R.O.F.U.LP. - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invafamant in invé{améntul
preuniversitar.

C.E.A.C. — Comisia de Evaluare §i Asigurare a Calitatii
SMC - sistemul de management al calitafii.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

a. Documente utilizate

- Condica de prezenta

- Fisa de prezenta

b. Continutul §i rolul documentelor

1.Condica de prezenta:

a. este destinati consemndrii prezentei cadrelor didactice care desfasoard activitatea didactica cu
prezenta fizicd in unitatea de invatdmant;

b. se intocmeste intr-un singur exemplar de compartimentul secretariat din cadrul institutiei; inainte
de a fi dati spre completare cadrelor didactice, paginile vor fi numerotate, iar numérul lor va fi consemnat
la sfarsitul documentului; condica va primi numér de inregistrare;

c. contine obligatoriu :

- pe pagina de garda: denumirea actualizatd a ministerului, denumirea institutiei, titlul ,, CONDICA
DE PREZENTA”, anul scolar;

- in interior: ziua, luna, anul; in tabel, se vor completa electronic, de cétre departamentul secretariat:
ora, clasa, disciplina, numele si prenumele cadrului didactic; in dreptul acestora fiecare cadru didactic va
semna in rubrica din tabel special previzuta; validare de catre director si secretar;

d. serveste ca document obligatoriu in care:

- angajatul semneazi zilnic la inceputul sau la sféarsitul programului; in cazul unor situatii speciale,
cand se impun mdsuri sporite de preventie si de igiend, angajatul poate semna condica o datd la doud
sdptdmani;

- secretarul consemneazi concediile medicale si de odihnd,

- directorul consemneaza absentele nemotivate;

- directorul si secretarul sef valideaza prezenta cadrelor didactice;

e. nu circuld;

d.se arhiveazi la compartimentul secretariat din cadrul unitétii.

2. Fisa de prezenta :

a. este destinatd consemndrii prezentei cadrelor didactice in situatia in care activitétile didactice se
desfégoara online;

b. contine obligatoriu:

- luna, disciplina, numele si prenumele cadrului didactic;

- titlul ,,FISA DE PREZENTA”;

- in tabel: ziua, ora i clasa;

- sub tabel, semnétura cadrului didactic;

c. va fi completatd, listats, semnati si predata fizic departamentului secretariat in primele trei zile
lucritoare din luna urmétoare;

d. va primi numar de inregistrare la secretariatul unitatii;
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primi numér de inregistrare;

f. va fi validata de catre director si di cétre secretarul sef in a patra, a cincea, a sasea sau a saptea zi

lucritoare din luna urmétoare;

g. la sfarsitul anului scolar, biblioraftul se arhiveaza la compartimentul secretariat al unitétii.

9. Responsabilititi :

Responsabili de proces
Echipa de proces

10. Analiza procedurii.

director, secretarul sef

= cadre didactice

Analiza si revizuirea procedurii se face anual.
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ANEXA 1
) ~ MINISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARII
UNITATEA DE INVATAMANT

CONDICA DE PREZENTA

ANUL SCOLAR
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ORA [ CLASA | DISCIPLINA NUMELE SI PRENUMELE SEMNATURA
1 2 3 4 5

Coloanele 1, 2, 3, 4 vor fi completate electronic de cétre unitatea de invatdmant.

SECRETAR SEF

DIRECTOR
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DISCIPIING: ..coicvinsisssssssssssssnisminssssiusasmissssmisnssusesavss s esss
Numelé sl prenuMeles . uvasossamumsmrnsmasvmeussssesesses
Fisa de prezenta
Ziua Ora Clasa
1 2 3
Semnature xdrahil Qidaete: . s s s s s

Not3. Fisa de prezent se inregistreaza la secretariatul scolii.




