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Cuprins:
1. Lista responsabililor verificarii si, dupa caz, aprobarii reviziei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei

procedurii

4. Temeiul legal al procedurii

5. Descrierea activitatilor si a responsabilitatilor

6. Anexal

7. Anexa 2
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale
Elemente privind Numelesi  |Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiune prenumele
a
Elaborat Ipate Coordonator
Geanina CEAC
Verificat Vatavu Director
Roxana adjunct
Aprobat Sinduleanu |Pirector
Mirela-Ofelia

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

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
revizia din cadrul revizuita aplica
editiei prevederile
editiei sau
revizia editiei
1. 2. 3. 4.
2.1 [Editia |
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza
Scopul Exemplar [Compartiment |Functia Numesi [Data Semnatura
difuzarii nr. prenume prlmlrll
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1 Av, Ap 1 Management Director Sanduleanu
Mirela - Ofelia
3.2 |Ap 2 Management  |Director adjunct Vatavu Roxana
3.3 Ap 3 Manaaementul |Coordonator lpate Geanina
calitatii CEAC P
3.4 |Ap, Ah 4 Secretariat Secretar sef Arnautu Roxana

editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale
4. Temeiul legal al procedurii
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 1 noiembrie 2020.
(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 decat cel al unitéatii de invatamant..
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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 fizica a profesorilor / profesorilor
pentru invatamantul primar/prescolar / invatatorilor / educatorilor in unitatea de
invataméant, se va completa lunar Condica de prezenta (Anexa 1). Condica de
prezenta va fi completata electronic de Comisia pentru elaborarea orarului, va ffi
tiparita si amplasata 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 decét cel al unitatii de invatamant.

(1) Pentru activitatile didactice desfasurate in mediul on-line faré prezenta profesorului /
profesorului pentru Tnvatamantul primar/prescolar / invatatorului / educatorului in
unitatea de invatamant, acesta va completa Fisa de prezenta (Anexa 2) pe care o
va prezenta lunar, in format tiparit, spre avizare conducerii scolii. Fisele de prezenta
se vor depune la Secretariatul unitatii de invatamant 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 in mediul on-line desfasurata in alt spatiu
decat unitatea de invatamant, consemnata in Fisele de prezenta.
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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)

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 invatamant.

(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 prezenta pentru cadrele didactice
MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARIf
Unitatea de invatamant:
CONDICA DE PREZENTA
Anul scolar
"confrom denumirii in vigoare a ministerului
Ziua .........coneneen. 0| o - N Anul ...
ORA | CLASA DISCIPLINA NUMELE SI PRENUMELE SEMNATURA
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1 2 3 4 5

ANEXA 2 — Model de Fisa de prezenta pentru activitatea on-line a cadrelor didactice in
alt spatiu decat unitatea de invatamant

DiSCIPliNa: ...eeei

Numele si prenumele: ...

FISA DE PREZENTA™

ZIUA ORA CLASA
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"Se completeaza de cadrul didactic pentru fiecare luna de activitate.
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