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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA, AVIZAREA SI
APROBAREA EDITIEI/ REVIZIEI

gg\l}il;i; Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Responsabil
Elaborat Prof. comisie pentru
serviciul de
Ed. 1, -
Rev. 0 scoala
' Verificat Prof. Cristescu Cristina Secretar SCIM
Avizat Prof.  Diaconu  Mariana | Presedinte
Daniela CSCIM

Nota: Acest document contine informatii care sunt proprietatea Scolii Gimnaziale Nr. 1 Poiana
Lacului si este destinat utilizarii exclusive pentru propriile cerinte. Utilizarea integralad sau partiala a
acestei proceduri In orice scop sau activitate sau reproducerea partiala sau integrala in orice publicatie
si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere, microfilmare etc) este interzisa fara acordul
scris al Directorului Scolii Gimnaziale Nr. 1 Poiana Lacului.




6.1.
6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

PO-96.02

Scoala Gimnaziala Nr. 1 PROCEDURA — —
Soiana Lacului OPERATIONAL A Editia 1 Revizia 0
SERVICIUL PE SCOALA Pagina 2/ 4
Exemplar nr............

SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

Nr. |Editia/Revizia  in . |Modalitatea [PMa 1a care se aplicd
e Componenta revizuita L prevederile  editiei  sau
crt.  |cadrul editiei reviziei e
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 |Ediial Elaborarea initiala Procedu[a
completa
2.2
2.3

. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr. | Scopul Ex. . . .

ort | difuzsirii nr. Compartiment Functia Nume si prenume

1 Aplicare 2 didactic cadre didactice | conform listei de difuzare
2 Informare | 2 - - -

3 Evidenta 1 CM Secretar CM

4 Arhivare 1 Secretariat Secretar

SCOPUL

Prezenta procedura are ca scop asigurarea serviciului pe scoald in cadrul Scoala Gimnaziala Nr. 1
Poiana Lacului.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrulunititii scolare de catre cadrele didactice.

. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

OME nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

Ordinul nr. 5154/2021 pentru aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si functionare a
Consiliului de Administratie din unitétile de invatamant preuniversitar

OSGG nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor publice.
Regulamnetul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale Nr. 1 Poiana Lacului.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ale termenilor utilizati in procedura operationala
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7.1 Definitii ale termenilor
Elr[:[' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1.Comisia de organizarea a servicului pe scoald intocmeste graficul cu profesorii de serviciu pe

scoald in urma consultarii fiecarui cadru didactic, avandu-se in vedere programarea a mai multor
cadre didactice concomitent, atat pentru interiorul scolii cat si pentru curtea scolii (alternativ).

8.2.Serviciul pe scoala se desfasoara zilnic conform graficului de serviciu.

8.3. Atributiile profesorului de serviciu sunt urmatoarele:

profesorul de serviciu se prezintd la scoalda cu 15 minute inainte de inceperea programului de
profesorul de serviciu paraseste localul scolii cu 15 minute dupa terminarea programului orar al
scolii ;

impreund cu secretarul scolii verificd existenta numerica a cataloagelor; in cazul absentei unui
catalog, profesorul de serviciu trebuie sd consemneze in registrul de procese verbale si sa anunte
conducerea

se asigura ca nu exista clase de elevi fara cadre didactice, anunta directorul scolii de eventuala
absenta neanuntatd a unui profesor de la ora

controleaza punctualitatea prezentarii elevilor la cursuri si, prin sondaj, tinuta vestimentara; ia
masuri regulamentare in cazul constatarii unor nereguli;

ia masurile necesare in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale elevilor si, in cazuri grave,
anuntd politia si conducerea scolii;

urmareste respectarea intocmai a Regulamentului de ordine interioara si ROF;

informeaza directorul scolii in cazul aparitiei unor defectiuni sau stricaciuni

asigura siguranta cataloagelor si a cancelariei;

la finalul orelor, profesorul de serviciu insoteste copii la microbuz, asigura prezenta copiilor in
microbuz, supravegheaza urcarea acestora in microbuzul scolar

la sfarsitul perioadei de activitate, scrie Procesul Verbal al zilei in Registrul cu procese verbale, in
care consemneaza evenimentele petrecute pe timpul serviciul sau, starea prezentei la ore a elevilor
si a profesorilor; in cazul 1n care au fost evenimente deosebite se anunta directorul

conduce persoanele ce fac dovada intrarii oficiale In unitate, procedand conform regulamentului
de ordine interioara;

ia masuri de atenuare a conflictelor iscate in unitatea scolara si de informare a conducerii in cazul

in care se impune acest lucru;

avizeaza parasirea unitatii de catre elevii aflati in situatii speciale, dupa ce a fost luata legatura cu
parintii acestora, si s-a adus la cunostinta conducerii scolii;
asigurd semnalul sonor prin care se anuntd pauza si se delimiteaza orele de curs;
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— asigurd monitorizarea elevilor in curtea scolii si accesul lor in clddirea scolii, conform procedurii de
acces in unitatea de Invatdmant, asigurd, coordoneaza si raspunde de evacuarea personalului si a
elevilor aflati in curtea unitatii, in situatii exceptionale (alarma incendiu, calamitati etc.) si dirijeaza
elevii si personalul catre locurile special pregatite pentru regrupare.

RESPONSABILITATI

9.1 Director
- Stabileste Comisia pentru organizarea serviciului pe scoala.

9.2 Comisia pentru organizarea serviciului pe scoala

- 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;

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

- Distribuie serviciului secretariat si conducerii cate un exemplar din planificare

5.4 Profesorul de serviciu pe scoala
5.4.1. Executa serviciul de profesor de serviciu pe scoald si consemneaza rezultatele indeplinirii
acestuia in registrul de Procese verbale.

10 . ANEXE SI INREGISTRARI
- graficul cu profesorii de serviciu pe scoala;
- orar acces;

- proces verbal zilnic.

11. CUPRINS

Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

Coperta

Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referintad (reglementdri) aplicabile activitatii procedurate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Descrierea procedurii operationale
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Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii

=
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Anexe, Inregistrari, arhivari

o
o

Cuprins




