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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila loan Eugen CEAC 01.09.2023
2. Verificare Rus Silvia-Maria D|r_ector 01.09.2023
adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.2023
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.2023

2. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul ,Evidenta modificdri — Analizd -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. (. Data . Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e . Revizia L y s < ee
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2023 i 01.09.2023 | 3-4

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii
Procedura a fost elaborata pentru:

- stabilirea atributiilor care revin cadrelor didactice, elevilor si personalului nedidactic din
LTFPR, in efectuarea serviciului pe scoald;
- stabilirea atributiilor care revin elevilor,in efectuarea serviciului pe clasa.

Procedura urmareste:

- respectarea cadrului legal in vigoare;

- prevenirea unor situatii care afecteaza negativ desfasurarea in conditii de sigurantd a
procesului instructiv-educativ din scoala;

- cresterea gradului de siguranta in scoala.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura va fi aplicata de catre:

toate cadrele didactice din LTFPR care desfasoard activitate de profesor de serviciu, pe
parcursul derularii acestuia;

toti elevii LTFPR care indeplinesc serviciul de elev de serviciu pe clasa.

6. Documente de referinta

= Legea Educatiei Nationale 198/2023;

= Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
= Regulamentul de ordine interioard;

= Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul
crt.
1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual




LICEUL TEHNOLOGIC
,FLORIAN PORCIUS” RODNA,
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

PROCEDURA OPERATIONALA Editia:1 | Revizia: |

Organizarea serviciului Page 5 of 11
pe scoala si clasa
—sarcinile profesorului de
serviciu si ale personalului
nedidactic de serviciu
Cod: PO-37

2. | Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata
3. | Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. LTFPR Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna

2. MEN Ministerul Educatiei Nationale

3. MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
4, CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

5. CP Consiliul profesoral

6. CD Cadru didactic

7. CA Consiliul de administratie

8. D Director

9. DA Director adjunct

8. Descrierea procedurii

8.1.Continutul procedurii

Serviciul pe scoald se desfasoara zilnic in intervalul orar: 7.45 — 14.15.

Serviciul pe scoald este asigurat de cétre profesorii de serviciu pe fiecare local, iar la

intrarea 1n scoald de catre personalul nedidactic.

Serviciul pe clasd este organizat si monitorizat de dirigintele fiecarei clase si se
desfasoara zilnic la fiecare ora de curs a clasei, conform graficului realizat de diriginte.

8.2 Monitorizarea procedurii

Se face de catre membrii Comisiei serviciilor pe scoala $i managerii unitdtii de

invatamant.

Modificarile acestei proceduri vor fi supuse validarii CP si CA.

8.3 Analiza procedurii

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.
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9. Responsabilitati

Responsabilitatile pe care le au:
9.1. Directorul;

9.2. Secretariatul,

9.3. Comisia de organizare a serviciului pe scoald;
9.4. Profesorul de serviciu pe scoala;

9.5. Profesorii diriginti;

9.6. Personalul nedidactic de serviciu pe scoala;

9.7. Elevul de serviciu pe clasa.

9.1. Directorul/directorul adjunct

- aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic/nedidactic si al elevilor,
atributiile acestora sunt precizate n regulamentul de ordine interioard al unitatii de
invatdmant si prezenta procedura;

- directorul adjunct monitorizeaza serviciul pe scoald;

- stabileste inlocuirea profesorului de seviciu in caz de absentd (motivata sau invoire) cu
profesorul care-1 suplineste la activitatea didactica.

9.2 Secretariatul

- asigurd permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs;

- se asigura de informarea profesorilor ce urmeaza a efectua serviciul pe scoald cu cel putin
24 de ore inainte de preluarea acestuia;

- secretarul preda cataloagele si registrului de procese verbale profesorului de serviciu;

9.3 Comisia de organizare a serviciului pe scoala

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

- realizeaza planificarea claselor pentru efectuarea serviciului pe scoala;

- monitorizeaza respectarea graficului serviciului pe scoala, care este aprobat de director si
devine obligatoriu pentru intregul personal didactic/nedidactic §i pentru elevi;

- afigeaza planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoald la loc vizibil, la
avizierul existent in cancelarie, precum si la cel al elevilor in clasa;

- afiseaza planificarea personalului nedidactic de serviciu pe scoala la loc vizibil, la avizier;
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- se asigurd de existenta unui exemplar din prezenta procedura, atasat registrului de procese
verbale al profesorului de serviciu;
- distribuie serviciului secretariat si conducerii LTFPR cate un exemplar din planificare.

9.4. Profesorul de serviciu pe scoala

- executd serviciul de profesor de serviciu pe scoald si consemneaza rezultatele indeplinirii
acestuia in condica de servicii.

9.4.a. Atributiile profesorului de serviciu pe scoala

- Impreund cu secretarul deschide dulapul cu cataloagele si verifica existenta numericd a
acestora; in cazul absentei unui catalog, profesorul de serviciu trebuie sd consemneze in
registrul de procese verbale si sa anunte conducerea scolii;

- se asigurd ca nu existd clase de elevi fara cadre didactice, anunta directorul scolii de
eventuala absenta neanuntata a unui profesor de la ora si aplicd masura cea mai potrivita
conform procedurii;

- controleazd punctualitatea prezentarii elevilor la cursuri i, prin sondaj, tinuta
vestimentara; ia masuri regulamentare in cazul constatarii unor nereguli;

- 1a masurile necesare in cazul aparitiel unor abateri disciplinare ale elevilor si, Tn cazuri
grave, anunta conducerea scolii;

- urmadreste respectarea intocmai a Regulamentului de ordine interioara,

- informeaza administratorul scolii in cazul aparitiei unor defectiuni sau stricaciuni prin
consemnarea lor in registrul special cu aceasta destinatie;

- supravegheaza parasirea cladirii in cazul unui incendiu sau a unui exercitiu de evacuare,
situatii anuntate prin semnale sonore (soneria scolii: 3 semnale lungi - 3 semnale scurte - 3
semnale lungi);

- tine in permanenta legdtura cu elevii de serviciu din ziua respectiva si indruma activitatea
acestora;

- la sfarsitul perioadei de activitate, scrie Procesul Verbal in caietul cu procese verbale, in
care consemneaza evenimentele petrecute pe timpul serviciul sdu, starea prezentei la ore a
elevilor si a profesorilor;

- asigurd predarea cataloagelor;

9.5. Profesorii diriginti

- instruiesc elevii de serviciu pe clasa,
- realizeaza planificarea elevilor clasei pentru efectuarea serviciului pe clasa;
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- verifica, la elevii clasei, cunoasterea atributiilor elevului de serviciu pe clasa;
- monitorizeaza respectarea atributiilor elevilor;
- numeste alt elev de serviciu din clasa in situatia in care acesta lipseste de la scoala.

9.6. Personalul nedidactic de serviciu pe scoala

sunt persoane oficiale, reprezentand ,,cartea de vizitd” a scolii in fata vizitatorilor;

adopta un comportament exemplar si un limbaj adecvat pe toata perioada serviciului;

se vor prezenta la scoald cu 15 minute inainte de inceperea programului si vor pleca dupa
15 minute de la incheierea programului;

nu permit scoaterea din unitate a bunurilor scolii, informand profesorii de serviciu si
conducerea scolii in acest sens;

nu se implicd 1n niciun fel de conflicte, nu angajeaza discutii necivilizate cu alte
persoane, nu rezolva probleme care le depasesc competentele;

nu permit accesul in scoald a persoanelor strdine dincolo de holul principal de la intrare
dacd acestea nu sunt insotite de un cadru didactic al scolii;

nu permit intrarea elevilor pe usa destinata cadrelor didactice si vizitatorilor;

anuntd in cancelarie cand un cadru didactic este cautat de persoane din afara LTFPR;
indrumd persoanele din afara LTFPR spre tintele acestora (secretariat, cancelarie si
directiune) si anunta prezenta acestora;

sund de intrare sau de iesire la ore;

anuntd profesorul de serviciu de orice eveniment neplacut / anormal pe care il observa pe
parcursul desfasurarii activitatii,

vor anunta, dupd caz, profesorului de serviciu orice situatie / incident care le depaseste
atributiile;

realizeaza, la cererea profesorului de serviciu, situatia prezentei la ore a elevilor;
comunicd, la cererea profesorul de serviciu sau a conducerii scolii, modificdrile survenite
in desfasurarea programului sau alte anunturi care privesc buna desfasurare a
programului in cadrul LTFPR;

asigurd in permanenta ca cel putin unul dintre elevi sd fie la postul din holul principal al
LTFPR,

actioneaza soneria prin semnale sonore (trei lungi - trei scurte - trei lungi), in cazul
producerii unui incendiu sau a unui exercitiu de evacuare;

raspund solicitarilor care vin din partea profesorului de serviciu / directorului / cadrelor
didactice, dar doar daca acestea sunt in interesul scolii;

in perioada pauzelor, se vor ocupa cu legatura dintre elevi / paringi / alte persoane cu
cadrele didactice (cancelarie, director) sau cu serviciul secretariat / administratie si vor
impiedica patrunderea elevilor in holul / cancelaria scolii;

au obligatia de a asigura supravegherea permanenta a accesului in LTFPR,;
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- nu parasesc serviciul decat in situatiile mentionate mai sus sau in caz de forta majora; se
considera situatie de fortd majora situatiile de cutremur, incendiu sau altele asemenea;

9.7. Elevul de serviciu pe clasa
9.7.a. Organizarea serviciului pe clasa

- toti elevii clasei vor fi implicati in serviciul pe clasa;

- pot face exceptie doar elevii care au diferite probleme medicale si nu pot sa se achite de
anumite atributii;

- instruirea elevilor se face de cétre diriginte, in colaborare cu clasa respectiva,

- fiecare diriginte va realiza, la inceputul fiecarui semestru, un grafic al serviciului pe clasa
pe 1l va afisa in clasa;

- eventualele schimbari motivate se fac numai cu acceptul dirigintelului clasei;

- stabilirea modului de efectuare a serviciului (nr. de elevi, ordinea, perioada) se hotaraste
impreuna cu clasa.

9.7.b. Atributiile elevului de serviciu pe clasd

- se prezinta la cursuri cu 10 minute Tnainte de inceperea acestora si paraseste ultimul sala
de clasa;

- paraseste ultimul clasa, asigurand lasarea acesteia in conditii de ordine si disciplina;

- 1in cazul in care clasa Tnvatd dupa-amiaza, elevul de serviciu pe clasad va prelua clasa de la
tura de dimineatd, pentru a fi identificate eventualele stricdciuni sau lipsuri;

- raspunde de gestiunea clasei, comunica dirigintelui lipsa sau deteriorarea unor obiecte din
clasa;

- In timpul activitatilor care se desfasoara in cabinete / laboratoare / sala de sport incuie sala
si avertizeaza elevii ca bunurile de valoare nu se lasa in clasa;

- controleaza, impreuna cu seful clasei, dacd pe timpul folosirii salii de clasa de cétre alti
elevi s-a pastrat integritatea bunurilor si sesizeaza profesorul de serviciu / dirigintele
asupra neregulilor constatate;

- raspunde, la solicitarea cadrelor didactice, cu privire la materialele didactice din ziua
respectiva, in caz cd nu existd un responsabil cu acest lucru;

- raspunde de utilizarea rationald a energiei electrice in clasa;

- aduce la cunostinta colectivului de elevi dispozitiile conducerii scolii, ale dirigintelui
privind desfasurarea programului;

- comunicd, la cererea cadrelor didactice, elevii absenti din ziua / ora respectiva, prin
informare corecta in prealabil;
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- raspunde de udatul florilor la sfarsitul programului, in cazul in care clasa este amenajata in
acest sens si nu exista deja un responsabil cu acest lucru;

- informeaza dirigintele cu orice problema deosebita aparuta in clasa:

» absente nemotivate;
fuga de la ore;
observatii deosebite ale profesorilor;

Y VYV V

respectiva;
» alte abateri de la disciplina scolara.

- se va ocupa de curatenie pe parcursul Intregului program:

> aerisirea clasei;
» curdtenia in fata si in spatele clasei;

» avertizarea elevilor la care nu este curdtenie la / in banca;

» stergerea tablei, asigurarea necesarului de creta.

nerespectarea regulilor de mentinere a curateniei sau a disciplinei in ziua

In cazul unor situatii deosebite din perioada pauzelor (stare de riu, conflicte, accesul unor
persoane straine etc) va anunta, dupd caz, elevul de serviciu pe scoala, dirigintele, profesorul
de serviciu, directorul.

9.7.c. Neachitarea de sarcini poate atrage sanctionarea elevului, n functie de hotararea
dirigintelui/consiliului clasei.

9.7.d. In timpul orelor, coordonarea activitatii elevilor de serviciu pe clasd revine

sefului clasei.

10. Formulare

Nr. Denumirea formularului Cod
Anexa
1. Evidenta modificari procedura FO01-PO
2. Analiza procedura F02-PO
3. Difuzare procedura F03-PO
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI - ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnétura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 01.09.2023 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 01.09.2023
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 01.09.2023
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
. > L intrarii in S Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |41 092023 | 01.09.2023

EUGEN




