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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. FElemente privind Numele si prenumele A\‘\uu:;ia Data Semniitura
Crt. responsabilii/ i
operatiunea |
1. Elaborat Michel Theodora \ i Director
Marcu loana Responsabil
Georgescu Mor.iv.a Membru
2. Verificat Marcu loana Responsabil
Comisie
3. Aprobat Miche! T ncodora Director
|

2. Situatia editiilor si a reviziiio: in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa cax, ! Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadru! revizuita prevederile sau reviziei
editie; editiei
1. Ediial Elaborarea editiei | Conform Ordinului | Data aprobarii prin decizia
initiale MENCS nr. 5079/2016 Directorului
2. ! F»h_‘ga 1. Revizia | Conform Ordinului
secretarului  general  al
Guvernului nr. 400/2015,

actualizat prin Ordinul nr.

200/2016
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, <:2pi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Funciia Nume si Data Semnitura
Crt. | difuzarii nr. T~ prenume | primirii
1. Aplicare 1 C.E.A.C. | 2esponsabil | Marcu
Cadrele | Cadrele loana
didactice ’ crdactice
2. Informare 2 CEAC. | Responsabil | Marcu
Comisie loana
Conaucere Director Michel
Cedrele Cadrele Theodora
| didactice didactice
1AV/N\
3. Arhivare | Secretariat Secretar Jelea
3 ! Mihaela
4. Evidenta 4 C.E.A.C. Responsabil | Marcu
( Comisie loana
5. Aprobare ! Conducere Director Michel
~ !_ N Theodora

4. Scopul procear il

4.1. Scopul gene al

Scopul prezentei proceduri constd in stabilirea modului de realizare a activitatii de
organizaye 31 exercitare a serviciului pe scoald al cadrelor didactice, in sensul eficientizarii

act.virar’i profesorilor de serviciu pe scoald si cresterea gradului de sigurantd in scoala.
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4.2. Scopuri specifice
4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitatile celor im;:ticati in prezenta procedura.
4.2.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate, necesare derularii activitatii.

4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in condiyi e fluctuatii a personalului, in cadrul

institutiei.

S. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationala se aplica tutus.,r cadrelor didactice din Scoala Gimnaziala Uruguay”,

dupa un grafic prestabilit si in confcitauate cu legislatia in vigoare.
6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara
* Legeanr. 1/2071 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Legeanr. 87/20C¢ privind asigurarea calitatii in educatie.
6.2. Legislatie secundzra
e Ordinul rir 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;
e Ordinul 1. 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;
e Orditul nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
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e  Ordinul M.E.C.S. nr. 5.082/2015 privind privind organizareu si desfasurarea admiterii in

invatamantul liceal si profesional de stat pentru anul scciar 2016-2017;

*  O.M. nr. 5555/2011 privind Regulamentul de Orconizare si Functionare a Centrului de

Resurse si Asistentd Educationala/Centruiii de Asistentd Pedagogica;

+ Standardele A.R.A.C.I.P privind evaiuace: unitdtilor de invatamant preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv regleaeniiri interne ale entitatii publice
* Regulamentul de Organiza.< st Functionare al institutiei;
* Regulamentul de Orcdine luterioara;

* Note interne.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este caz:u\. ~.ctul care defineste termenul

Crt.

1. Procedura Prezentare in scris a pagtior ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor d¢ aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind 1n vedere asumarea responsabilitatilor;

PO (Procedurs cperationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces ere so azsfigoard la nivelul unui singur compartiment;

2. Calitatea in educatie | C-iiiatea i1 educatie este ansamblul de caracteristici ale unui program
ae stu4ii si ale furnizorului acestuia prin care sunt indeplinite asteptéarile
peveitciarilor si standardele de calitate.

1
. o~

3. Perimetrul scoit Orice spatiu, de incinta sau in afara ei, in care se desfasoara o

activitate desfasurata de scoala),
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Punct de control Locul special amenajat aflat la ini-aica in unitatea scolard pentru
legitimarea personalului/ viziiatorilor/elevilor de catre personalul de

paza.

Profesor de serviciu | Cadru didactic cu atvibugi specifice realizarii serviciului pe scoala.

Serviciul pe scoald Forma (e miunch prestatd 1n interesul unitétii scolare in legéturd cu
supra =chevea elevilor si insotirea dupd caz a persoanelor striine,
mentinecea ordinei si disciplinei pe timpul desfasurérii programului de
fuvatamaut pentru preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de
- oauunaere ilicita in incinta scolii.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat \V/ 2
1. PO Procedura operationala Y/
2. ROI Regulament de Ordir.c lifericera
3 E. Elaborare \V/
4 V. Verificare
5 A. Aproba}:' N
6 Ap. Aplicare
|
7 AR CAthare
8. CA. | Consiliul de Administratie
9. AXACHP. Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar
10. M.EN. Ministerul Educatiei Nationale
I

{ )

11 ' CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura descrie modalitatea de organizare si exercitare a serviciului pe scoala

de catre toate cadrele didactice din Scoala Gimnaziz!a "Urcsuay™.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. Modul de lucru al activitatii

La inceputul fiecarui an scolar, prin decizi= a directorului unitatii de invatamant se stabileste

profesorul / comisia care realizeaza graticul serviciilor pe scoala.

8.2.2. Planificarea serviciul:i pc ;ccala asigurat de cadrele didactice:

» discutarea si stabilir=a corrisiei responsabile cu realizarea graficului serviciului pe scoala

al personalului didactic, in consiliul profesoral si ulterior in consiliul de administratie;

» 1n baza hotdrari: consiliului de administratie, directorul emite dispozitia privind

desemnarea <ornisiei responsabile cu realizarea graficului serviciului pe scoala al

personaluiat didactic si cu organizarea serviciului pe scoald, in conformitate cu atributiile

carz sunt vrevazute in Regulamentul intern al unitatii de invatdmant;

Comisia des2mnati, elaboreaza graficul serviciului pe scoala, astfel incat si se asigure:

» ua profesor de serviciu pe fiecare nivel, in scoala veche, cladirea principala si mansarda,

in fiecare pauza;
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» un coordonator al serviciului pe scoald, profesor atiat in zi metodica, sau aflat in
jumatatea din zi in care nu are ore de predare;

» trei elevi de serviciu, dispusi la intrarea principald ( Cabinet director), la intrarea elevilor
si in fata cancelariei;

» registrele de evidenta a persoanelor straine ce vétrund in scoala;

A\

graficele serviciului pe scoala se supu:: aprobarii directorului unitatii de invatamant;
» atributiile specifice profesorilor de serviciu pe scoald vor fi precizate ca anexa la fisa
postului fiecarui cadru didactic.

Se vor intocmi ecusoane spociale pentru profesorii si elevii de serviciu, astfel incat sa
poata fi purtate la vedere pe tot pasuital serviciului.

In cadrul fiecarei uniisgl de invitdmant, se va asigura serviciul pe scoali de catre cadrele
didactice, conform graficului anzobat de conducerea unititii, pe intreaga duratda de desfasurare a
procesului instructiv — adueativ.

Profesorii de serviciu sunt obligati sd respecte graficul serviciului pe scoald, iar in
situatiile de imj.csibitirate a efectuarii serviciului pe scoald, anuntd profesorul responsabil cu

L

organizarea ~=rvic.ului pe scoald, in vederea inlocuirii.

8.2.3. Derul:rea serviciului pe scoala asigurat de cadrele didactice:
» praficul serviciului pe scoald, aprobat de director, devine obligatoriu pentru intregul

personal didactic;
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YV V VYV VYV V Y

YV VvV

in fiecare zi lucratoare, conform graficului, cadrele didactice isi exercita atributiile care le
revin conform regulamentului de ordine interioara.

sarcinile si atributiile profesorului de serviciu pe scoald cuprind urmaétoarele:

profesorul de serviciu se prezintd la scoald ¢ 15 minate Tnainte de inceperea programului
de profesorul de serviciu paraseste localut scolii cu 15 minute dupd terminarea
programului orar al scolii ;

profesorul de serviciu verificd preze.ge ageatilor de paza;

profesorul de serviciu verifica prez<ma elevilor de serviciu;

instruieste elevii de serviciu 2supra sarcinilor pe care acestia le au;

controleaza localul scolii, icr=5ice, apa, lumina, securitatea PSI, curétenia;

supravegheaza, la pitmele ore de curs si verificd tinuta elevilor; - asigurd siguranta
cataloagelor si a cancelarici; - verificd si asigura ordinea si disciplina in pauze;
controleaza in panize activitatea agentilor de paza si a elevilor de serviciu;

se intereseaza la secretariat, la intrarea in schimb, de situatiile speciale anuntate pentru a
lua masuiile ce se impun; - conduce persoanele ce fac dovada intrérii oficiale in unitate,
proccaand ~onform regulamentului de ordine intrioard;

ia 1adsuri de atenuare a conflictelor iscate in unitatea scolara si de informare a conducerii
in cazul 1n care se impune acest lucru;

avizeaza parasirea unitatii de catre elevii aflati 1n situatii speciale, dupa ce a fost luata
legatura cu pdrintii acestora, si s-a adus la cunostintd conducerii scolii;

asigura semnalul sonor prin care se anunta pauza si se delimiteaza orele de curs;
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A\

interzice intrarea elevilor si a persoanelor straine in canceiaria jcolii;

supravegheaza elevii in timpul pauzelor;

ia masuri in ceea ce priveste situatiile ce constitm< abateri de la regulamentul intern
(batai, stricaciuni, pagube, clase / elevi care deranjeaza orele, patrunderea persoanelor
strdine etc.);

aplica procedurile interne de sesizar* a abaterilor si de identificare a elevilor care au
savarsit fapte ce contravin regulame.tviui 'atern si normelor de conduita;

asigura acordarea primului ajutor ix sitiiatii care necesita acest lucru;

in situatii in care apar probieme de sanatate, loviri, vatamari corporale ale elevilor sau
cadrelor didactice, anunga cierativ directorul scolii, dirigintele clasei si concomitent
medicul scolar / medicnl 4e la cea mai apropiatd circumscriptie sanitard sau unitate
medicald de urgente / ambalanta, in functie de gravitatea evenimentului;

anuntd conduccrea scolii si concomitent organele de ordine si interventie, in cazul
producerii unor evenimente deosebite (furturi, incendii, amenintari prin telefon, cazuri de
fortd maiora s.a j;

in cazul I care schimbul nu se prezintd, anunta directorul si nu pardseste serviciul pana
nu ¢ asigurd persoana de schimb;

asigura parasirea localului de cétre toti elevii dupa incheierea orelor de curs;

12 incheirea serviciului, intocmeste procesul-verbal, in care se consemneazd modul in
care s-a desfiasurat programul si evenimentele deosebite care au avut loc 1n timpul

serviciului;
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>

anuntad profesorul responsabil cu organizarea serviciului ve scoala in cazul imposibilitatii

efectudrii serviciului, pentru a fi inlocuit.

8.2.4. Derularea serviciului pe scoala asigurat de citre cizvi:

>

>

au obligatia de a se prezenta la post confcrim graficului stabilit de profesorul coordonator
al serviciului elevilor, grafic care va fi atizat in clase, si la postul de supraveghere stabilit
pentru elevii de serviciu;

poartd ecusoanele de identificare deciivaic elevilor de serviciu;

legitimeaza persoanele straine ce pairund in scoald si consemneaza in registrul special
datele acestora precum si persoata pe care acestia o cauta.

conduce persoanele straire ve:uie in scoala in locul destinat intdlnirilor cu profesorii;
anunta profesorul de seirviciiiorice nereguld survenitd in buna desfasurare a serviciului pe
scoald;

preda ecusonul si registrui de evidenta colegului din schimbul urmator.

8.2.4. Valorificarea recutiatelor serviciului pe scoala:

>

>

se analizeaza de catre conducerea unitatii scolare, procesele- verbale intocmite de
profesorii de s«:iviciu, in mod curent si sistematic;

se analizeaza situatiile deosebite aparute si consemnate sau nu in procesele verbale, in
cadrul consiliului de administratie sau profesoral, dupa caz, aplicdndu-se masurile care se
Tnpui;

conal cerea unitdtii, in urma analizei si valorificarii rezultatelor serviciului pe scoald, va
aduce la cunostinta organismelor si institutiilor abilitate, sau parintilor, situatiile
geosebite aparute si demersurile intreprinse pentru solutionarea operativa a acestora, dupa
caz;
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» prin intermediul dirigintilor, se asigurda informarea parintilor / tutorilor legali, despre
comportamentul elevilor, situatii deosebite aparute, conflicte, starea de sanatate, abateri
de la regulamentul intern sau norme de conduitd; intrarea in aceste cazuri se realizeaza
in cadrul intalnirilor cu parintii, in ora destinata acesta® scop, la sfarsitul fiecarui semestru
si an scolar, precum si ori de cate ori este nevoie.

8.2.5. Directorul scolii verifica modul in care estc vespectata procedura si propune aprobarii C.A.
masurile care se impun in cazuri de neconforraie.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
e sisteme de monitorizare / inregisirare audio — video;
e registru de procese- vervale aie serviciilor pe scoald;
e ecusoane speciale peritri trofesorii de servicius;
e calculator cu imprimaat3 conectat la internet;
o linie telefonica :.enfru legéturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii
procedurate;
e tipizate, formulare;
e rechizite sp2«itice — hartie xerox, caiete, dosare, pixuri, agrafe, capsator, perforator.

8.3.2. Yesurse umane

» praigsorii de serviciu si polifisti comunitari;

= personal nedidactic al unitatii de invatdmant (administrator de patrimoniu, ingrijitoare,
paznici);

e conducerea Scolii — director.
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8.3.3. Resurse financiare

Materialele necesare desfasurarii activitatii, precur:: ci formularele tip se vor aproviziona

de catre compartimentul de resort al Scolii, din creditele bugecare cu aceasta destinatie.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activicitii

Membrii Comisiei de organizare a servicit'ai pe scoald si cadrele didactice au urmatoarele

atributii:

>
>

realizeaza planificarea profesorilor ceatru efectuarea serviciului pe scoald;

afiseaza planificarea la loc vizivi! la avizierul existent in cancelarie, precum si la cel al
elevilor;

se asigura de existenta vaui cxcinplar din prezenta procedura, atasat registrului de
procese-verbale al preicsoraiui de serviciug

distribuie cate un ex=mplar din planificare, serviciului secretariat si conducerii scolii;
serviciul secretariat emite note de serviciu prin care comunica profesorilor ziua din
sdaptamana in care acestia efectueaza serviciul.
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10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Nr. de | Difuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exemplare | clemente
|
cod Formularului : loc perioadd | -
formular
S T S p— \V7/= AN p— Arthiva | Cf. | -
: nomenclator
| arhivistic
F-01-PO- | Grafic cu ' \
19 profesorii  de |
serviciu in
scoala




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
privind Nr. de ex. 4
»URUGUAY”, ) ) . .
Organizarea si exercitarea serviciului pe
Bucuresti scoala al cadrelor didactice
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-19 Y. deex. 4
calitatii “'i’ag. 16/16
C.EA.C. i Exemplar nr. 1
sws—>"
11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din/ cadrul prce<durii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale M
0. Coperta AN 0
1. Lista responsabililor cu elabcrarea, verificarea si aprobarea editiei 1/16
sau, dupd caz, a reviziei in ~adrul caifiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/16
operationale .
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2/16
caz, revizia din cadru' cditiei procedurii operafionale
4. Scopul proceduru «1eagionale 2/16
5. Domeniul d¢ aplicare a procedurii operationale 3/16
6. Documentele de referinta aplicabile 3/16
7. Definitii ' abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5/16
aperationala
8. " Deacrierea procedurii operationale 8/16
9. ) _'_Responsabilitﬁ‘;i si raspunderi in derularea activitatii 14/16
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 15/16
1. Cuprins 16/16
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