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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 01.09.2022
2. Verificare Siminic Livia-Nastasia D|r_ector 01.09.2022
adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.2022
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.2022
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. (. Data . Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e Revizia L y s < ee
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Documente de referinta

Procedura a fost elaborata in elaborata in temeiul:
- Legii Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
- Nota MEC nr.10335/9.10.2020

5. Descrirea activitatilor si a responsabilitatilor

Sectiunea 1 — Dispozitii generale
Art.1 (1) Prezenta procedura se aplica incepand cu data de 01.09. 2022.

(2) Procedura are ca scop consemnarea prezentei cadrelor didactice atat pentru
activitatile desfasurate cu prezenta fizica in unitatea de invatamant a acestora, cat si pentru
activitatile didactice desfasurate on-line in alt spatiu decéat cel al unitatii de invatdmant.

Sectiunea 2 — Desfasurarea activitatilor

Art. 2 - Directiunea scolii va informa cadrele didactice cu privire la continutul prezentei
proceduri.

Art. 3 — Consemnarea prezentei cadrelor didactice pentru activitatile desfasurate cu prezenta
fizica a acestora in unitatea de Invatamant.

(1) Pentru activitatile didactice desfasurate cu prezenta fizicd a profesorilor /
profesorilor pentru invatamantul primar/prescolar / invatatorilor / educatorilor in unitatea de
invatamant, se va completa lunar Condica de prezentd (Anexa 1). Condica de prezenta va fi
completatd electronic de Comisia pentru elaborarea orarului, va fi tiparita si amplasatd in
acelasi spatiu cu cataloagele scolare. Condica va fi avizata de conducerea scolii (director si
director adjunct) si va fi arhivata o data la trei luni.

Art. 4 — Consemnarea prezentei cadrelor didactice pentru activitatile desfasurate in
mediul on-line in alt spatiu decat cel al unitatii de invatamant.

(1) Pentru activitatile didactice desfasurate in mediul on-line fara prezenta
profesorului / profesorului pentru invdtamantul primar / prescolar / invatatorului /
educatorului n unitatea de invatamant, acesta va completa Fisa de prezenta (Anexa 2) pe care
0 va prezenta lunar, in format tiparit, spre avizare conducerii scolii. Fisele de prezenta
se vor depune la Secretariatul unitatii de invatdmant si vor fi arhivate in Arhiva scolii o data
la trei luni.

Sectiunea 3 — Responsabilitati
Art. 6 — Directiunea scolii

(1) — va aviza prezenta fizica a cadrelor didactice consemnata in Condica de prezenta,
respectiv activitatea cadrelor didactice Th mediul on-line desfasurata in alt spatiu
decat unitatea de invatdmant, consemnatd in Fisele de prezenta
Art. 7 — Comisia pentru elaborarea orarului scolar

(1) — va completa saptamanal, on-line, coloanele 1, 2, 3 si 4 din Condica de
prezenta (Anexa 1)
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Art. 8 — Cadrele didactice

(1) — vor consemna lunar prezenta in Condica de prezenta, in cazul activitatilor
didactice desfasurate cu prezenta fizica in unitatea de invatamant.

(2) — vor completa zilnic Fisa de prezenta in cazul activitatilor desfasurate on-line,
fara prezenta cadrelor didactice in unitatea de Tnvatamant.

(3) — vor prezenta lunar spre avizare conducerii scolii Fisele de prezenta, in format
tiparit, semnate in original.

(4) — vor depune lunar Fisele de prezenta semnate si avizate de conducerea scolii, la
Secretariatul unitatii de invatamant.

Art. 9 — Secretariatul unitatii de Invatamant

(1) — va arhiva Condica de prezenta a cadrelor didactice, o data la trei luni;,

(2) — va primi lunar de la cadrele didactice si va arhiva o data la trei luni Fisele de
prezenta in format tiparit.
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ANEXA 1 — Model de condica de prezenti pentru cadrele didactice
MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARIf
Unitatea de invatamant:
CONDICA DE PREZENTA
ZIUQ eeenrnnnnnnnnnnnn. I Anul c.oooiiiiiiiiiiiiin
Ora Clasa Disciplina Numele si Semnitura

prenumele
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2022 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 01.09.2022
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 01.09.2022
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s een retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare - .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 1 09 2022 | 01.09.2022

EUGEN




