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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Cozma Maria Codruta Membru CEAC 02.12.2024 | g
1.2 | Elaborat Marinca - Roman Calin Marin Membru CEAC 02.12.2024
1.3 | Verificat Kosa Timea Marta Responsabil CEAC 04.12.2024
)
1.4 | Aprobat Andreica Gheorghe Director 06.12.2024
E? \

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia l-a 09.02.2024
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 04.09.2024
2.4 Revizia 2 06.12.2024

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 <4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Cozma Maria Codruta 06.12.2024 :
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Marinca - Roman Calin 06.12.2024
Marin

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Melega Elisabeta Erika 06.12.2024
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Kosa Timea Marta 06.12.2024

{
3.5 | Aprobare Didactic Director Andreica Gheorghe 06.12.2024
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Melega Elisabeta Erika
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura reglementeaza modul de stabilire a graficului de serviciu pe scoala pentru organizarea si
desfasurarea eficienta a serviciului pe scoala al cadrelor didactice, in scopul cresterii gradului de siguranta
din unitatea de invatamant. : }

4.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

......

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se adreseaza cadrelor didactice, dupa un grafic prestabilit si in conformitate cu legislatia in

vigoare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care

aceastd activitate 7l are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitétii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr, Crt Termenul Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul
1 2 >
7.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unel activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

713 Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitate;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligaie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7A5 Aprobare

Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

b 33 N Editie a unei proceduri operationale

Forma initial3 sau actualizats, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate i difuzate;

7.1.9 Profesor de serviciu

Cadru didactic cu atributii specifice realizarii serviciului pe scoald;

7.1.10 | Serviciul pe scoala

Forma de munc3 prestata in interesul unitatii de invatdmant in legatura cu
supravegherea elevilor si insotirea dupa caz a persoanelor strdine, mentinerea
ordinii si disciplinei pe timpul desfasurarii orelor de curs, pentru
preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta
unitatii de invatamant.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 \ Verificare

7:25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: \

Procedura a fost elaboraté pentru respectarea cadrului legal in vigoare, pentru prevenirea unor situatii
care afecteaza negativ desfasurarea in conditii de siguranta a procesului instructiv-educativ din unitate si
pentru cresterea gradului de siguranta. Prezenta procedura descrie modalitatea de organizare si exercitare
a serviciului pe scoala de catre toate cadrele didactice.

8.2. Documente utilizate;

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de citre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare;

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitétii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In unitatea de invatdmant, cu exceptia nivelului anteprescolar/prescolar, se organizeaza serviciul pe
scoald, pe durata desfasurarii cursurilor. Atributiile personalului didactic de predare in timpul efectudrii
serviciului pe scoala se stabilesc prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant.
Numarul si atributiile profesorilor de serviciu se vor stabili in functie de dimensiunea perimetrului
scolar, de numarul elevilor si de activitatile specifice care se organizeaza in cadrul unitatii.

Lainceputul fiecdrui an scolar, prin decizie a directorului unitatii de invatamant se stabileste profesorul /
comisia care realizeaza graficul serviciului pe scoalad al cadrelor didactice. in cazul in care un cadru
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didactic si desfisoard activitatea in mai multe unitati de fnvatdmant, acesta va efectua serviciul pe
scoald intr-o singura unitate de invatamant, la alegere, cu acordul conducerii acesteia.

Planificarea serviciului pe scoala asigurat de cadrele didactice:

- discutarea si stabilirea comisiei responsabile cu realizarea graficului serviciului pe scoala al
personalului didactic, in Consiliul profesoral §i ulterior in Consiliul de administratie;

- in baza hotararii Consiliului de administratie, directorul emite decizia privind desemnarea comisiei
responsabile cu realizarea graficului serviciului pe scoald al cadrelor didactice si cu organizarea
serviciului pe scoald, in conformitate cu atributiile care sunt prevazute in Regulamentul de organizare si
functionare al unitatii de fnvatamant;

- comisia desemnata elaboreaza graficul serviciului pe scoals;

- graficul serviciului pe scoald se supune aprobarii directorului unitatii de Tnvatamant. Atributiile
specifice profesorilor de serviciu pe scoald vor fi precizate la punctul ,Alte atributii” din fisa postului a
fiecarui cadru didactic;

- dupa aprobarea acestuia de catre director, graficul serviciului pe scoald al cadrelor didactice se
afiseaza in cancelarie pentru a fi adus la cunostinta cadrelor didactice;

- graficul serviciului pe scoala, aprobat de director, devine obligatoriu pentru intregul personal didactic.

Derularea serviciului pe scoal3 asigurat de cadrele didactice:

- in cadrul unitatii de invatdmant, se va asigura serviciul pe scoala de catre cadrele didactice, conform
graficului aprobat de conducerea unitatii, pe intreaga durata de desfasurare a cursurilor;

- profesorii de serviciu sunt obligati s& respecte graficul serviciului pe scoald, iar Tn situatiile de
imposibilitate a efectudrii serviciului pe gcoald anunta profesorul responsabil cu organizarea serviciului
pe scoald, sau in lipsa acestuia, anunta directorul, in vederea Tnlocuirii;

-1n fiecare zi lucratoare, conform graficului, cadrele didactice Tsi exercita atributiile care le revin conform
regulamentului de organizare si functionare si regulamentului de ordine interioara.

Sarcinile si atributiile profesorului de serviciu pe scoala cuprind urmatoarele:

- se prezinta in unitatea de invatamant cu minimum 15 minute inainte de inceperea cursurilor;

- anunta profesorul responsabil cu organizarea serviciului pe scoalad in cazul imposibilitatii efectuarii
serviciului, pentru a fi inlocuit.

- verificd la inceperea serviciului pe scoald starea generald a unitatii de invatamant (sali de clasa, culoare,
scari, grupuri sanitare) pentru a constata aspecte privind curatenia, ordinea si integritatea bunurilor
unitatii de invatdmant. Profesorul de serviciu ia mdsuri operative pentru remedierea neregulilor
constatate solicitand la nevoie sprijinul conducerii unitatii;

- verifica si asigura ordinea si disciplina in pauze, supravegheaza elevii in timpul pauzelor;

- se asigura ca elevii nu parasesc incinta unitatii de invatamant in timpul pauzelor sau dupa inceperea
cursurilor fara avizul profesorului de serviciu sau al profesorului diriginte;

- trebuie sa cunoasca toate activitatile planificate pentru ziua respectiva;

- se asigura ca nu exista clase de elevi faré cadre didactice, anunta directorul unitatii de eventuala
absent3 neanuntatd a unui profesor de la ord si aplica masura cea mai potrivitd pentru suplinirea
cadrelor care absenteaza;

- informeaza imediat conducerea unitatii despre situatiile deosebite ce apar;

- interzice desfasurarea in unitatea de invatamant a unor activitati nespecifice si neadmise in unitate;

- se asigura ca accesul in unitate al cadrelor didactice si elevilor se face conform procedurii privind
Accesul elevilor si a personalului in incinta unitatii;

- indruma, ofera relatii si informatii persoanelor straine care intrd in unitate, conform procedurii privind
Accesul persoanelor straine in unitate;

- impreuna cu secretarul, raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor de curs,
existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-verbal in acest sens;

- ia masuri in ceea ce priveste situatiile ce constituie abateri de la regulamentele scolare (batai,
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stricaciuni, pagube, clase / elevi care deranjeaza orele, patrunderea persoanelor straine etc.);

- aplica procedurile interne de sesizare a abaterilor si de identificare a elevilor care au sdvarsit fapte ce
contravin regulamentelor scolare si normelor de conduita;

- asigura acordarea primului ajutor in situatii care necesita acest lucru;

- in situatii in care apar probleme de sanatate, loviri, vatamari corporale ale elevilor sau cadrelor
didactice, anunta operativ directorul unitatii, dirigintele clasei si concomitent medicul sau unitatea
medicala de urgente / ambulanta, in functie de gravitatea evenimentului;

- supravegheaza parasirea cladirii in cazul unui incendiu sau a unui exercitiu de evacuare, situatii
anuntate prin semnale sonore;

- anunta conducerea unitatii si concomitent organele de ordine si interventie, in cazul producerii unor
evenimente deosebite (furturi, incendii, cazuri de forta major s.a.);

- asigura parasirea incintei unitatii de invatamant de cétre toti elevii dupa incheierea orelor de curs;

- la incheierea serviciului, intocmeste procesul-verbal, n care se consemneazd modul in care s-a
desfasurat programul si evenimentele deosebite care au avut loc in timpul serviciului.

Valorificarea rezultatelor serviciului pe scoala:

- se analizeaza de catre conducerea unitatii procesele verbale intocmite de profesorii de serviciu, in mod
curent si sistematic;

- se analizeazd situatiile deosebite aparute si consemnate sau nu in procesele verbale, in cadrul
Consiliului de administratie sau Consiliului profesoral, dup3 caz, aplicdndu-se masurile care se impun;

- conducerea unitatii, in urma analizei si valorificarii rezultatelor serviciului pe scoala, va aduce la
cunostinta organismelor si institutiilor abilitate, situatiile deosebite aparute si demersurile intreprinse
pentru solutionarea operativa a acestora, dupa caz;

- prin intermediul profesorilor diriginti, se asigura informarea parintilor / reprezentantilor legali, despre
comportamentul elevilor, situatii deosebite aparute, conflicte, starea de sanatate, abateri de la
regulamentele scolare sau norme de conduitd. Informarea in aceste cazuri se realizeaza in cadrul
intalnirilor cu parintii, in ora destinatd acestui scop, la sfarsitul fiecarui an scolar, precum si ori de cate
ori este nevoie.

Directorul unitdtii verifics modul in care este respectatd procedura si propune aprobarii Consiliului de
administratie, masurile care se impun Tn cazuri de neconformare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Verificd modul in care este respectata procedura.

9.2. Comisia responsabil3 si Cadrele didactice de serviciu

Comisia responsabila:

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;

- Realizeaza planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoald, in urma consultarii fiecarui
cadru didactic;

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

- Afiseaza planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoald la loc vizibil, la avizierul existent
in cancelarie.

Cadrele didactice:

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaz3 activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;

- Executd serviciul de profesor de serviciu pe scoald si consemneaza rezultatele indeplinirii acestuia in
registrul de procese verbale.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Semnétura conducéatorului
reviziei ' pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 09.02.2024 , , .
10.2 I-a 1 04.09.2024 -
10.3 I-a 2 06.12.2024 S
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
0¥ Didactic Kosa Timea 06.12.2024
Marta
2. | Didactic Andreica 06.12.2024
Gheorghe
—
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrdrii in vigoare | Semndatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Grafic serviciu pe scoala 1 -
13.2 Anexa 2 - Proces verbal privind serviciul pe scoala - -
13.3 Anexa 3 - Tabel cu nereguli constatate la efectuarea - -
serviciului
13.4 Anexa 4 - Decizie aprobarea graficului de serviciu pe = -
unitate a profesorilor
13.5 Anexa 5 - Declaratie pe propria raspundere privind - -
serviciul pe scoala
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