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[2.3. | Editialll

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr. Scopul | Exemplar Nume si Data
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii | Semnatura
Stefan
3.1.| Informare Conducere Director Mihaela
Informare, Comisii metodice| Personal Anexa 1
aplicare didactic din
3.2 CNGT
3.3.
Arhivare Arhiva Secretar sef Chisar
Violeta
3.4 | Evidenta Comisia de Presedinte Lungu
monitorizare comisie Mihaela

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura reglementeazé modalitatea de colectare, valid
prezentd si a fiselor de prezenta in Colegiul National "Gheorghe Titeica

Severin, incepand cu 01.11.2020.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1 Procedura se aplicd de catre conducerea CNGT.
5.2 Procedura se aplica personalului didactic care desfasoara activitatea didactica cu prezenta

fizica in CNGT si cadrelor didactice care desfasoara activitati on-line in

CNGT in anul scolar 2020-2021.

5.3 Procedura intra in vigoare dupa aprobarea in Consiliul

National "Gheorghe Titeica".

6. DEFINITII , ABREVIERI $I PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI

6.1 CNGT - Colegiul National "Gheorghe Titeica” Drobeta Turnu Severin;,

6.2 1SJ - Inspectoratul $colar Judetean

are, pastrare si arhivare a condicii de
" din Drobeta Turnu

alt spatiu decat cel al

de Administratie al Colegiului




6.3 LEN — Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

6.4 MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii

6.5 Condic3 de prezenti — document destinat consemnarii prezentei cadrelor didactice care
desfasoara activitatea didacticé cu prezenta fizica in CNGT (Anexa 2).

6.6. Fisa de prezenta — document utilizat pentru consemnarea prezentei de catre cadrele
didactice care desfisoara activitatile on-line, in alt spatiu decat cel al unitatii de invatamant
(Anexa 3).

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

1. LEGE nr.358 din 6 iunie 2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale

2. nr.16/1996,

3. ORDONANTA DE URGENTA nr.39 din 31 mai 2006 pentru modificarea si completarea
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,

4. Legea 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.
Lege nr. 138/2013

5. Regulamentului de organizare si functionare a unitdfilor de invatamant preuniversitar
(OMEC 4925/2005).

6. Regulamentul de ordine interioara al Colegiului National ,Gheorghe Titeica” Drobeta Turnu
Severin

7 Nota MEC nr. 10335/09.10.2020 privind utilizarea modelelor de "Condica de
prezentd”/'Fisa de prezentd”

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Prezenta procedurd stabileste modalitatea de colectare, validare, pastrare si arhivare a
condicii de prezenta si a fiselor de prezenta in Colegiul National "Gheorghe Titeica” din Drobeta
Turnu Severin, incepand cu 01.11.2020, an scolar 2020-2021.

8.2. Pasii

Pasul 1
Stabilirea personalului didactic care efectueaza activitati didactice cu prezenta fizicd si on-line,
conform orarului scolii.

Pasul 2

Elaborarea condicii de prezent in care informaticianul completeaza electronic campurile 1, 2, 3
si 4 — adica “ora’, “clasa’, “disciplina”, “numele si prenumele” cadrului didactic, conform orarului.
si a fiselor de prezenta.

Elaborarea fiselor de prezentd pentru cadrele didactice care efectueazé activitatile didactice on-
line in alt spatiu decat cel al CNGT.

Pasul 3
inainte de a fi utilizata, condica de prezenta se inregistreaza de cétre secretarul sef.

Pasul 4
Cadrele didactice care efectueaza activitatile didactice in scoald completeaza doar semnatura in
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condica de prezenta.

Cadrele didactice care efectueaza activitéti didactice on-line in alt spatiu decat cel al CNGT
completeazi fisa de prezent3 si o depun pentru validare la secretariatul CNGT fin prima zi a lunii
urmétoare celei in care au desfasurat activitatea.

Pasul 5
Conducerea CNGT valideazs séptamanal condica de prezenta si lunar fisele de prezenta depuse
si nregistrate la secretariatul unitatii.

Pasul 6
Condica de prezents incheiat3 / fisele de prezenta indosariate lunar si validate sunt pastrate la
secretariatul CNGT pana la incheierea anului scolar.

Pasul 7
Directorul CNGT desemneaz3 prin decizie internd responsabilul cu atributii de indosariere si
arhivare a condicilor de prezenta/ figelor de prezenta.

Pasul 8

Dupd expirarea perioadei de pastrare operativa, responsabilul cu indosarierea si arhivarea
intocmeste propunere pentru arhivarea condicilor de prezenté/ fiselor de prezenta care este
aprobata de catre directorul CNGT.

Pasul 9

Anual, persoana responsabild cu indosarierea condicilor de prezentd/ figelor de prezenta
grupeazd documentele in unitédti arhivistice potrivit problematicii si a termenelor de pastrare
stabilite In nomenclatorul arhivistic al CNGT.

Pasul 10

in fiecare dosar se introduce o pagind de garda, care se completeazd de catre persoana
responsabild cu indosarierea si arhivarea condicilor de prezentd/ figelor de prezenta. Se
numeroteazi fiecare pagina din dosar si totalul de pagini se inscrie pe pagina de garda.

Pasul 11

Condicile de prezenta/ fisele de prezenta astfel grupate se depun de catre persoana responsabila
cu indosarierea si arhivarea acestora, in al doilea an de la constituire, la depozitul arhivei CNGT,
pe bazi de inventar de documente si proces verbal de predare primire. Evidenta tuturor intrarilor
si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul arhivei este consemnata de catre arhivarul unitatii
ntr-un registru de evidenta .

Scoaterea acestor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea directorului CNGT, in urma
selectiondrii sau transferului in alt depozit de arhiva.

9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Directorul

9.1.1. Aloca spatiul necesar arhivarii.

9.1.2. Asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare normala a
arhivei.

9.1.3. Numeste prin decizie responsabilul cu indosarierea si arhivarea condicilor de prezenta/
fiselor de prezentd la nivelul CNGT.



9.1.5. Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectiondrii sau mutarii Tn alt
depozit.

9.2. Responsabilul cu indosarierea si arhivarea condicilor de prezent¥/ figelor de prezenta
9.2.1. Asigura pastrarea la locul de muncé (operativa) §i depunerea la arhivd a documentelor
dup# expirarea perioadei de péstrare operativa, legarea, cartonarea si identificarea condicilor de
prezentd/ fiselor de prezenta.

9.2.2. Propune predarea condicilor de prezentd/ fiselor de prezenté la arhiva CNGT.

9.2.3. Coordoneazs indosarierea condicilor de prezenta/ fiselor de prezenta pe unitati arhivistice..

9.3. Arhivarul responsabil cu arhivarea la Colegiul National “Gheorghe Titeica”.

9.3.1. Preia documentele grupate in unitati arhivistice de la compartimente pentru pastrarea in
arhiva.

9.3.2. Asigurd documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare.

9.3.3. Tine evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva.

9.3.4. Verificd modul de péastrare in timp a documentelor.

9.3.5. Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe baz& de semnatura si fine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare, pe baza registrului de evidentd a intrarilor-iesirilor
unitatilor arhivistice; la restituire verifica integritatea documentelor fmprumutate.

9.3.6. Convoacs Comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele de pastrare
expirate, care sunt propuse pentru distrugere.

9.3.7. Asigurad difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din
cadrul Colegiului National “Gheorghe Titeica’.

10. ANEXE

Anexa nr. 1 — Lista cu cadrele didactice care efectueaza activitati didactice cu prezenta fizica si
on-line.

Anexa nr. 2 — Condic3 de prezenta (document destinat consemnérii prezentei cadrelor didactice
care desfasoara activitatea didactica cu prezenta fizicad in CNGT).

Anexa nr. 3 - Fisad de prezenta ( document utilizat pentru consemnarea prezentei de cétre
cadrele didactice care desfasoara activitatile on-line, in alt spatiu decat cel al unitatii de
invatadmant).

ANEXA 2
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Numele Si prenumele: .........cccooiiiiiiinninninniesaneee
Fisa de prezenta
Nr. ZIUA ORA CLASA
crt.
1 2 3 |

Semnatura cadrului didactic

NOTA: Se completeaza de cadrul didactic pentru fiecare lund

8



