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

Nr.

Elemente privind

Numele si

Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele Functia Data |Semnatura
0 1 2 3 4 5

Demeter Sorin- . 2025-
1. Elaborat Marin Director 03-21
e Bota-Olelei Conducator 2025-
2. |Verificat Maria-Alina compartiment 03-21
3 |Avizat Derr_weter Sorin- Pres_edirjtele comisiei de |2025-
Marin monitorizare 03-21
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 03-21

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2024-02-23

2. |Editia I, Revizia 1 2025-03-21

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 i} 5 6 7
Toate
1 Alicare Egmg?r;hmentele, Conducatori Bota-Olelei |2025-
' P . Cn compartimente Maria-Alina [03-21
organigramei in
vigoare
Conducator Demeter 2025-
2. Informare Conducere entitate Sorin-Marin |03-21
3 Evidents Comisia de tSehcr_etarI|atuI. . . | MAIER 2025-
- | Fvidenta monitorizare ehnic al comisi€l 1) Ayinia 03-21
de monitorizare
. . . MAIER 2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 0321

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura operationala descrie un set unitar de reguli cu privire la modalitatea de
monitorizare a prezentei personalului didactic, cu ajutorul condicii si a fiselor de prezenta, precum si
modalitatea de colectare, validare, pastrare si arhivare a acestor documente fin Colegiul Tehnic
"Transilvania" Deva.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica de catre personalul didactic care isi desfasoara activitatea in cadrul
unitatii de invatamant.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a tnvatamantului preuniversitar;

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul Muncii) - Republicare;

Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 legea Arhivelor Nationale - Republicare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

e Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

e Nota MEC nr. 10335 din 09.10.2020 privind utilizarea modelelor de “Condica de prezenta”/“Fisa de

prezenta” destinate consemnarii prezentei cadrelor didactice.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,

1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,

' publica cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
Control intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
2. intern reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod

managerial |economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;

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

Procedura
documentata
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura
operationala |Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
5. (PO) sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
(procedura entitati publice;
de lucru)
. Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
Editie ) L ) C A e w !
6. < fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura - < o/ , . . .
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Revizi Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
evizie S . : e o L
7. < componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura o/ .
50% din continutul procedurii;
Beneficiarii
primari ai . . . . . N “
8 educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma
' p vt.. 3 de educatie si formare profesionala;
ormarii
profesionale
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

in calitate de angajator, Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva are obligatia de a tine la locul de munca
evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orelor de incepere si de
sfarsit ale programului de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munca aceasta evidenta, ori
de cate ori se solicita acest lucru.

in vederea simplificarii modalitatii de tinere a prezentei, la nivelul colegiului se intocmesc Condica de
prezenta si Fisa de prezenta.

Condica de prezenta, al carui model este prevazut in anexa prezentei prooceduri, este destinata
consemnarii prezentei cadrelor didactice care desfasoara activitatea didactica cu prezenta fizica
in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, Tncepand cu data de 1 noiembrie 2020. Persoana desemnata de
conducatorul colegiului completeaza coloanele 1, 2, 3 si 4 (ora, clasa, disciplina, numele si prenumele
cadrului didactic), cadrele didactice completand doar coloana 5, cu semnatura.

Atunci cand situatia o impune, conducatorul colegiului consemneaza zilnic in condica de prezenta
absentele si intarzierile personalului didactic de la programul de lucru.

Fisa de prezenta se intocmeste conform modelului prevazut in anexa prezentei prooceduri si se
utilizeaza pentru consemnarea prezentei in situatia in care activitatile didactice se desfasoara on-line in
alt spatiu decat cel al colegiului. Fiecare cadru didactic intocmeste cate o fisa de prezenta pentru fiecare
luna de activitate.



MINISTERUL EDUCATIEI SI y . . Editia: 1
CERCETARII . Proceduraoperationala = [TRouniTy
Colegiul Tehnic "Transilvania" Monitorizarea prezentei personalului didactic Pag. 5/7
Deva
Cod: PO-SS.14 Exemplarnr. 1

Modalitatea de colectare, validare, pastrare si arhivare a condicii si fiselor de prezenta se stabileste de
conducerea colegiului, conform organizarii interne si a resurselor de care dispune Colegiul Tehnic
"Transilvania" Deva.

Colectarea condicii de prezenta se stabileste intern pe baza resurselor disponibile in acest sens. in
ceea ce priveste colectarea electronica a fiselor de prezenta, aceasta se poate realiza prin: centralizarea
pe email, utilizarea platformelor electornice, utilizarea serviciilor de drive, cu respectarea cerintelor
privind protectia datelor cu caracter personal.

in vederea asigurarii conservarii documentelor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului
competent in a le utiliza, Tn Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva trebuie sa existe un sistem de
pastrare/arhivare a documentelor. Sistemul de pastrare/arhivare a documentelor trebuie sa aiba la baza
masuri de securitate pentru protejarea documentelor Tmpotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
etc.

Atat conducerea, cat si cadrele didactice raspund de evidenta, inventarierea, pastrarea si folosirea
condicii si a fiselor de prezenta, dupa caz.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

¢ mentine evidenta, inregistreaza si analizeaza procedurile;

¢ distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

¢ indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducerea unitatii de invatamant

e stabileste modalitatea de colectare, validare, pastrare si arhivare a condicii si fiselor de prezenta;

e consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile personalului didactic de la programul
de lucru, atunci cand situatia o impune.

Compartimentul Secretariat

e asigura transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant.

Cadrele didactice

e completeaza condica de prezenta cu semnatura in rubrica special destinata Tn acest scop;

e completeaza fisa de prezenta pentru fiecare luna de activitate, pentru activitatile didactice desfasurate
online.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. s Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura
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Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat

1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Daflai‘ mt:ar" " Semnatur
Ctr. P prenume | primirii retragerii goare a emnatura

procedurii

0 1 2 3 4 5 6 7

1.
11. Anexe
e F-01-PO-SS.14 Condica de prezenta
e F-02-PO-SS.14 Fisa de prezenta
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