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Procedura Data elabordrii CoD
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$é arhivare a condicii de prezentd a cadrelor

didactice
Elaborat Membrii CEAC:

' Al Sakban Lavinia, Danild Mihasia
Verificat Responsabit CEAC: Stanciu Violeta
Aprobat Director: Popescu Hariclia - Marinela

Procedura opera;ioné)é‘ privind modéhtaféé ”de colectare,
pastrare, validare si arhivare a condicii de prezenta/
fiselor de prezenta ale cadrelor didactice

Exemplar numarul
Data infrarii in vigoare:



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

Nr. Elemente privind
Crt. responsabitii / Numele $t prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 5
1.1. | Elaborat Al Sakban Lavinia Membri CEAC:
Déanila Mihaela
1.2, | Verificat Stanciu Vicleta Responsabil
CEAC

1.3. | Aprobat Popescu Hariclia - Marinela Director

2. Sitwatia edifiifor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data Ia care se
Crt. | revizia in cadral revizuiti reviziei aplici prevederile

edifiei _ sau revizia editiei

1 2 3 4
2.1. | Bditia |
2.2. | Editiall
2.3. | Editialll

3. Lista cuprinzind persoanele 1a care se difuzeazii editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul edifiei procedurii

Exemplar Semnitura de
Nr . Destinatar document Data primire
difuzarii :
L. Director: Popescu Hariclia - Marinela
. Responsabit CEAC Stanciu Violeta
3. Secretar-gef Ardeleanu Magdaiena

4. Scoput procedurii

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

- d& asigurari cu pnvire la existenta documentelor adecvate deruférii activitafilor in cadrul
Liceului Tehnologic Dimitrie Leonida
- asigurd continuitatea activititii, sprijini auditul si/sau alte organe abilitate fn actiuni de
auditare gi/sau control iar pe manager in luarea deciziei, stabileste sarcini privind circuitul
documentelor necesare.

5. Domeniul de aplicare




5.1-Precizarea activitafii la care se referd PO: evidentierea prezenfet cadrelor didactice, a
invoirilor, a Concediilor medicale si a €O in baza cererilor,stabilirea etapelor si activitatilor
ce se vor desfagura, pasii de urmat Tn cadrul eviden{ei prezeniei cadrelor didactice in cadrul
Liceului Tehnologic Dimitrie Lecnida

5.2-Delimitarea activitatii in cadrul portofoliului de activitati desfasurate (toate etapele ce vor
fi parcurse privind prezenta, invoirile, concediile de odihna)

~ 8.3.-Lista principalelor activitati de care depinde :

a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor :

~ gecretariat

b)de aceasti activitate depind urmitoarele compartimente :

- secretariat

- personal didactic

- conducere

- personal didactic auxiliar {(secretar, contabil)

5.4-Listarea compartimentelor furizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurale, listarea compartimentelor implicate in procesul activitagii,

a)activitatea depinde de furnizarea datelor :

- secretariat

b)de aceasti activitate depind compartimentele :

- secretariat

- personal didactic

- conducere

- personal didactic auxiliar

6. DEFINITII, PRESCURTARI, SIMBOLURI

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
crt’ termenul
1. | Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la mivelul

entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementirile legale, Tn  vederea  asiguririi
administrarii fondurilor in mod economic, eficient §i
eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurite. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza
responsabililatea luluror nivelurilor ierarhice pentru
finerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.

)

Activitate procedurabila Totalitatea atribufiilor de o anumitd naturd care
determind procese de muncd cu un grad de
complexitate gi omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabiii reguli g1 modalititi de lucru, general valabile, in
vederea Indeplinirii, in condifii de regularitate,
eficacitate, economicitate §i eficien{d, a obiectivelor
compartimentului/entititi publice.




3. Procedura formalizata

Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor paslor ce |
trebuie urmati, modalititile de lucru §i regulile de
aplicat pentru realizarea activititilor g acgunilor,
respectiv  activitdtile de control implementate,
responsabilititile gi  atributille personalului  de
conducere gi de execufie din cadrul entitafi publice

Editie a
formalizale

unei  proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupid caz, a unei
proceduni formalizate, aprobati si difuzati

Revizia in cadrul unei editi

Actiunite de modificare, adiugare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unel editii a procedurii formalizate,

Monitorizare

Activitatea continud de colectare a informatiilor
relevante despre modul de desfisurare a procesului
sau a activititii

Monitorizarea
performangelor

Supravegherea, urmirirea, de citre conducerea
entitdfii publice, prin intermediul unor indicatori
relevanti, a performantelor activitatilor aflate in
coordonare

Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea entititii publice
Incearca si le realizeze sau evenimentele/efectele
negative pe care conducerea incearcd sd le evite.
Obiective generale - f{inte exprimate sub formid de
efect, fixate pe termen mediu say lung, la nivelul
global al entititii publice si/sau al functiunilor
acesteia, enuntate in actul normativ de organizare si
functionare al entitdfii sau stabilite de conducere in
planul strategic i documentele de politici publice.
Obiective individuale - exprimiri cantitative sau
calitative ale scopului pentru care a fost creat i
functioneazd postul respectiv. Aceste obiective se
realizeazd prin intermediul sarcinilor, ca ummare a
competentei profesionale, a autonomiei decizionale §i
a autontatii formale de care dispune persoana angajatii
pe postul rtespectiv. Obieciive spectfice - obiective
rezultate prin derivare din obiectivele generale si care
constituie, de reguld, (inte intermediare ale unor
activitifi care trebuie atinse penfru ca obiectivul
general corespunzitor si fie Indeplinit. Acestea sunt
exprimate descriptiv sub formid de rezultate gi se
stabilesc la mivelul fiecarui compartiment din cadryl
entitdtii publice.

Indicator

Expresie numericd ce caracterizeazi din punct de
vedere cantitativ un fenomen say un proces economic,
social, financiar etc. sau i defineste evolugia in functie
de conditiile concrete de loc §t timp §i legitura
reciprocd cu alte fenomene. Indicatorii se pot exprima
in marime absolutd, medie sau relativa.

Nr.crt | Abrevierea

Termenul abreviat

1 PS/PO

Procedura formalizata

2 SCIM

Sistemul de control intern managerial




E | MEN | Ministerul Educaict Napionale

7. Documente de referinti aplicabile activitifii procedurale

a)legislatie primara :

~Codul Muncii - legea nr.53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare,

-Legea Educatie Nationale 1 /2011 cu modificarile st completarile viterioare ;

-Legea invatamantolui_preuniversitar nr 198/2023

- Ordinul comun al Ministerului Educatiei i Cercetérii gi al Ministerului San#titti nr. 1.494
din 31 august 2020 nr. 5.487/1.494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a
activitaii in cadrul unitatilor/institutiilor de tnvagimant in conditii de siguranti
epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

- ORDIN nr. 4249/13 mai 2020 pentru modificarea gl completarea Regulamentului-cadru de
organizare §t functionare a unititilor de invagamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
ministretui educatiel nafionale §i cercetirii gtiingifice nr. 5.079/2016

b)legislatie secundari:
- Nota MEN nr, 10335/09.10.2020
- OMFP 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

c)aite documente, inclusiv reglementéri interne ale unitatii.
- Regulamentul de organizare si functionare al Liceulut Tehnologic Dimitrie Leonida
Codul etic al cadrelor didactice;
- Circuitul documentelor
- 7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

- 7.1 Definitit ale termenilor

Termenul Definitia gi/sau termenul dacd este cazul, actul care

defineste termenul

Procedura operafionald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmaii, a metodelor de lucru stabilite s a regulilor de aplicat in

vederea realizarii activititii, cu privire la aspectul procesual;

Editie a unei proceduri operationale | Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri

operajionale, aprobati i difuzat;

Revizia in cadiul unel editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd ¢az, 4 uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operafionale, actiuni care au fost

aprobate i difuzate;

- 7.2 Abrevieri ale termenilor




U PO —proceduri operationald

I E- elaborare;

{1 V-verificare;

1 A-aprobare

[T Ap.-aplicare

[} Ah-arhivare

[} P-predare

[7 N- numirea

[t P-presentarea

T MEN ~-Ministerul Educatiei
Nattonale

O 1L ege

1 UOG-ordonanta de Urgenta a
Guvernului

[1 QU-Ordonanta de Urgentd

{1 O~ordonanti

Il D-decret

U CO concediu de odihnd

[z M- concediu medical

I2 REVIS A} - registru de evidenia a
salariafilor

{1'FP -fisa de prezenta

i RI -Regulement intern

1 RM — resurse materiale

[l RU- resurse umane

[1 CP-condica de prezenta

I CFP-concediu fira plata



8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi

Incepind cu data de O1 noiembrie 2020, cadrele didactice ale Liceulyi Tehnologic
“Dimitrie Leonida " Constanta vor aves ca modalitdfi de consemnare a prezentel §i a
derularii activitatilor de predare gi instruire in unitatea scolaré:

- condica de prezeniii (destinati consemnirii prezentei cadrelor didactice care
desfisoara activitatea didacticii cu prezeata fizici in unitatea de invitimant);

- fisa de prezenti (care va fi utilizatd pentru consemnarea prezentei in situatia in
care activititile didactice se desfigoard on-line in alt spatiu decat cel al Licenlui
Tehnologic “Dimitrie Leonida > Constanta.

$.2.1 Documente utilizate

A) Condica de prezenta :

a.serveste ca document obligatoriu in care cadru] didactic semneazi dupi fiecare ord
de curs sau/ §i la sfargitul programului; pentru consemnarea orelor/ activititilor
desfasurate, concedii de odihnd, concedii boald, accidente in munci, maternitate,
invoiri, concediu fird salaniu, absente nemotivate;

b.se intocneste Intr-un singur exemplar de persoana desemmnati cu aceasti sarcind Tn
cadrul institutiet;

¢. nu circuli;

d.se arhiveazi la compartimentul resurse umane din cadrul unitatii;

e. contine minim obligatoriu; denumirea institutiei, in interior se vor scrie numele §i
prenumele cadrelor didactice, disciplina, clasa, ziua, luna, anul, semniitura, ora inceperii
orei de curs/activitifil,

B) Figa de prezenti

a.servegte ca document obligatorin Tn care cadiul didactic consemneaza prezenfa in
situatia in care activitafile didactice se desfisoard on-line in alt spatiu decdt cel al
Liceului Tehnologic “Dimitrie Leonida ™ Constanta.

b.se intocneste intr-on singur exemplar de catre fiecare cadru didactic pentru flecare luni
de activitate, :

c.se transntite in format electronic pe adresa de email a Liceului Tehnologic “Dimitrie
Leonida ” Constanta In primele 2 zile ale lunii urmétoare celel consemnate in figd;

d.se arhiveazi la compartimentul resurse umane din cadrul unitatii;

e.contine minim obligatoriu: denumirea institutiei, luna, anul, disciplina, numele s
prenumele cadrului didactic, ztua, ora, clasa, semndtura,

3.2.2 Circuitul docminentelor

- Pentru astgurarea condifiilor necesare cunoasterii g aplicarii de catre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform listet cuprinzand persoanele la care se difuzeazd edifia sav, dupa

caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale.

8.3 Resurse necesare



8.3.1 Resurse materiale
- Computer, imprimanti, copiator, consumabile (cernealid/toner), hirtie xerox, dosare s.a.
8.3.2 Resurse umane

- Conducerea unitétii, persoana deseranatd cu activitatea de completare a condicii, cadrele
didactice ale unitatit.

8.3.3 Resurse financiare
- Conform Bugetului aprobat al unitétit.
8.4 Modul de lucrn

8.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Operatiunile §i actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instructiumlor din prezenta procedura.

8.4.2 Derularea operatiunilor i actiunilor activititii

1. incepénd cu data de 01 notembrie 2020, cadrele didactice ale Liceului Tehnologic
“Dimitrie Leonida 7 Constanta au obligafia de consemnare a prezeniei si a derulfrii
activitdtilor de predare si instruire Tn unitatea scolard utilizand, in functie de situaiie,
urmatoarele documente:

A. condica de prezenti esie destinati consemndirii prezentei cadrelor didactice care
desfagoard activitatea didactica cu prezenta fizicd in upitatea de invitamaént;

-cadrul didactic semneazid dupd fiecare ordd de curs saw/ si la sfirsitul programului
pentru consemnarea orelor/ activitatitor desfisurate;

-responsabilitatea intocmirii condicii de prezentd pentru colectares datelor necesare
revine persoanei desemnate 1a nivelul unitagui;

-validarea condicit de prezenti revine conducerii Liceului Tehnologic “I)imltne Leonida
” Constania,

B. fisa de prezentd este utilizati pentru consemnarea prezentei in situatia in care
activitifile didactice se desfigoard on-line ™n alt spafiu decdt cel al Liceuhsi Tehnologic
“Dimitrie Leomda ™ Congstanta.

-cadrul didactic realizeazd lunar o figd de prezen{d in care consemneaza orele/ activitafile
desfasurate pe parcursul lunii respective, iar la sfarsit curinde semnitura cadrului
didactic;

-responsabilitatea intocmirii fisei de prezenti revine fiecarui cadru didactic, colectarea
fiselor de prezenta revine persoanei desemnate 1a nivelul unitétii;

-vatidarea fisei de prezentd revine conducerii Liceului Tehnologic “Dimitrie Leontda *
Constanta.

9. Arhivare

Arhivarea condicii de prezentd si a figelor de prezentd se realizeazi de citre secretariatul
Liceului Tehnologic “Dimitrie Leonida ” Constanta.

Arhivarea prezentei procedurn se realizeazi de citre CEAC.



