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1. Scopul procedurn : L : - :
Reglementarea actmtatu de elaborare completare ’ pastrare gl arhlvare a con(hcn de }_
prezen;a electronica si a figelnr de prezen;a completate de cadrele dldactlce care iy
desfisoari activitatea on-line, conform Notei MEC Nr. 10335/09/10/2020.

2. Domeniul de aplicare =T SO
Se aplicd in cadrul institutiei scolare de catre comparnmentul secretarial , respecnv de f jecare
cadru didactic din ycoald.

2, Documente de referm;a G

‘oref ﬂffC ’\’f 10%?‘7‘/09/10/202(}

e lLegea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu completérile si modificarile
ulterioare

e Prevederile art.4,alin.1, art.38,alin.1,art.39 alin.1si 2 din Legea 65/2020,
privind unele masuri pentru prevenirea i combaterea efectelor panfemiei
de COVID-19

o Art.l.alin2, din HG Nr.394/2020 privind declararea starii de alerta si masuri care
se aplicd pe durata acesteia pentru prevenire si combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19

o Artl, 2 si 3 alin.2 din HG NR.370/2020 privind aprobarea Programului National
Scoala de Acasd i pentru alocarea unei sume din Fondul de rezerva bugetard la
dispozitia Guvernului.

o OMECsi MS NR.4266/840/ mai/2020 ,pentru punerea in aplicare a mdsurilor
privind sistemul de inviamdnt in contextul instituirii stdrii de alertd pe teritoriul
Romdniei.

e Art.15alin.3 din GH nr.24/2020, privind organizarea si funcfionarea M.E.C.

o H.G. 553/2020 privind prelungirea stdrii de alertd pe teritoriul Romdniei incepdnd
cu data de 17 iulie 2020, precum si stabilirea mdsurilor care se aplicd pe durata
acesteia pentru prevenirea si combaterea pandemiei de COVID-19

» Regulament cadru de organizare §i funcfionare a inspectoratelor scolare.aprobat
prin OMECTS nr. 55200/2011, cu completdrile si modificdrile ulterioare.
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Entitate publicd - autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar
majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public.

Compartiment - Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment cu coordonator;
Conducdtorul compartimentului - Director General, Director, Sef Serviciu, Sef Birou;
Procedurd - prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in vedere asumarea
responsabilitétilor;

Procedurd OPERATIONALA (PO) - procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul unor compartimente din cadrul entititii publice;

4.2. Abrevieri

EP — Entitate publicd;
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5. Descrierea procedurii

Codul Muncii obligd angajatorul, prin prevederile articolului 119, sa tina evidenta
zilnica a orelor de intrare si iesire ale salariatilor:"Angajatorul are obligatia de a tine la
{ocul de muncd evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat, cu
evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru”. in mod
obisnuit, pe baza condicii de prezent3, se va intocmi pontajul centralizator, cel care va
fi prezentat inspectorilor de munca ITM in cazul unui control. Acesta condica de
prezenta poate fi tipizatd, sau generata in format Excel sau Word in format A4.

Rolul condicii de prezenta:

. reprezinta document esential in verificarea modului n care angajatorul respecta
prevederile legale privind timpul de munca si repausul.

. document suport pentru activitatea de salarizare, deoarece sta la baza intocmirii 5
statului de plata

o

. reprezinta un act util nu doar pentru inspectorii de munca care vin in control, ci
si pentru angajator, care poate verifica detaliat dacd fiecare salariat isi respecta
orele de muncé si pauzele previzute in contractul individual si colectiv de munca,

Condica de prezenti zilnicd a profesorilor la scoald, valabili de la data de 1
noiembrie 2020, a fost modificati si are un nou model. Modificirile documentului
sunt esentiale, pentru ci, de la data respectivi, condica de prezenti se completeazi
doar pentru orele ficute in sistem clasic, iar cimpul cu subiectul lectiei nu mai face

parte din noul model de condica.

Astfel, conform mentiuniii MEC, profesorii completeazd doar semnatura, in document
mentionandu-se faptul ¢i unitatea de Invitamant completeaza electronic condica cu cAmpurile 1, 2,
3 si 4 — adicd “ora”, “clasa” “disciplina”, “numele si prenumele” cadrului didactic.Modelul de
condici de prezenta intri in vigoare si devine obligatoriu in toate scolile si institutiile de invigdmant
de 1a data de 1 noiembrie 2020. Ce prevede Nota MEC nr. 847/09.10.2020:"Condica de prezenti,
destinata consemnirii prezentei cadrelor didactice care desfasoara activitatea didactici cu prezentd

fizica in unitatea de invatamant, model care va fi utilizat in cadrul unitdtilor de invatamant

Page 50f13




COLEGIUL Editia: I

NATIONAL Proceduri Operationali
»ANA ASLAN,, privind reglementarea modalitiifii de | Revizia: -0
BRAILA colectare ,validare, pistrare si
arhivare a condicii de prezentd si a
Comisia de monitorizare fiselor de prezentd
Exemplar nr.: 1
Cod: P.O. 71

preuniversitar incepand cu data de I noiembric 2020" In ceea ce priveste figa de prezenti,

documentul trebuie completat de fiecare profesor care desfasoara activitatea didactici on-line.Fisa
este pentru situatiile in care profesorul rimane acasa pentru a desfasura orele online, dacd merge la
scoald el semneazd Condica, chiar daca face orele online. Fisa de prezenti, care va fi utilizata
pentru consemnarea prezenei in situatia in care activitatile didactice se desfagoara online in alt

spatiu decat cel al unitatii de invatdmant.

6. Responsabilititi R e R e PR R R
Compartimentul Secretariaf elaboreazd condica de prezenti dupd modelul prezentat de MEC,
o listeazd , apoi va fi pusd la dispozitia cadrelor didactice pentru a fi semnald.

Condica se pdstreazd in arhiva scolii conform reglementdrilor in vigoare pe o perioadd de 10
ani. Fisa de prezentd, care va fi utilizatd pentru consemnarea prezenfei in situatia in care
activitatile didactice se desfisoard online in alt spafiu decdt cel al unitdfii de invagamant, va fi
arhivatd aldturi de condica de prezen{d in aceleasi condifii.

7. Formular evidenti modificiri =~

Descriere modificare
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I | SECRET RADU MIHAIU 24/10/2020

ARIAT 1ONICA MIRELA

| I | | ||

9. Lista de difuzare a procedurii

1. | SECRETARI | RADU 24/10/2020 1/11/2020
AT IONICA
MIHAIU e
MIREL
A

2. | EDUCATIV | TOTI 1/11/2020 1/11/2020
PROFES
ORIl
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Fisa de prezenti care va fi utilizata pentru consemnarea prezentei in situatia in care
activitatile didactice se desfasoara online in alt spatiu decat cel al unitatii de
invatamant”.
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CABINET AHRRSTRU

Nr. 10335 / 09.10.2020

Citre  INSPECTORATELE SCOLARE JUDETENE/AL MUNICIPIULY! BUCURESTI

UNITATILE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR

NOTA

o privind iitilizarea modelelor de “Condicii de prezent&” /”Figd de prezentd”
destinate consemndrii prezentei cadrelor didactice

Avénd in vedere ci printre maswrile privind debirocratizarea procesului
educational propuse de Grupul de lucru pentru debirocratizarea activitdtii cadrelor
didactice din invitdmdntul preuniversitar se tegaseste misura de simplificare @
condicii de prezentd, va informiim c la nivelul Ministerului Educatiei si Cercetdrii au
fost elaborate urméitoarele modele: '

s "Condicd de prezentd” destinatd consemndrii prezentei cadrelor didactice care

desfisoari activitatea didactica cu prezenta fizica in unitatea de invatamant, model

care va fi utilizat in cadrul unitétilor de invatamant preuniversitar incepand cu data

de 1 nolembrie 2020.

e  "Fisu de prezen{d® care va fi utilizata pentru consemnarea prezentei in situatia

n care activititile didactice se desfasoard on-line in alt spatiu decét cel al unitatii de

invatamant.

Conducerea unitatii de invitamént elaboreazii o procedurd operationald care

reglementeazi modalitatea de colectare, validare, pastrare §i arhivare a condicii de
prezentd / fiselor de prezenta.

Modelele de "Condick de prezenta” i de "Fisi de prezentd” se regasesc anexate
prezente] note.

Nota se va transmite in toate unititile de invatdmadnt din judef/municipiul
Bucuresti pentru informare §i punere in aplicare de cétre conducerile unitititor de

Ministru,
Monica Cristina ANISIE
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