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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
operatiunea
1.1. Elaborat Prof. Sprinceand Sorin Responsabil
comisie o )
Prof. Gheorghe-Tatu 1501919
Mihaela
1.2 Verificat Prof. Zamfir Aurora Responsabil CEAC /6 Y /5
1.3. Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director /6 A0 /
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii (
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenti Modalitatea Dat
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica p

sau reviziei editiei

editiei

2.1. | Editial
2.2. | Revizia l
2.3. | Revizia2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Comi.sia de Merr.lb.ri prof.Coman 7’1 8 ] '
organizare a comisie Alexandra /]
serviciului pe
scoald cadre prof. Parnia
didactice Ovidiu e
prof. Lungu fx J N
Adina )




Scoala Gimnaziald ,,Mihai Procedura operationala Editia : 1

Viteazul” Pucioasa Serviciul pe scoala Nr.de ex. 3
Comisia pentru Evaluare si Revizia 0
Asigurare a Calitafii Nr.de ex. 3
Cod: PO.C-20 Pag.2/7
Exemplar nr. 1
prof.
Tufeanu
Cornelia
prof.
Nistédsescu
Daniela
3.2. | Coordonare, 2 CEAC Responsabil | Prof. Zamfir
control CEAC Aurora
3.3. | Aprobare 3 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora

4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a serviciului pe scoald de cétre cadrele didactice.

4.2. Procedura d3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
4.3. Asigura continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, n luarea deciziei

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitdfii la care se referd procedura
- Procedura operationala se refera la activitatea comisiei pentru serviciul pe scoald.

5.2. Delimitarea explicitd a activitdfii procedurate in cadrul portofoliului de activitdfi
desfisurate de entitatea publicd

- Prezenta procedurd operationald are scopul de a preveni situatiile care pot afecta negativ
desfasurarea in conditii de siguranti a procesului instructiv-educativ din scoala.

5.3. Listarea principalelor activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata:
- desemnarea personalului responsabil;
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitdtii:
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- cadrele didactice care desfisoard activitatea de profesor de serviciu, pe parcursul derulérii
acesteia.

6. Documente de referinti

Legislatie nationali primard (legi, ordonante de urgentd)
6.1. Legeanr. 1/2011, Legea educatiei nationale;
6.2. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar

preventiv, republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare;

Legislatie nationald secundard (hotdrdri de guvern, ordine, etc. )
6.3. Ordin nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar;
6.4. Ordin nr. 3.027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea i completarea Regulamentului-

cadru de organizare si functionare a unititilor de invéatimant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiinifice nr. 5.079/2016

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.  Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avdnd fin vedere asumarea
responsabilitétilor;

PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfagoard la nivelul unui
singur compartiment din cadrul unititii de invatdmant.

2. Compartiment Departament / serviciu / birou.
3. Conducitorul Sef birou / gef serviciu.
compartimentului
4. Consiliul profesoral Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din
unitatea scolard cu personalitate juridicd, prezidat de ctre
director.
5. Consiliul de administratie | Organ de conducere in unititile de invifimant de stat,

constituit din 7, 9 sau 13 membri, incluzind reprezentanti ai
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parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai cadrelor
didactice, inclusiv directorul unitatii de invatdmant.
7.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PO Procedura operationala
2 E. Elaborare
3. V. Verificare
4, A. Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 C. Comisia de Evaluare si Asigurarea Calitatii
| (CEAC)

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

fn unitatea de invitimant se organizeazi permanent, pe durata desfasurdrii cursurilor,
serviciul pe scoald al personalului didactic de predare.

Programarea serviciului pe scoala se face de citre Comisia de organizare a serviciului pe
scoald, in functie de orarul cadrelor didactice, astfel incét profesorul de serviciu si-gi poatd
exercita atributiile fird a fi afectatd activitatea sa didactica.

8.2. Documente utilizate

- Tabelul cu planificarea sdptdménala a profesorilor de serviciu;
- Tabelul cu planificarea zilnici a elevilor de serviciu;

- Registrele de evidentd a intrérilor in unitate;

- Condica de prezentd;
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8.3. Modul de lucru

Sarcinile invititorilor/profesorilor de serviciu:
a) se prezinti la program la ora 7 :45 pentru ciclul primar si la ora 12 :45 pentru ciclul gimnazial;
b) organizeazi primirea elevilor si verificd {inuta acestora, conform procedurii specifice;
c) organizeazi serviciul pe scoald si prezintd elevilor de serviciu sarcinile pe care le au de
indeplinit;
d) verific prezenta si intrarea la timp a cadrelor didactice la ore si informeaza conducerea scolii
de absentele semnalate, iar in lipsa directorului sau a directorului adjunct ia masuri de suplinire si
consemneazi aceste aspecte in procesul verbal;
e) supravegheazi starea de disciplind a elevilor in timpul pauzelor;
f) verifica prin sondaj in pauze daci silile de clasa sunt bine intretinute, iar elevii de serviciu isi
indeplinesc atributiile;
g) supravegheaz si nu se exercite presiuni si amenintari asupra elevilor;
h) sc asigurd ci elevii nu périsesc incinta scolii in timpul programului fira acordul dirigintelui
sau al unui profesor al clasei;
i) verifica existenta cataloagelor i rispunde de securitatea lor pe toata durata serviciului sdu;
j) anunti conducerea scolii si organele de ordine si de interventie in cazul producerii unor
evenimente deosebite (persoane striine in incinta si curtea scolii, furturi, incendii, etc.);
k) la sfarsitul programului invétitorii/profesorii de serviciu supravegheaz3 intrarea principald i
iesirea elevilor, astfel incat sd nu se producd accidente sau conflicte;
1) la sférsitul programului se intocmeste un proces verbal in care consemneazd modul in care s-a
desfisurat programul si evenimentele deosebite care au avut loc in timpul serviciului;
m) dupi incheierea programului semneazi in condica de prezenta.

Orice profesor care foloseste un catalog in afara orelor sale de curs are obligatia de a aduce la
cunostinta profesorului de serviciu acest fapt, precum si perioada de timp cat va retine catalogul
respectiv.

8.4 Resurse necesare:

8.4.1 Resurse materiale
e hartie de scris;
e telefon pentru legituri operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;
e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

Exemplar nr. 1
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8.4.2 Resurse umane
e cadrele didactice;
e conducere;

8.4.3 Resurse financiare
. bugetul institutiei, conform alocarii bugetare anuale, precum si alte surse suplimentare.

9. Responsabilititi

9.1 Directorul
eaprobi graficul serviciului pe scoald al personalului didactic, atributiile acestora sunt

precizate in regulamentul intern al unititii de invatamant si prezenta procedura.

9.2 Secretariatul
easiguri permanenta pe intreaga perioadd de desfasurare a orelor de curs;

ese asigurd de informarea profesorilor ce urmeazd a efectua serviciul pe scoald cu cel putin

24 de ore inainte de preluarea acestuia;
esecretarul aduce condica in cancelarie si o ia la sfarsitul orelor;

9.3 Comisia de organizare a serviciului pe scoala

ercalizeaza planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoald, in urma
consultirii fiecdrui cadru didactic;

erealizeaza planificarea claselor pentru efectuarea serviciului pe scoald;

emonitorizeaza respectarea graficului serviciului pe scoald, care este aprobat de director si
devine obligatoriu pentru intregul personal didactic;

eafiseazd planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoala la loc vizibil, la
avizierul existent in cancelarie;

eanunti dirigintele clasei care preia serviciul pe scoald de data preludrii acestuia;

ese asiguri de existenta unui exemplar din prezenta procedurd, atasat registrului de procese

verbale al profesorului de serviciu;
edistribuie serviciului secretariat si conducerii cate un exemplar din planificare

9.4 Profesorul de serviciu pe scoala
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eexecuti serviciul de profesor de serviciu pe scoald si consemneaza rezultatele indeplinirii
acestuia in condica de servicii

10. Anexe
Nr.
anexa/ Denumirea Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod anexei/ exemplare elemente
formular | formularului loc perioadi
Coperta Arhivi Cf.
nomenclator
arhivistic
11. Cuprins
1\1:;::;::; S'JL'ZZ'&Z'iff l Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
0 Coperta 0
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