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Nr.     din       
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 

din  
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.A. 

din 30.10.2020 
 
 
 
Cuprins:  

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii operaţionale   
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale               
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul ediţiei 

procedurii  
4. Temeiul legal al procedurii 
5. Descrierea activităţilor şi a responsabilităţilor 
6. Anexa 1 
7. Anexa 2 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi 
aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei 
procedurii operaţionale 

 

 

Elemente privind 

responsabilii/operaţiune 

a 

Numele şi 

prenumele 

Funcţia Data Semnătură 

Elaborat Ipate 
Geanina 

Coordonator  

CEAC 
  

Verificat Vatavu  

Roxana 

Director 
adjunct 

  

Aprobat Sănduleanu 
Mirela-Ofelia 

Director   

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 
 

 Ediţia sau, după caz, 

revizia din cadrul 

ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea reviziei Data la care se 

aplică 

prevederile 

ediţiei sau 

revizia ediţiei 

 1. 2. 3. 4. 

2.1 Ediţia I    
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează 

ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii 
operaţionale 

 

4. Temeiul legal al procedurii 
 
Procedura a fost elaborată în elaborată în temeiul: 

- Legii Educației Naționale nr.1/2011, cu modificările și completările ulterioare 
- Nota MEC nr.10335/9.10.2020 

 
 

5. Descrirea activităților și a responsabilităților 
 
Secțiunea 1 – Dispoziții generale 
 
Art.1  (1) Prezenta procedură se aplică începând cu data de 1 noiembrie 2020.  
 
(2) Procedura are ca scop consemnarea prezenței cadrelor didactice atât pentru activitățile 
desfășurate cu prezență fizică în unitatea de învățământ a acestora, cât și pentru activitățile 
didactice desfășurate on-line în alt spațiu decât cel al unității de învățământ.. 

 Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 

Compartiment Funcţia Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 

Semnătura 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

3.1 Av, Ap 1 Management Director 
 
 

Sănduleanu 
Mirela - Ofelia 

  

3.2 Ap 2 Management Director adjunct Vatavu Roxana   

3.3 Ap 3 Managementul 
calității 

Coordonator 
CEAC 

Ipate Geanina   

3.4 Ap, Ah 4 Secretariat Secretar şef Arnăutu Roxana   
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Secțiunea 2 – Desfășurarea activităților 
 
 
Art. 2 -  Direcțiunea școlii va informa cadrele didactice cu privire la conținutul prezentei 
proceduri. 
 
 
Art. 3 – Consemnarea prezenței cadrelor didactice pentru activitățile desfășurate cu 
prezența fizică a acestora în unitatea de învățământ 
 

(1) Pentru activitățile didactice desfășurate cu prezența fizică a profesorilor / profesorilor 
pentru învățământul primar/preșcolar / învățătorilor / educatorilor în unitatea de 
învățământ, se va completa lunar Condica de prezență (Anexa 1). Condica de 
prezență va fi completată electronic de Comisia pentru elaborarea orarului, va ffi 
tipărită și amplasată în același spațiu cu cataloagele școlare. Condica va fi avizată de 
conducerea școlii (director și director adjunct) și va fi arhivată o dată la trei luni. 

 
Art. 4 – Consemnarea prezenței cadrelor didactice pentru activitățile desfășurate în 
mediul on-line în alt spațiu decât cel al unității de învățământ. 
 

(1) Pentru activitățile didactice desfășurate în mediul on-line fără prezența profesorului / 
profesorului pentru învățământul primar/preșcolar / învățătorului / educatorului în 
unitatea de învățământ, acesta va completa Fișa de prezență (Anexa 2) pe care o 
va prezenta lunar, în format tipărit, spre avizare conducerii școlii. Fișele de prezență 
se vor depune la Secretariatul unității de învățământ și vor fi arhivate în Arhiva școlii 
o dată la trei luni. 

 
 
Secțiunea 3 – Responsabilități 
 
Art. 6 – Direcțiunea școlii 

(1) – va aviza prezența fizică a cadrelor didactice consemnată în Condica de prezență, 
respectiv activitatea cadrelor didactice în mediul on-line desfășurată în alt spațiu 
decât unitatea de învățământ, consemnată în Fișele de prezență. 
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Art. 7 – Comisia pentru elaborarea orarului școlar 
(1) – va completa săptămânal, on-line, coloanele 1, 2, 3 și 4 din Condica de prezență 

(Anexa 1) 
 
 
Art. 8 – Cadrele didactice 

(1) – vor consemna lunar prezența în Condica de prezență, în cazul activităților didactice 
desfășurate cu prezență fizică în unitatea de învățământ. 

(2) – vor completa zilnic Fișa de prezență în cazul activităților desfășurate on-line, fără 
prezența cadrelor didactice în unitatea de învățământ. 

(3) – vor prezenta lunar spre avizare conducerii școlii Fișele de prezență, în format 
tipărit, semnate în original. 

(4) – vor depune lunar Fișele de prezență semnate și avizate de conducerea școlii, la 
Secretariatul unității de învățământ. 

 
Art. 9 – Secretariatul unității de învățământ 

(1) – va arhiva Condica de prezență a cadrelor didactice, o dată la trei luni; 
(2) – va primi lunar de la cadrele didactice și va arhiva o dată la trei luni Fișele de 

prezență în format tipărit. 
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ANEXA 1 – Model de condică de prezență pentru cadrele didactice 
 

 
MINISTERUL EDUCAȚIEI ȘI CERCETĂRII⃰ 

 
 

 Unitatea de învățământ:  
 
……………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………… 

CONDICĂ DE PREZENȚĂ 
 

Anul școlar 
 
 

⃰confrom denumirii în vigoare a ministerului 
 
 
 
Ziua ………………. Luna ……………………………….. Anul ……………………………… 
 

 
ORA 

  
CLASA 

 
DISCIPLINA 

 
NUMELE ȘI PRENUMELE 

 
SEMNĂTURA 

 
 
 



 

  

  

 

DEPARTAMENT 
CURRICULUM 

Cod: 
PO-02-20 

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ  
 

CARE REGLEMENTEAZĂ 
MODALITATEA DE COMPLETARE, 

COLECTARE, VALIDARE, PĂSTRARE 
A  CONDICII / FIȘELOR DE 

PREZENȚĂ  

 

Ediția I 
Nr. de exemplare 4 

Revizia: 
Nr. de exemplare 

Număr de pagini 8 
Exemplar numărul 

 

 

 

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168,  Bucuresti  
  Tel:    +40 (0)21 405 57 06 
 Fax:   +40 (0)21 310 32 05 
www.edu.ro 
 

Str.I.I.C.Brătianu nr.65, 710319, Botoșani 
Tel/fax:  +40 0231512132 
               +40 0231511519 
E-mail: pedagogic_niorga@yahoo.fr 
http://www.pedabt.ro 
 

 

LICEUL PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

 
ANEXA 2 – Model de Fișă de prezență pentru activitatea on-line a cadrelor didactice în 
alt spațiu decât unitatea de învățământ 
 
 
 
Luna: …………………………………………………………… 

Disciplina: …………………………………………………….. 

Numele și prenumele: ………………………………………………………………………………. 

 

FIȘĂ DE PREZENȚĂ⃰⃰ ⃰ 

 

ZIUA 

 

ORA 

 

CLASA 
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⃰ ⃰Se completează de cadrul didactic pentru fiecare lună de activitate. 


