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PROCEDURA OPERATIONALA

Cod: P.O.01.51

Denumire: Proceduri privind serviciul pe scoali al cadrelor didactice
Nr. pag. 8

Exemplar nr.1

Evidenta modificarilor:

Editia/ | Data Pag. cu Modificat Verificat Aprobat

revizia modificari | Nume Semnatura | Nume Semnatura

1/0 10.2019 Elaborat Nedelcu Rodica Dobrin Cretu

initial Dogaru Carmen Marius Cristiana

2/1 09.2020 Revizuire | Nedelcu Rodica Dobrin Cretu
Dogaru Carmen Marius Cristiana

312 01.2023 Revizuire | Nedelcu Rodica Bostan Dobrin
Dogaru Carmen Elena Marius

Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Numele si | Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
Conducere Director, Dobrin Marius Distribuita
presedinte electronic
C.A.
informare |1 Conducere Director Neagoe Irina Distribuita
adj electronic
informare | 3 CEAC responsabil | Bostan Elena Distribuita
electronic
arhivare 4 Secretariat secretar sef | Mijloianu Distribuita
Nicoleta electronic
informare |5 Executie profesor Dumitru Anca Distribuita
electronic electronic
informare | 5 Executie profesor Vilcu Cristina Distribuita
electronic electronic
Aprobat,
Director

Prof. Dobrin Marius Daniel
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INTRODUCERE
Aceasta procedura este conceputa pentru a sta la baza realizarii unui document care stabileste modul
de efectuare a serviciului cadrelor didactice pe scoala. Serviciul pe scoala se desfasoara zilnic intre

orele: 8 —20.00 si este asigurat de un numar de 2 profesori/ pe schimb, conform graficului avizat in
C.A.

2. SCOPUL PROCEDURII
- Instruirea cadrelor didactice cu privire la sarcinile ce revin personalului care efectueaza serviciu pe
scoala

- Cresterea eficientei serviciului pe scoala in vederea asigurarii supravegherii elevilor.

3. DEFINITII, ABREVIERI

3.1 Definitii

Procedura operationala — prezentarea formalizata, 1n scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai
multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

3.2. Abrevieri

CA-Consililiu de Administratie

CP-Consiliu profesoral

CEAC-Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

ROI-Regulamentul de ordine interioara

ROFUIP-Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar

4. DOCUMENTE DE REFERINTA
Regulamentul de ordine interioara
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar
Legea Educatiei Nationale nr 1 din 2011
ROFUIP
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5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI RESPONSABILITATILOR

5.1. Stabilirea comisiei dacre se ocupa cu serviciul pe scoala

CA al wunitatii §i aprobat. Pe
document se mentioneaza “ analizat
si aprobat 1n sedinta CA din data....”.
Documentul este inregistrat si afisat

la avizierul cadrelor didactice.

Activitati / Etape Rispunde Mod de desfasurare / Termene | Riscuri
semnificative
Introducerea temei pe Secretar Secretarul CA introduce tema pe
ordinea de zi a sedintei CA CA ordinea de zi a primei sedinte a CA Volum mare de
teme pentru aceasta
sedinta
Desemnarea  echipei de | CA CA desemneaza o echipa formata din
elaborare a documentului 3 cadre didactice care sa redacteze
documentul ce cuprinde modul de | Numar mic de cadre
desfasurare a serviciului pe scoala si | didactice cu
stabileste un termen de 5 zile pentru | experienta si cu
elaborare. vechime in unitate
Realizarea documentului Echipa de | Echipa desemnata, in conformitate Echipa de lucru nu
lucru cu ROI si ROFUIP, elaboreaza o cunoaste toate
macheta a documentului aspectele legate de
specificul unitatii.
Neincadrarea in
timpul alocat de CA
Analiza Director Macheta realizata este prezentata Analiza formala a
machetei documentului spre analiza directorului documentului.
unitatii.Acesta realizeaza note scrise
de completari si modificari si se Neincadrarea in
returneza echipei de lucru spre timpul alocat de CA
completare si modificare sau, dupa
caz, se avizeza si se procedeaza la
realizarea documentului final. Nu se respecta in
totalitate prevederile
ROI si ROFUIP.
Aprobarea in CA CA Documentul este analizat in sedinta | Analiza formala a

documentului.
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5.2. Responsabilitatile comisiei de organizare a serviciului pe scoala

Membrii comisiei au urmatoarele atributii:

- realizeaza planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoald, o singura data pentru tot
anul scolar.

- propune spre avizare C.A. graficul de serviciu;

- modifica graficul daca au apdrut situatii neprevazute;

- afiseaza planificarea la loc vizibil, la avizierul existent in cancelarie, precum si la cel al

elevilor.

- distribuie cate un exemplar din planificare, serviciului secretariat si conducerii scolii.

5.3 Profesorul de serviciu are urmatoarele atributii:

P.0. 01.51 Editia 3/2

Vine la scoald cu 15 minute inainte de Inceperea programului si pleaca dupa ce au plecat toti
elevii din scoala.

Verifica prezenta elevilor de serviciu si Indruma activitatea acestora.

Controleaza localul scolii, ferestre, apa, lumina, securitatea, curatenia.

Supravegheaza intrarea elevilor la primele ore de curs si verifica tinuta elevilor. Elevii care nu
indeplinesc cerintele de mai sus vor fi consemnati de catre elevul de serviciu pe scoala si vor fi
sanctionati conform prevederilor Regulamentului intern al scolii.

Verifica prezenta profesorilor la ore si asigura suplinirea profesorilor absenti cu profesorii aflati
in ore libere.

Verifica ordinea si disciplina in pauze, pe culoare si in curtea scolii.

Supravegheaza elevii in timpul pauzelor.

Verifica persoanele straine care intra in scoala.

Interzic accesul la ora cadrelor didactice aflate sub influenta alcoolului si semnaleaza conducerii
aceasta situatie.

Se iau masuri de atenuare a conflictelor iscate in unitatea scolara si de informare a conducerii in
cazul in care se impune acest lucru.

Avizeaza parasirea unitdtii de catre elevii aflati in situatii speciale, dupa ce a fost luatd legatura cu
parintii acestora, si s-a adus la cunostinta conducerii.

Controleaza intrarea punctuala la ore a elevilor si profesorilor.

Interzice intrarea elevilor si a persoanelor straine in cancelarie.

Asigura acordarea primului ajutor in situatii care necesita acest lucru.

Controleaza grupurile sanitare pentru asigurarea normelor de curatenie.

Profesorul de serviciu poate solicita personalului nedidactic sd-l1 sprijine in rezolvarea unor
probleme

aparute in intervalul cat isi desfasoara serviciul. Are dreptul sa dea dispozitii personalului de
intretinere pentru a remedia problemele aparute.

Cadrul didactic care preia sarcinile de serviciu de la predecesorul sau (in cazul in care este in
schimbul al doilea), are obligatia sa cunoasca problemele curente care ar putea conduce la efecte
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negative 1n ceea ce priveste desfasurarea programului scolar si sa aplice masuri pentru mentinerea
ordinii si disciplinei in scoala.

- Cadrele didactice de serviciu au obligatia sa verifice ce profesori absenteaza de la ore si sa

- Profesorul de serviciu consemneaza evenimentele deosebite care se petrec in perioada desfasurarii
serviciului in caietul de procese verbale din cancelarie.

- Are in vedere siguranta cataloagelor, verificand existenta acestora la inceputul si la sfarsitul
programului. Se asigura la sfarsitul zilei daca sunt incuiate. Dacd un cadru didactic constata lipsa
unui catalog se va adresa profesorului de serviciu pe scoala care va incerca sa remedieze situatia,
in caz contrar se va consemna in procesul verbal.

- Asigura parasirea localului de catre toti elevii dupa incheierea orelor de curs.

- Daca profesorii de serviciu nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati in fisa de evaluare anuala
cu cate 2 puncte, la propunerea sefului Comisiei educative (pentru fiecare nerealizare de atributii).

- Neprezentarea la serviciu i nerespectarea obligatiilor ce revin prin prezentul Regulament al
profesorului de serviciu constituie abatere, conform Regulamentului intern si Regulamentului de
organizare si functionare din invatdmantul preuniversitar, aprobat prin Ord. Ministrului educatiei

5.4 Monitorizarea procedurii Directorul scolii verifica modul in care este respectatd procedura si
propune aprobarii C.A. masurile care se impun in cazuri de neconformare.

6. INREGISTRARI ANEXE

Denumire formular Nr. Locul Durata
pagini | arhivarii | pastrarii
Grafic de serviciu profesori pe scoala 1 secretar | lan
Caiet de procese verbale 1 Secretar | 1an
CA
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7.SCHEMA FLUX A DOCUMENTELOR

| Responsabilititi |

Intrari

| Activititi

secretar CA Solicitare pentru
discutare i"-cA—»|

director

CA Solicitare de formar

a echipei

director Procesul verbal >
al CA

\ Tesiri

sedinta CA

Propune tema pentru

foryhular de solicitare
—>

l

Formular de solicitare Aproba ordinea de
—

Zl

ﬁ/ Ordinea de zi/

A 4

Desemneaza o
echipa de lucru

jProcesuI verbal

l

Emite decizie de
constituire a echipei

/

\ 4
. Redacteaza documentul
Decize si IL-P01.03/—
echipa de lucru
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director acheta documentului Este corect si complet? DA / Avizare si trimitere
laCA
NU
Note de modificari 2
A Documentul Analizeaza si aproba > Document aprobat
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8. CUPRINS

Nr.componentei Denumirea componentei

in cadrul

procedurii

operationale

Coperta Evidenta modificarilor

Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii
operationale

1 Introducere

2 Scopul procedurii operationale

3 Definitii si abrevieri

4 Documente de referinta

5 Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

6 Inregistrari anexe

7 Schema flux a documentelor

8 Cuprins
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