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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semniitura
Nr. | responsabilii/operatiunea
Crt
1 2 3 4 5
1 Elaborat Membru 02.11.2020
CEAC
2 Verificat Membru 02.11.2020
CEAC
Avizat Responsabil | 02.11.2020
CEAC
3 Aprobat Director 02.11.2020
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia/ revizia in

Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica

Crt | cadrul editiei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
1 | Editia 1, - 02.11.2020
Revizia 0

2 | Revizia l

3 | Revizia2
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Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Compar-
s §copulﬂ . timent Functia Nume si prenume I?at_a - i
Crt | difuzarii | nr. primirii a
1 2 3 4 ¥ 6 7
1 | Informare/ | 1 CEAC Membru 02.11.2020
Aplicare CEAC
2 | Informare/ | 1 CEAC Secretar 02.11.2020
Aplicare CEAC
3 | Aprobare 1 Director Director 02.11.2020
4 | Informare/ | 1 CEAC Responsabil 02.11.2020
Verificare CEAC
5 Arhivare 1 CEAC Membru
CEAC
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1. Scopul procedurii

de pastrare a acesteia compartimentele si persoanele implicate;

da asiguriri cu privire la existenta documentelor adecvate derulérii activitatilor;

stabileste modul de realizare a activitaii, modalitatea de completare a condicii de prezentd si

asigurd continuitatea activitatii, sprijina auditul gi/sau alte organe abilitate in actiuni de auditare

si/sau control iar pe manager in luarea deciziei, stabileste sarcini privind circuitul documentelor

necesare.

2. Domeniul de aplicare

alte scopuri specific procedurii operafionale

Procedura se aplica de ciitre compartimentele secretariat, contabilitate si directiune, nominalizati
prin decizii, de cétre directorul unitétii.

2.1 - Precizarea activititii la care se referi PO (evidentierea prezentei angajatilor, a
invoirilor a Concediilor medicale si a CO in baza cererilor, stabilirea etapelor i activitailor
ce se vor desfigura, pasii de urmat in cadrul evidentei prezentei in cadrul institutiei)

2.2- Delimitarea activitatii in cadrul portofolliului de activitati desfisurate (toate etapele ce
vor fi parcurse privind prezenta, invoirile, concediile de odihna)

2.3.- Lista principalelor activitti de care depinde :

a) Aceasti activitate depinde de activitatea compartimentelor :

secretariat

b)de aceasti activitate depind urmatoarele compartimente :

- secretariat
-personal didactic

-conducere

-personal didactic auxiliar (secretar,ad-tor fin.si de de patrimoniu , laborant,
bibliotecar, pedagog, supraveghetor noapte)
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personal nedidactic (casier-magaziner, ingrijitori, muncitori de intrefinere)

2.4 - Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurale, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

a)activitatea depinde de furnizarea datelor :
-secretariat
b)de aceasti activitate depind compartimentele :
-secretariat
-personal didactic
-conducere
-personal didactic auxiliar
- personal nedidactic (paznici, ingrijitori, muncitori de intrefinere)

3. Documente de referinti

3.1

Legislatie primara:
Legea nr.1/2011, legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonantd de urgen{d nr. 75 /2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, cu modificérile si
completérile ulterioare;
art. 10 din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sinatatii, republicatd, cu modificérile
si completarile ulterioare;
art. 2 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 141/2020 privind instituirea unor masuri
pentru buna functionare a sistemului de invatimant si pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nationale nr. 1/2011;
OMEN privind structura anului scolar;

Adresa MEC 10335/09.10.2020 - MODEL CONDICA DE PREZENTA CADRE
DIDACTICE
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3.2.

HG 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, regiile autonome cu specific deosebit si unitati bugetare;

HG 578/1992 de modificare si completare a HG 250/1992;

Legea 53/2003 republicacta la 18 mai 2011 — Codul muncii

OUG 29/1995

PS-09 SCIM - Mentinerea continuitatii activitatii

Standardul 21 — Continuitatea activitatii din OMFP 946/2005

Legislatie secundara:
- O.M.EN.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

- O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

- O.M.EN 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului — cadru de
organizare §i functionare a unitatilor de invafimént preuniversitar;

- Ordinul nr.4249 din 13.05.2020 pentru modificarea §i completarea ROFUIP, aprobat
prin OMENCS nr.5079/2016;

B Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;

- OUG nr. 1/1999 privind regimul stirii de asediu i regimul starii de urgentd, publicatd in MO al
Romaniei, Partea I, nr. 22/21.01.1999, aprobata cu modificéri i completiri prin Legea nr. 453/2004, cu
modificérile §i completirile ulterioare;

- OMEC 3125/29.01.2020 privind structura anului colar 2020-2021;

- Adresa MEC nr. 8900/10.04.2020 privind respectarea masurilor de securitate §i confidentialitate

pentru protejarea datelor cu 7epartmen personal;
- Ordin nr. 4135/21.04.2020 de aprobare a Instructiunii privind asigurarea continuitatii procesului

de invitare la nivelul sistemului de invatamant preuniversitar;
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- Adresa MEC din 28.04.2020 — Misuri cu privire la reluarea activititii in sistemul de educatie
dupi incetarea stérii de urgenta;
- Ordinul 5487/1494/2020 pentru aprobarea mdsurilor de organizare a activitifii in cadrul
unitéfilor/institufiilor de finvitimant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnévirilor cu virusul SARS-CoV-2
- ANEXA nr. 1 la Ordinul 5487/1494/2020: GHIDUL privind mdsurile sanitare i de protectie in
unitdile de invaiamant preuniversitar in perioada pandemiei COVID-19.
- Ordinul 5.545/2020 privind predarea online, publicat in Monitorul Oficial din 11 septembrie
2020.
3.3. alte documente :
Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic Anghel Saligny Fetesti
Codul etic al cadrelor didactice

Circuitul documentelor

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1. Definitii:

Condicd de prezentd — document oficial inregistrat in secretariat, prin care se face dovada
consemnarii prezentei cadrelor didactice care desfigoari activitatea didacticd cu prezenta fizica in
unititea de invafiméant precum si a cadrelor didactice auxiliare §i nedidactice pentru activitatile
zilnice.

Fisa de prezenti- document oficial inregistrat in secretariat, prin care se face dovada consemnirii
prezentei cadrelor didactice, in situatia in care activitdtile zilnice didactice se desfigoard on-line in
alt spatiu decit cel al unitatii de invitimant.
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Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul

Prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati, a modalitétilor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executdrii activitatii,
atributiei sau sarcinii §i editate pe departament hartie si/sau
electronic..

PS (Procedura de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
departament care se desfisoardi la  nivelul  tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.

PO (Proceduri operationald) = proceduri care descrie o activitate care
se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate publica.

Departament / serviciu / birou.

Totalitatea situatiilor educationale in care se utilizeazi semnificativ
mijloacele Tehnologiei Informatiei si Comunicérii (TIC)

Orice informatii privind o persoand fizicd identificatd sau
identificabild (,,persoana vizati”); o persoana fizicd identificabild
este 0 persoand care poate fi identificatd, direct sau indirect, in
special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numir de identificare, date de localizare, un identificator
online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii
identitaii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale;

Orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
cu sau fird utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Marcarea datelor cu caracter personal stocate cu scopul de a limita
prelucrarea viitoare a acestora.

Persoana ale cirei date sunt colectate si/ sau prelucrate

O platforma e-learning este un produs program avand urmatorul set
minimal de cerinfe care si permitd satisfacerea nevoilor de
instruire ale elevilor, pentru aceasta fiind necesaré o bun corelare a
aspectelor tehnice cu cele pedagogice

Nr. Termenul
Crt.
5 Procedura formalizata
2 Compartiment
3. E-learning
4, Date cu caracter
personal
5 Prelucrare
6. Restrictionarea
prelucriérii
j S Persoani vizati
9. Platforma educationala
e-learning
10. Instruire asistatd de
calculator

Instruirea asistati de calculator (IAC) reprezintd o metoda didactica
ce valorificd principiile de modelare §i analizd cibernetica ale
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activitatii de instruire in contexul utilizérii tehnologiilor informatice
si de comunicatii, caracteristice societéfii contemporane.

11. | Activitatea didactica prin Forma de organizare a procesului didactic ce implicd inlocuirea

intermediul tehnologiei orelor de predare-invétare-evaluare, care presupun prezenta fizici a
si al internetului elevilor in sala de curs, cu activitifi de studiu individual si activitati
didactice in sistem online. Activitatea este organizati de cétre
cadrele didactice, asigurdnd continuitatea procesului didactic prin

intermediul tehnologiei gi al internetului.

12. | Participant la activititile Cadrul didactic, prescolarul, elevul, parintele, tutorele legal instituit

desf prin int. tehnologiei sau sustindtorul legal al elevului minor sau un membru al familiei
si al internetului in grija/ supravegherea ciruia este incredintat elevul minor

13. | Participant la activitatile | Prin participant la activititile desfésurate prin intermediul tehnologiei

desfisurate prin intermediul | si al internetului se inelege: cadrul didactic, prescolarul, elevul,
tehnologiei si al internetului | persoana prevdzutd la lit. a) sau un membru al familiei in
grija/supravegherea céruia este incredintat elevul minor;

14. | Unitati de invatimant Prin unititi de invitimant se inteleg: unititile de invatimant de nivel
prescolar, gimnazial, liceal, profesional, palatele copiilor, cluburile
elevilor, cluburile sportive scolare.

15. | Mediul educational virtual | ansamblu de mijloace educationale digitale si de comunicare care

- asiguri desfisurarea procesului educational prin activitéti specifice
organizate prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum:
4.2.Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationald
2. PS Procedura de sistem
3. Ah. Arhivare
4. E. Elaborare
S: V. Verificare
6. A. Aprobare
% Ap. Aplicare

10
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8. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititii
9. RGPD Reguli de gestionare si protectie a datelor
11. cr Condica de prezenti

12. FCP Concediu fara plata

13. EF Evenimente familiare

14. CM Concediu medical

15. REVISAL Registru de evidenfa a salariafilor

S. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

Procedura operationala are rolul de a descrie modalititile de lucru concrete care trebuie urmate in
procesul de desfagurarea a consemnarii prezentei cadrelor didactice care desfigoard activitatea
didacticd cu prezenta fizicd in unititea de invi{imant precum si a cadrelor didactice auxiliare si

nedidactice pentru activititile zilnice.

5.2. Continutul si rolul documentelor

1. Condica de prezenti :

a. serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneazi la inceputul si
sfirgitul programului, consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte,
concedii de odihnd, concedii boald, accidente in munca, maternitate, invoiri,
concediu fard salariu, absente nemotivate;

b. se intocneste intr-un singur exemplar de compartimentul resurse umane din cadrul

institutiei;

¢. nu circuld;

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

e. confine minim obligatoriu: denumirea institutiei, sectia pentru care se intocmeste
documentul, in interior se vor scrie numele §i prenumele salariatilor, functia, ziua, luna,

11
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anul, semnitura ora plecdrii, absente nemotivate (pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic) iar pentru personalul didactic condica de prezenta cuprinde Orarul claselor
pe zile ore specialitafi, disciplina, numele §i prenumele profesorului, semndtura
profesorilor, confirmarea directorului si a secretarului.

2. Figa de prezenti :

in situatia in care activitatea didacticii se va desfigura on-line in alt spatiu decit cel al
unititii de invitimint prin intermediul tehnologiei si al internetului se va complete fisa de
prezenti de citre fiecare cadru didactic pe care o va semna si apoi scanatii o va trimite
electronic pe e-mailul scolii. ( In contextul confirmérii unuia sau mai multor cazuri de COVID-
19 la nivelul unititii de invifimént se vor aplica criteriile de suspendare a cursurilor scolare in
unitate, conform precizirilor din Ghidul privind misurile sanitare si de protectie in unititile de
inviitiméint preuniversitar in perioada pandemiei COVID-19, aprobat prin Ordinul
3487/1494/2020 pentru _aprobarea mdsurilor _de organizare a _activitdtii _in cadrul

unitdtilor/institutiilor de invdfdmdnt in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea

imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2, iar clasa sau intreaga scoald va putea fi inchisa pentru 14

zile, cursurile desfasurandu-se online, conform scenariului 3.
Hotarérile privind scenariul de functionare pe parcursul anului gcolar se actualizeazi siptiménal

sau ori de céte ori este nevoie.)

a. serveste ca document obligatoriu in care cadrul didactic semneazi consemnarea
orelor efectuate on-line pe platforma educationala a unitatii de invatimant;

b. se intocmeste intr-un singur exemplar de compartimentul resurse umane din cadrul
institutiei;

¢. circuld de la cadrul didactic cétre secretariat (electronic sau fizic);
d. se arhiveazi la compartimentul resurse umane din cadrul unititii;

12
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e. confine minim obligatoriu: denumirea instituiei, in interior se vor scrie ziua, luna,
anul, disciplina (pe specialititi), numele §i prenumele cadrului didactic, ora, clasa,

semnétura cadrului didactic.

f. secretariatul preia fiecare fisd de prezentd trimisa o inregistreazi si apoi se valideazi
de cétre directorul gi a secretarul unitgii.

g. se va indosaria lunar toate fisele de prezenti ale cadrelor didactice, apoi la sfarsitul
anului se va arhiva in conditiile stabilite de procedura de arhivare §i de nomenclatorul

arhivistic al scolii.

3. Pontajul / Foaia colectivi de prezenti:

a. Serveste ca :

- document centralizator al condicii de prezenta, tprivind evidenta timpului de munca

a salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noa

boald, maternitate, invoiri si concediu fara salariu, absente nemotivate;

e, concediu de odihna, concedii de

b.Se intocmeste intr-un singur exemplar care sti la baza intocmirii statelor de plati

¢. Circuli : la persoana care il intocmeste;

conducerea unitétii care il aproba;

document justificativ care std la baza intocmirii statelor de plati;

d.Se arhiveazi la serviciul financiar contabil /secretariat;
e.Continutul minim obligatoriu :

-denumirea unitatii;

- secfia pentru care se intocmeste;

- luna pentru care se intocmeste;

-abrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor;
-tabel centralizator care va cuprinde urmditoarele coloane: nr.crt, nr. matricol, numele si
prenumele salariatului, orele separate pe zile calendaristice, totalul orelor lucrate ore suplimentare cu
75% si respectiv cu 100% si orele de noapte, total ore nelucrate, orele de intrerupere, ultima coloana
este impdrtita si cuprind concedii de boala, accidente de muncd, invoiri, concediu fira salariu, absente

nemotivate.

13
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5.3. Modul de lucru

1. Cu gestionarea condici de prezen{a pentru cadrele didactice este insarcinat secretarul scolii;
2. Condicile de prezenta se pastreaza intr-un figet incuiat la cancelarie/secretariat.

Laora7" in fiecare zi, secretarul scolii descuie condica i o prezint in cancelarie.
3. Programul zilnic pentru perioadele de scoala este scris in condica de prezenta de citre
persoana desemnati de director conform rubricatiei din condica

4. La sfarsitul programului zilnic, cadrele didactice au obligatia de a complete condica de
prezenta cu semnatura; in cazul unor discipline predate de cétre profesor la clasele primare, in dreptul
numelui disciplinei se va scrie si numele si prenumele profesorului respective; in cazul invatamantului
prescolar, vor scrie programul zilnic si vor semna pentru fiecare tip de activitate;

5. In cazul invatatorilor, cand o disciplina este predata de catre un cadru didactic, se va
specifica dupa ultima clasa scrisa, intervalul orar respectiv i semnatura.

6. La sfarsitul zilei, directorul va contrasemna si stampila condica pentru ziua respectiva; daca
in ziua respectiva au fost absenti, directoul va bara orele si va mentiona la finalul filei absentii;
condica pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi semnata de catre administratorul de
patrimoniu si contrasemnata si stampilata de catre director.

7. In cazul in care, un cadru didactic are cerere de concediu fara plata, va/vor semna in locul lui
acele cadre didactice care asigura suplinirea pentru ziua/perioada respectiva;

8. In ultima zi de curs inaintea vacantelor, secretarul va completa in condica un tabel cu
perioadele de activitate si concediu pe baza cererilor depuse de personalul scolii la secretariat si
aprobate in CA;

9. In perioada vacantelor, toate cadrele didactice vor completa in condica, scriind numele si
semnatura.

10. In cazul in care se fac greseli de scriere, se va anunta secretarul, se va bara cu rosu, se va
face corectura si se aplica semnatura directorului si stampila scolii;

11. La intocmirea statelor de plata pentru luna finalizata, secretarul si contabilul scolii vor
analiza condicele de prezenta pentru a stabili numarul de zile lucrate.

12. Arhivarea se va face de catre compartimenul secretariat in conditiile stabilite de procedura
de arhivare si de nomenclatorul arhivistic al scolii.
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13.  Secretarul numeroteaza paginile condicii §i noteaza conform precizérilor din prezenta

procedurd;

14. Condica noua va avea pe coperta elementele de identificare (denumirea scolii, ciclul de
invatamant, data de la care incepe); filele vor fi numerotate iar pe ultima pagina se va scrie “Prezenta
condica are ..... file, numerotate de la 1 la ...... ”, vor semna secretarul si directorul gcolii §i se va

aplica stampila.
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5.4.Resurse necesare
5.4.1Resurse materiale
(0 calculator / laptop / tabletd/ tableta grafica;
refea internet;
camere web ;
platforma educationald ;
documente specifice;
telefon pentru legéturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitégii procedurate;
elemente de birotica.
5.4.2 Resurse umane

Consiliul profesoral;

Consiliul de administratie;

5 R (R R T e R i A . SR o SR i

Directorii unitatii;
[0 Inginer de sistem.
5.4.3 Resurse financiare

Conform bugetului pentru anul in curs.

6. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activititii

6.1. Conducerea unitdtii de invdatdmant

DIRECTORUL unitatii de invatimant:

1. monitorizeaza activititile desfisurate de cétre toate cadrele didactice §i se asigura de respectarea
si efectuarea activitatilor conform schemelor orare.

2.Desemneazi prin decizie persoana responsabila cu CP;

3.Stabileste programul de lucru prin Regulamentul Intern;
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4.Aproba : FCP, cererile de invoire, CO, CFS, zile libere platite, concedii medicale, ore suplimentare;

5.Aproba : cererile de invoire, CO, CFS, ore suplimentare, zile libere platite;

6.Planifica CO in baza cererilor inregistrate;

7.Procurd CP formulare tipizate specifice fiecirui punct de lucru.

8.Urmdreste respectarea programului de lucru prin semnarea CP, in cazul orelor/zilelor nesemnate,

la sfarsitul lunii acestea vor fi taiate cu rogu in condica de prezenta si operate in pontajul lunar .

6.2. SECRETARUL unitatii de invafamant:

1 .Numeroteazi filele CP si intocmeste procesul verbal la sférsit;
2.Inscrie in CP salariatii (nedidactic si didactic auxiliar) orarul scolii la personalul didactic;

3.Intocmeste FCP;

4.Inregistreazi : fisele de prezenta din on-line, cererile de CO, CFS, invoire, zile libere plitite,

ore suplimentare (OS);

5.Tine evidenta pe fiecare salariat pentru : zile CO, CFS, OS, concedii medicare, invoiri;

6.3. Cadrele didactice

1. Semneazi zilnic condica de prezenta la sfarsitul programului

2. Cadrele didactice participante la activititile de invitare desfagurate prin intermediul tehnologiei

si al internetului au urmdtoarele obligatii:

a) de a transmite la termen figa de prezenta cétre gcoald prin email sau fizic.

b) de a utiliza emailul doar in conformitate cu prevederile legale;

c) de a nu inregistra, disemina, folosi informatii, care contin date cu caracter personal, in alt mod

care excede scopului prelucrarii acestor date.
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. | Editie | Data Rev, Data Pag. Descriere Semniitura
crt. editiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
1 1 Data - -
din PO
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducitor inlocuito Aviz favorabil Aviz Semniitura Data
crt. compartiment rde nefavorabil
Nume si prenume drept Semniitura Data Observatii
sau
delegat
1. CEAC 02.11.2020
! Director 02.11.2020
3
4.
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semnitura Data Data intririi Semnétura
ex. retragerii in vigoare a
procedurii

Gaiseanca.

Conform Procesului Verbal al Consiliului de Administratie din data de 02.11.2020.
Procedura va fi difuzata pe e mailul tuturor cadrelor didactice din unitate si pe grupul de discutii CEAC-Scoala Gimnaziala Surdila
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10. Anexe / formulare

Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ | Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare ; elemente
formular e peieads
Anexa 1 | Coperta condicii de 1 electronic S
prezenti
Anexa 2 Continutul 1 electronic S
condicii de
prezenti
Anexa 3 Figa de prezenti 1 electronie S

ANEXA 1- Coperta condicii de prezenti
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Unitatea de inviatimant

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

CONDICA DE PREZENTA

Anul Scolar

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

*conform denumirii curente a ministerului
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ANEXA 2- Continutul condicii de prezenti

Ziua ....... T B T ISy o SN Anul
ORA CLASA | DISCIPLINA NUMELE si PRENUMELE | SEMNATURA
1 *k 2 %% 3 *% 4* * 5

**coloanele 1,2,3.4 vor fi completate electronic de catre unitatea de invatimant
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ANEXA 3- Fisa de prezenti

Disciplina:

TUREIE L DRI oo crvamsssssscsmmsmeronra s s Ao

Fisa de prezenta***

ZIUA ORA CLASA

¥**se completeaza de cadrul didactic pentru fiecare luna de activitate

Semnitura cadrului didactic.........
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11. Cuprins

Nr. Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

in cadrul procedurii

operationale

1 Coperta 1

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 3

4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 4
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul procedurii operationale 5

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5

7 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii 6
operationale

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 7

9 Descrierea procedurii operationale 10

10 Responsabilitifi si raspunderi in derularea activitatii 12

11 Formular evidenta modificari 14

12 Formular analiza procedura 18

13 Lista de difuzare a procedurii 18

14 Anexe, inregistrari, arhivari 19

15 Cuprins 23
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