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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ediliei

Elemente
Nr. privind . . ) <
Crl responsabilii/ Numele si prenumele Funclia Data Semnalura
operatiunea
1.1 Elaborat  VOCHESCU MARIA Secretar 29.10.2025 6/74’/?,
, . MARIA LAURENTIU- . . . '
1.2 Avizat CATALIN Presedinte Comisie Monitorizare 29.10.2025 1 j
1.3 Aprobat GHEORGHE CONSTANTIN Director 29.10.2025 ff{A
Formular de evidenlid a modificarilor
Nr. Numarul Data Avizul
Crl' ediliei / editiei / Componenla revizuila Descrierea modificarii conducatorului
' reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 14.10.2020 X X
Documente de referinti;
2 Revizia I 07.04.2022 Descrierea activitiLii sau Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conformy LEGII nr.
. . . “ . 144/2022 pentru modificarea si
Legislatie primard; Derularea completarea art. 34 din Legea nr
3 Reviziaall-a 15.06.2022 operatiunilor si actiunilor ormpielarea art. . >gea nr.

activitatii;

Documente de referint§;
Descrierea activitidiii sau
procesului

Editia a II-a  13.09.2022

Documente de relerintd;
Descrierea activitdtii sau
procesului

Revizia I 14.11.2022

Editia a Ill-a
Revizia I

25.05.2023
07.12.2023

Do

Revizia a Il-a 05.09.2024 Do

Revizia a III-
a

13.10.2025

Nr. Scopul

Documente de referintd

Documente de relerinid

Comparlimenl

53/2003 - Codul muncii, Publicatd
in MONITORUL QFICIAL nr. 502 din 23
mai 2022;

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 4183/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

Modificari legislative conform Legii nr.
283/2022 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, precum si a Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, Publicatd in
Monitorul Oficial nr. 1013 din 19
octombrie 2022

cumente de referinta Modificari legislative

Modificari legislative

Modificdri legislative conform Ordinului
nr. 5.726/2024 penlru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invatdmant
preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024

cumente de referintd

Modificari legislative Favorabil

Lista de difuzare a procedurii

Data

Data intrarii in Semnitura

. Data
Nume si prenume
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ex. difuzarii primirii relragerii vigoare

MARIA LAURENTIU- 1594 9025 13.10.2025 29.10.2025

1 Evidenid Comisie Monitorizare CATALIN P
Aplicare, . GHEORGHE P B /
2 Informare Consiliu Profesoral CONSTANTIN 13.10.2025 13.10.2025 29.10.2025 /,
. 7 .
3 Aplicare, g cretariat VOCHESCU MARIA  13.10.2025 13.10.2025 29.10.2025 A
Arhivare L// 1" e
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind modalitatea de colectare, validare, pastrare si
arhivare a condicii de prezenté/fiselor de prezents.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urméreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisel postului pentru toli salariatii instituliei implicati direct sau indirect in activitatea proceduratd.
2. Da asiguriri cu privire la existenla documentaliei adecvate derularii activilatii

Stabilirea responsabilitétilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activititi.

3. Asigura conlinuitatea activititii, inclusiv in condilii de fluctualie a personalului
Prin procedurd se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor,
4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in acliuni de audilare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitilii la care se referi procedura operalionala:

Prezenta procedurd se referd la modalitatea de colectare, validare, péstrare si arhivare a condicii de prezentd/fiselor de
prezentd.
2. Delimitarea explicild a activitalii procedurate in cadrul portofoliului de activitili desfisurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitili de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdli din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceastd activitate il
are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultale ale activititii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezullate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat

Documente de referinta

1. Reglemenlari internalionale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 198/2023 a invat&mantului preuniversitar, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de invdtdmant
preuniversitar, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

3 Legislatie secundari:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitatilor de Invdtdmant preuniversitar a
Standardului 8 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul

Procedurd documentata

Procedura operationald (procedurd
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedurd

Entitate publicd

Departament

Geslionarea documentelor

Conducitorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale Lermenilor:

Nr.

Crt.

1.

SJ'\)PLOI\J

N o

Abrevierea

P.O.
Ed
Rewv.
SCIM

Definitii si abrevieri

Definilia si / sau, daca esle cazul, aclul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedurd care descrie un proces sau 0 activitate care se desfisoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitali publice

Act prin care se adevereste, s constati sau se preconizeazd un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriplie sau altd
mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate dealfi
de acord cu aplicarea respectivulul document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ¢ sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de regulad sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nalionald, regie
autonomi, societate la care statul sau 0 unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreazd fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare i pand la distrugerea lor;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sel compartiment;

Termenul abrevial

Procedura operationala

Editie

Rev. Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Procedura operalionald are rolul de a descrie modalitatile de lucru concrete care trebuie urmate in procesul de desfasurarea a
consemnarii prezentei cadrelor didactice care desfisoard activitatea didactic cu prezenta fizicd in unititea de invatdmant
precum si a cadrelor didactice auxiliare si nedidactice pentru activitétile zilnice.

Unitatea ulilizeazd modelele de ,Condicd de prezenld”/,Fisi de prezentd”, documente care sunt destinate consemnirii
prezentei cadrelor didactice precum si modelul de "Condica de prezenta pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic".

De asemenea se utilizeaza modelul de " Foaia colectivd de prezenta:".

2. Documente ulilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd., precum si anexele,
dacd este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activititii
procedurate,
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si apliclrii de cétre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimantd
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducétorul unitétii
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operaliunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de ciitre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta proceduri.

4.2. Derularea operaliunilor si actiunilor activitalii:

"Condica de prezenta peniru personalul didactic auxiliar si nedidactic” destinatd consemndrii prezentei cadrelor didactice
auxiliare si nedidactice
Continutul si rolul "Condicii de prezenta pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic"
a. serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneazi la inceputul si sfirsitul programului, sau in care se
consemneaza concedii de odihnd, concedii boald, accidente in munca, maternitate, invoiri, concediu Fird salariu, absente
nemotivate;
b. se intocneste intr-un singur exemplar de calre compartimentul Secretariat din cadrul institutiei;
¢. nu circuld;
d. se arhiveazd de catre compartimentul Secretariat din cadrul unitatii in colaborare cu arhiva unitatii.
e. modelul "Condicii de prezenta pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic® este conform anexei 1 la prezenta procedura.
[ se semneaza zilnic atat la inceputul cat si la sfarsitul programului.
g. Modul de lucru:
1. Cu gestionarea condici de prezentd pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic este insdrcinat secretarul scolii;
2. Condicile de prezentd se pistreazd intr-un fiset incuiat la secretariat. La inceputul programului , secretarul scolii descuie
condica $i o prezintd la intrare pentru semnare dupa care o ridica si 0 mai prezinta la sfarsitul programului pentru semnare.
3.Rubricile nesemnate se vor completa de catre secretar cu mentiunile corespunzatoare situatiei: Absent sau invoit/concediu de
odihna/concediu medical/recuperare , situatie confirmata prin documente .
4. Greselile in consemnarea datelor in Condica se corecteaza de secretar prin taierea cu o linie orizontala a textului gresit si
consemnarea textului corect sub semnatura secretarului si instiintarea directorului care avizeaza cu semnatura si aplica
stampila.
5. Nu se rup file din Condica. Daca situatia o impune, secretarul poate anula prin barare anumite pagini sub semnatura sa.
6. La intocmirea statelor de plata pentru luna finalizata secretarul va analiza condica de prezenta pentru intocmirea pontajului.

»Condica de prezen{d” este destinatd consemnérii prezentei cadrelor didactice care desfdsoard activitatea didacticd cu prezenta
fizicd in unitatea de invatadmant .
Continutul si rolul "Condicii de prezenta":

Pagina 5/ 8




a. serveste ca document obligatoriu in care cadrele didactice evidentiaza prezenta fizica la scoala si confirma efectuarea orelor
din norma de predare, activitati prevazute in obligatia dirigintelui sau activitati remediale.

b. se intocneste intr-un singur exemplar de catre compartimentul Secretariat din cadrul institutiei;

c. nu circuld;

d. se arhiveazi de catre compartimentul Secretariat din cadrul unitdtii in colaborare cu arhiva unitatii.

e. modelul "Condicii de prezenta" este conform anexei 2 la prezenta procedura.

f. Modul de lucru:

1. Cu gestionarea condici de prezentd pentru cadrele didactice este insdrcinat secretarul scolii;

2. Condicile de prezentd se péstreazd intr-un figet incuiat la cancelarie. La inceputul programului , secretarul scolii/ profesorul
de serviciu descuie condica si o prezintd in cancelarie.

3. Programul zilnic pentru perioadele de scoala este scris in condica de prezenta de citre profesorul de serviciu conform
rubricatiei din condica

4. Pana la sfarsitul programului zilnic, cadrele didactice au obligatia de a completa condica de prezentd cu numele si
semnatura; in cazul invatamantului prescolar, vor scrie programul zilnic si vor semna pentru fiecare tip de activitate;

5. Greselile in completarea Condicii de prezenta se anunta de catre cel care le-a comis secretarului scolii in scris; in cazul in
care apar greseli in condica fara a fi identificat cine le-a comis, profesorul de serviciu face sesizarea; secretarul inregistreaza
sesizarea , bareaza textul gresit cu o linie/linii orizontala/e , face corectura consemnand lizibil deasupra textului taiat si se
aplica stampila scolii de catre director sub semnatura sa.

6. La sfarsitul zilei, directorul va contrasemna condica pentru ziua respectiva; daca in ziua respectiva au fost absenti, directoul
va bara orele si va face mentiunea ABSENT.

7. In cazul in care, un cadru didactic are cerere de invoire, este in concediu medical sau in deplasare/delegatie, condica va i
completata de secretarul scolii cu mentiunea specifica cazului de absenta.

8. In perioada 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. Este interzisa ruperea de pagini din condica sau aplicarea de substante pe textul scris in vederea ascunderii inscrisurilor.
Anularea unei pagini / portiuni de pagina din condica de prezenta se face de catre secretarul scolii din motive justificate prin
bararea suprafetei de anulat.cu mentiunea ANULAT

11. La intocmirea statelor de plata pentru luna finalizata secretarul va analiza condica de prezenta pentru intocmirea
pontajului.

12. Secretarul numeroteazd paginile condicii si noteaz# conform precizérilor din prezenta procedurd;

13. Condica noua va avea pe coperta elementele de identificare {denumirea scoli, data de la care incepe); filele vor fi
numerotate iar pe ultima pagina se va scrie "Prezenta

condica are ..... file, numerotate de la 1la ...... “ vor semmna secretarul si directorul scolii si se va aplica stampila.

,Fisa de prezentd” se foloseste fn situatia in care activitatea didactici se va desfisura on-line {(conform unor scenarii
determinate de situatii exceptionale ca pandemii, stari de urgenta, etc, scenarii aprobate de conducerea scolii ) in alt spatiu
decat cel al unititii de Invatadmant prin intermediul tehnologiei si al internetului cand se va completa fisa de prezentd de cétre
fiecare cadru didactic pe care o va semna si apoi scanats o va trimite electronic pe e-mailul scolil.

a. serveste ca document obligatoriu in care cadrul didactic semneazd consemnarea orelor efectuate on-line pe platforma
educationald a unitdtii de invatamant;

b. se intocmeste intr-un singur exemplar de catre fiecare cadru didactic pentru fiecare disciplina pe care o preda.

c. circuld de la cadrul didactic cétre secretariat {electronic sau fizic);

d. se arhiveazi la compartimentul Secretariat din cadrul unitatii;

e. modelul "Fisei de prezenta" este conform anexei 3 la prezenta procedura.

f. secretariatul preia fiecare fisd de prezentd trimisd o inregistreazd si apoi se valideazs de citre directorul si a secretarul
unitatii.

g. se va indosaria lunar toate fisele de prezentd ale cadrelor didactice, apoi la sfarsitul anului se va arhiva in conditiile stabilite
de procedura de arhivare si de nomenclatorul arhivistic al scolil.

Pontajul / Foaia colectivé de prezentd:

a. Serveste ca document centralizator al condicii de prezentd, privind evidenta timpului de muncd a salariatului, a orelor
suplimentare, orelor de noapte, concediu de odihnd, concedii de boald, malternitate, invoiri si concediu férd salariu, absenfe
nemotivate;

b.Se intocmeste intr-un singur exemplar care std la baza intocmirii statelor de platd de catre compartimentul Secretariat;

¢. Circuld : de la persoana care il intocmeste - conducerea unititii care il aprobd -document justificativ care sta la baza
intocmirii statelor de platd;

d.Se arhiveaza la serviciul financiar contabil /secretariat;

e. modelul "Pontaj/ Foaie colectiva de prezenti:" este conform anexei 4 la prezenta procedura.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducétorul institutiei
- Aprobd procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presed'mtele) CEAC
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza activitatea CEAC

Cadrele didactice

- Realizeazd activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd
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Formular de analiza a procedurii

Nr. Nume si prenume

Cri Compartiment, conducator Aviz Dala Observalii Semnatura
! compartiment
Anexe
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
Crt exemplare
1 Condica de prezenta pentru personalul

didactic auxiliar si nedidactic
2 Condica de prezenta
3 Fisa de prezenta
pontaj
Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea proceduratd se afld in dosarele Comisigi SCIM si in
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificdri ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza céirora se desfisoard activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

Formular de evidentd a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referin{d

Definitii si abrevieri

Descrierea activititii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analizd a procedurii

Anexe

Cuprins
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LICEUL TEORETIC COMUNA GRADISTEA ANEXA 1

CONDICA DE PREZENTA ZILNICA

Dela

Pana la

Administrator/Secretar



Nr. CRT

Data

Nume si prenume salariat

Semnatura salariat

La
venire

ORA

La
plecare

ORA




Anexanr, 2

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Unitatea de invitamant:

LICEUL TEORETIC COMUNA GRADISTEA

CONDICA DE PREZENTA
Anul scolar

--------------------------------------------------------------
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*Coloanele 1, 2, 3 vor fi completate electronic de ciitre persoana desemnata




Anexanr. 3

Luna: ...

ssesvssssecssnne M Ry T Ty PP Y

Disciplina: ....uceecececnernnererienieesecennnas

L T T T Y P P TP essscsesssnne ssseses sveese X

Numele si prenumele:

cons

Fisa de prezenti*

Ziua Ora Clasa

*Se completeazi de cadrul didactic pentru fiecare luni de activitate

Semnitura cadrului didactic ...




Antet unitate anexa 4

Foaie colectiva cu prezenta {Pontaj)

{una si anu!
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Intocmit Aprobat
Legenda

CO - Concediu odihna
CM - Concediu medical

* . Abreviere zi a saptamanii




