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

Elemente privind
Nr. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat Tréistaru Cristina Membru CEAC 12.02.2022
Coordonator
1.2. Verificat Rusu Madalina 14.02.2022
CEAC J
1.3. Aprobat Constantin Silvia Director 17.02.202 7 "Q&"” &{“

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Data}hfcare se ap%(

Et!lt‘laﬂsau, Otk b Com[‘mn-elvlta Modalitatea reviziei preveden]e ‘editiei
Nr. revizia in cadrul editiei revizuita
Crt. sau reviziei
1 2 3 4
2.1 Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform CEAC Data aprobiarii
initiale

2.2. | Editia II, Revizia 0 Structura Conform modificarilor aduse de 21.09.2018
procedurii Instructiunea MEN 1/2018

2.3. | Editia Il, Revizia 1 Continutul Conform modificarilor aduse de 17.02.2022
procedurii Ordinul 5447/31.08.2020
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii:
Nr. Scopul Nume si Data Semnitura
crt. Difuzirii Compartiment Functia prenume Primirii
1 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare CEAC Membrii llie Gabriela 14.02.2022 | Lk
Comisiei Tréaistaru Cristina
Petre Carmen
3.2. | Informare CEAC Coordonator Rusu Médéilina 14.02.2022 /&Q
3.3. Evidenta CEAC Coordonator Rusu Madilina 14.02.2022 /K./
34. Arhivare Secretariat Secretar Tarsa-Statescu
Daniela A }e»

1. Scopul procedurii

Procedura vizeazi stabilirea modului de realizare a activitétii de organizare si exercitare a serviciului

pe scoald al cadrelor didactice, in sensul eficientizérii activititii profesorilor de serviciu pe scoald si cresterea

gradului de siguranta n liceu.

2. Domeniul de aplicare

Cantacuzino", dupé un grafic prestabilit si in conformitate cu legislatia In vigoare.

3. Documente de referinti

3.1. Legislafie primari:

Prezenta procedurd se aplicd tuturor cadrelor didactice din cadrul Liceului Tehnologic "Constantin

Legea nr.1/2011, legea Educatiei Nationale, cu modific#rile si completérile ulterioare;

Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind

asigurarea calitifii educatiei, cu modificérile si completirile ulterioare;

Ordonantd de urgentd nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificérile si

completdrile ulterioare.
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3.2. Legislatie secundard:

- Hotérare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referin{i si a indicatorilor de performanta

pentru evaluarea si asigurarea calitdtii In Invatimantul preuniversitar, cu modificérile si completérile

ulterioare;

- O.M.E.N.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i

functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

- O.M.E.N 3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei - Regulament - cadru de organizare

si functionare a unititilor de invatiméant preuniversitar;
- OM.EN.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;
- Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;

- Ordin nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i

functionare a unititilor de Invi{iméant preuniversitar;

- Hotararea ARACIP nr. 994/18.11.2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare

provizorie si a standardelor de acreditare si evaluare externi periodica in Invitdmantul preuniversitar.

3.3. Alte documente, inclusiv documente interne:

Regulamentul Intern;
Fise de post;

Alte documente.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia gifsau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. Proceduri Prezentarca formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activititii, cu privire la aspectul procesual.

2. Comisie de lucru cu Formi de organizare a activititii intr-o unitate de Invafimant, acestea se

caracter permanent sau | numesc, functioneazi i au atribufii fixate prin R.O.F.U.LP, legi, ordonante de
temporar urgenti, hotirdri de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar;
3. Beneficiarii directi ai | Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte

educatiei si formaril
profesionale

cuprinse intr-o forma de educatie §i formare profesionala
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4. Invitimantul Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de drept public
in scopul educirii si formdrii profesionale a tinerei generatii.
5. Sistemul national de Este constituit din ansamblul unitétilor si institutiilor de invatimant de stat
invifamant particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri, niveluri i forme de
organizare a activititii de educare si formare profesionald.
6. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si activitétilor de
invatare si formare de competente academice sau profesionale. Educatia include
atét activititile de invitare in context formal, cit gi in context nonformal sau
informal.
7. Controlul calitatii Semnifica activitafi si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o
educatiei in unitéfile autoritate de inspectie desemnati pentru a verifica respectarea standardelor
de Invatdmant prestabilite.
preuniversitar
8. Document Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie. Text scris sau tipérit, inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.
9. Asigurarea calitdtii Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii
educatiei institutionale de elaborare, planificare si implementare de programe de studiu,
prin care s¢ formeaza increderea beneficiarilor ci organizatia furnizoare de
educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calititii exprima
capacilatea unei organizatii (urnizoare de a oferi programe de educatie dn
conformitate cu standardele anunfate. Aceasta este astfel promovatd incit sd
conduci la imbunitifirea continud a calititii educafiel.
10. | Procesul de invitdmant Activitate constient, sistematici, organizata, orientata spre realizarea unor
finalitati precise.
11. Profesor de serviciu Cadru didactic cu atributii specific realizérii serviciului pe scoali
12, Serviciu pe scoald Forma de munci prestati in interesul unitétii gcolare in legaturi cu
supravegherea elevilor si Insotirea dupd caz a persoanelor striine, mentinerea
ordinii si disciplinei pe timpul desfasurdrii programului pentru intdmpinarea si
semnalarea oricirui eveniment/caz.
4.2.Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
| PO Procedura Operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calittii

4
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8. R.O.F.U.LP. Regulamentu! de organizare §i funcfionare a unitatilor de invatimat preuniversitar

5. Descrierea procedurii

5.1.Generalitati
in cadrul liceului se numeste responsabilul cu organizarea serviciului pe scoald, desemnat de
Consiliul de administratie la inceputul fiecérui an scolar.
Responsabilul desemnat organizeazd serviciul pe scoald pentru profesori. Planificarea se face in 3
exemplare, unul la comisie, unul la secretariat i altul care se afiseazi in cancelarie.
Profesorii de serviciu pe scoala se prezinta la posturi conform programului previzut in Regulamentul
Intern.
5.2. Resurse necesare
5.2.1 Resurse materiale
e fincépere, cu birou si scaune;
e un calculator cu imprimantd;
o hirtie xerox;
o un telefon pentru legituri operative cu alte compartimente;
e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.
5.2.2. Resurse umane
= (Cadre didactice;
» Membrii Comisii;
= Director.
5.2.3. Resurse financiare

= Conform bugetului liceului pe anul in curs.

5.3.Modul de Iucru:
A. Planificarea serviciului pe scoald asiguraf de cadrele didactice
e Discutarea si stabilirea responsabilului cu realizarea graficului serviciului pe scoald
al personalului didactic, in consiliul profesoral si ulterior In consiliul de administratie;
o In baza hotirdrii Consiliului de Administratie, directorul emite dispozitia privind

desemnarea responsabilului cu realizarea graficului serviciului pe scoald al personalului didactic §i cu
5
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organizarea serviciului pe gcoald, in conformitate cu atributiile care sunt prevazute in Regulamentul intern al
unitatii de Invafamant;
o Responsabilul desemnat elaboreaza graficul serviciului pe scoald, astfel Incét sé se asigure:
- un profesor de serviciu pe fiecare nivel, in fiecare pauzi;
- graficele serviciului pe scoald se supun aprobirii directorului unité{ii de inva{amént;
- atributiile specifice profesorilor de serviciu pe scoala vor fi precizate ca anexd la fisa postului fiecirui
cadru didactic.
¢ Se vor intocmi ecusoane speciale pentru profesorii de serviciu, astfel incét s poata fi purtate
la vedere pe tot parcursul serviciului.
¢ In cadrul fiecdrei unitii de invitimant, se va asigura serviciul pe scoald de citre cadrele
didactice, conform graficului aprobat de conducerea unitétii, pe Intreaga duratd de desfisurare a procesului
instructiv — educativ.
e Profesorii de serviciu sunt obligati sa respecte graficul serviciului pe scoald, iar In situatiile
de imposibilitate a efectudrii serviciului pe scoald, anuntd profesorul responsabil cu organizarea serviciului pe

scoald, In vederea Inlocuirii.

B. Derularea serviciului pe scoali asigurat de cadrele didactice
e graficul serviciului pe scoald, aprobat de director, devine obligatoriu pentru intregul personal
e in fiecare zi lucritoare, conform graficului, cadrele didactice 1si exercitd atributiile care le revin
conform regulamentului de ordine interioari.
e sarcinile i atributiile profesorului de serviciu pe gcoald cuprind urmétoarele:
- profesorul de serviciu se prezinti la gcoald cu 15 minute Inainte de Inceperea programului
- profesorul de serviciu pirdseste localul liceului cu 15 minute dupd terminarea programului orar al unitétii
de Invdtdmant
- supravegheazi, la primele ore de curs gi verifica tinuta elevilor;
- asigurd siguranta cataloagelor si a cancelariei;
- verificd si asigurd ordinea si disciplina in pauze;
- se intereseazi la secretariat, la intrarea Tn schimb, de situatiile speciale anuntate pentru a lua méisurile ce
se impun;

- ia mésuri de atenuare a conflictelor iscate in unitatea scolaré si de informare a conducerii in cazul in care
6
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se impune acest lucru,

- avizeaza pirdsirea unitatii de catre elevii aflati in situatii speciale, dupi ce a fost luata legétura cu parinfii
acestora $i s-a adus la cunostintd conducerii liceului;

- supravegheazd elevii In timpul pauzelor;

- ia misuri In ceea ce priveste situatiile ce constituie abateri de la regulamentul intern (b#t#i, striciciuni,
pagube, clase / elevi care deranjeazi orele, patrunderea persoanelor striine etc.);

- aplicd procedurile interne de sesizare a abaterilor si de identificare a elevilor care au sévarsit fapte ce
contravin regulamentului intern si normelor de conduit;

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

- in situatii in care apar probleme de snitate, loviri, vatdmairi corporale ale elevilor sau cadrelor didactice,
anun{d operativ directorul liceului, dirigintele clasei si concomitent medicul gcolar / medicul de la cea mai
apropiatd circumscriptie sanitard sau unitate medicald de urgente / ambulanta, In functie de gravitatea
evenimentului;

- anunti conducerea liceului si concomitent organele de ordine si interventie, In cazul producerii unor
evenimente deosebite (furturi, incendii, amenintari prin telefon, cazuri de fortd majord s.a.);

- in cazul in care schimbul nu se prezintd, anun{d directorul si nu péréseste serviciul pind nu se asigura
persoana de schimb;

- asigurd parasirea localului de cétre toti elevii dupd incheierea orelor de curs;

- la Incheirea serviciului, intocmegte procesul-verbal, in care se consemneazi modul in care s-a desfagurat
programul si evenimentele deosebite care au avut loc In timpul serviciului;

serviciului, pentru a fi inlocuit.

C. Valorificarea rezultatelor serviciului pe scoald
e se analizeazi de citre conducerea unitétii scolare, procesele- verbale intocmite de profesorii de
serviciu, in mod curent si sistematic;
e se analizeazi situatiile deosebite aparute si consemnate sau nu in procesele verbale, in cadrul
consiliului de administratie sau profesoral, dupd caz, aplicdndu-se mésurile care se impun;
e conducerea unititii, in urma analizei si valorificirii rezultatelor serviciului pe scoala, va aduce
la cunostinta organismelor si institufiilor abilitate, sau parinilor, situatiile deosebite aparute i demersurile

7
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intreprinse pentru solutionarea operativi a acestora, dupa caz;

o prin intermediul dirigintilor, se asigurd informarea périntilor / tutorilor legali, despre

comportamentul elevilor, situatii deosebite aparute, conflicte, starea de sinitate, abateri de la regulamentul

intern sau norme de conduité;

o informarea In aceste cazuri se realizeaz3 in cadrul intdlnirilor cu périntii, in ora destinata acestui

scop, la sférsitul fiecdrui semestru §i an scolar, precum si ori de céte ori este nevoie.

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

Directorul/directorul adjunct

v aprobi graficul serviciului pe gcoald al personalului didactic si al elevilor, atributiile acestora

sunt precizate in regulamentul de ordine interioard al unititii de Inv&tamant si prezenta procedurd.

Profesorul de serviciu pe scoali

v Organizeazi, controleazi si Indrumai activitatea elevilor in perioada de timp afectati;

Asigurd intrarea/iesirea ordonatd a elevilor la/de la cursuri

RS N N N SR NN

Verifica cataloagele existente la Inceputul serviciului si la sfarsitul acestuia;
Controleazi curatenia din holuri si sélile de clasd din sectorul repartizat;

in timpul pauzelor asigurs respectarea ordinii si disciplinei de citre elevi

In cazuri deosebite apeleazi la serviciile salvérii, pompierilor, politiei;

Va parisi liceul dupé ce au plecat toti elevii gi a asigurat securitatea cataloagelor;

Rispunde pe perioada serviciului de respectarea normelor de protectie s1 P.S.L.

v/ Dupid terminarea serviciului de zi intocmeste un proces verbal in care consemneazi

evenimentele deosebite gi face propuneri de imbunététire a activitatii.

Membrii Comisiei de organizare a serviciului pe scoald

v" realizeazi planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoali;

v' afigeazi planificarea la loc vizibil, la avizierul existent In cancelarie;

V" se asigura de existentd unui exemplar din prezenta procedura, atagat registrului de procese-

verbale al profesorului de serviciu,

v distribuie cite un exemplar din planificare, serviciului secretariat si conducerii scolii;

7. Formular evidentd modificari




MINISTERUL EDUCATIEI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 11

ORGANIZAREA SI EXERCITAREA
SERVICIULUI PE SCOALA
DE CATRE CADRELE DIDACTICE

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

LICEUL TEHNOLOGIC Cod: PO - CEAC 14
"CONSTANTIN CANTACUZINO"
BAICOI
Nr. |Editia ; Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnatura
crt. editiei reviziei pag. conducatorului
departamentului
1. I 0 Data Elaborarea editiei
aprobarii initiale
2. 11 0 21.09.2018 Structura procedurii
3. 1I 1 17.02.2022 Structura procedurii
8. Formular analizd procedura
Nr. | Compartiment | Nume si inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semniitura | Data | Observatii Semnitura | Data
compartiment
9. Lista de difuzare a procedurii
Conform PV al Consiliului Profesoral nr. .......... dindatade .../ .../ ....... ;
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare
anexi/ anexei/ exemplare
rod formularj formularului
loc perioadi
F01-PO- Grafic cu CEAC Director Arhivd Cf
CEAC 14 | profesorii de nomenclato
serviciului pe r arhivistic
scoald
11. Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
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