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

documentate
Nr. | Elemente Numele si Functia Data | Semnatura
Crt. | privind prenumele
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
I.1. | Elaborat MIHAIALINA | MEMBRU CEAC AL,
1.2. | Verificat SCHIOP ALINA | RESPONSABIL /4&\
ELISABETA CEAC A
1.3. | Aprobat VESCAN DIRECTOR (
STANCA IOANA

AY)

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

documentate
Nr. | Editia sau, dupa | Componenti revizuita | Modalitatea Data la care se
Crt. | caz,reviziain reviziei aplica
cadrul editiei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia:I, Revizia:0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii documentate

-
g
o
£ 3 g
X 5 & 4 B £ | %
cE| §€ v g 8 8 F 8 g
ZO | @A = E|O = A - ae |@
1 2 3 + 5 6 7
3.1 Aplicare | 1 Conducere DIRECTOR VESCAN
STANCA
IOANA
3.2, Aplicare | 1 Didactic Cadre didactice | Conform P.V
de luare la
cunostinta
anexat
33 Informare | 1 Conducere DIRECTOR VESCAN
STANCA
IOANA
34. | Evidenta | 1 Comisia pentru | RESPONSABIL | SCHIOP
evaluarea si CEAC ALINA )
asigurarea ELISABETA 1
calitatii 9
e
3.5; Arhivare | 1 Comisia pentru | RESPONSABIL | SCHIOP
evaluarea si CEAC ALINA VR
asigurarea ELISABETA <M
calitatii L
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1. Scopul procedurii '

e Prezenta procedura stabileste responsabilitatile si sarcinile ce le revin cadrelor didactice
in efectuarea serviciului pe scoala;

e Procedura urmireste respectarea cadrului legal in vigoare si prevenirea unor situatii care
afecteazd negativ desfasurarea in conditii de sigurantd a procesului instructiv-educativ
din institutie;

e Asigurarea securitatii elevilor pe durata cursurilor;

e Evidenta persoanelor care patrund in incinta unitatii de invatamant;

e Evitarea riscurilor care pot aduce atingere ordinii, linistii, sigurantei, integritatii elevilor
si personalului didactic.

2. Domeniul de aplicare

® Prezenta procedura se aplica in activitatea desfasuratd de catre cadrele didactice
responsabile cu efectuarea serviciului in COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP".
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3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

3.1 Reglementiri internationale

e Nu este cazul
3.2 Legislatie primara

e [Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023
3.3 Legislatie secundara

e Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
nr. 600/2018 - Ministerul Educatiei Nationale - MEN

® Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

® Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice
3.4 Alte reglementiri interne ale entititii publice

e Regulamentul de Organizare si Functionare

e Regulamentul intern
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publica,
companie/societate nationala, regie autonoma, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniazi responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru {inerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice;

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedurd documentati

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula,
sub 50% din continutul procedurii;
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt

1. EP Entitate Publica

2, PO Procedura operationala

3. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitétii
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S. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

in COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP" sunt interzise masurile care pot limita
accesul la educatie al elevilor, cum ar fi, de exemplu, efectuarea de citre acestia a
serviciului pe scoald, interzicerea participarii la cursuri sau altele asemenea.

In aceasta situatie, in COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP" se organizeazi
permanent, pe durata desfagurarii cursurilor, serviciul pe scoala al personalului didactic
de predare si instruire practicd, in zilele in care acesta are cele mai putine ore de curs.
Atributiile personalului de serviciu sunt stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare a unitétii de invdtdmant, in functie de dimensiunea perimetrului scolar, de
numdrul elevilor si de activititile specifice care se organizeazi in unitatea de invatamant.
In COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP" se infiinteaza Comisia de organizare a
serviciului pe scoald, aceasta fiind condusa de un responsabil desemnat de Consiliul de
administratie la inceputul fiecdrui an scolar.

Profesorii care vor realiza activitatea de serviciu pe scoala se prezinta la posturi conform
programului prevazut in Regulamentul Intern.

5.2. Mod de lucru

Activitatea profesorilor de serviciu

Impreund cu secretarul sau cu directorul/directorul adjunct, deschide dulapul cu
cataloagele si verificd existenta numericd a acestora; in cazul absentei unui catalog,
profesorul de serviciu trebuie si consemneze in registrul de procese verbale si sd anunte
conducerea:

Profesorii de serviciu supravegheazi intrarea elevilor in unitate/clas3 si interzice accesul
persoanelor strdine pe usa de intrare a elevilor;

Usa de la intrarea elevilor va fi inchisa in timpul orelor;

Profesorul de serviciu verificd ordinea si disciplina in pauze, pe coridoare si in curtea
unitatii de invatamant;

Profesorul de serviciu ia masuri de atenuare a conflictelor iscate in cadrul unitatii pe
perioada pauzei si informeaza conducerea unititii de invatimant in cazul in care situatia
0 cere;

La sfargitul programului, profesorul de serviciu verifica silile de clasa si asigurd
siguranta cataloagelor;

Informeazi prompt conducerea unitatii de invatamant in legétura cu orice eveniment care
perturbd procesul de invatdmant sau pune in pericol securitatea copiilor si a personalului
institutiei (incendiu, patrunderea persoanelor striine neautorizate etc.);

In vederea asigurarii evidentei serviciului pe scoald, Secretarul unititii de invitimant
pune la dispozifia personalului condicile de prezentd si riaspunde de securitatea
cataloagelor. In perioada cursurilor, cataloagele se pastreazd in cancelarie, intr-un fiset
securizat, iar in perioada vacantelor scolare, la secretariat, in aceleasi conditii de
siguran{d. In lipsa Secretarului, atributiile acestuia pot fi indeplinite, prin delegare de
sarcini, si de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unititii de
invdtdmant, cu acordul prealabil al personalului solicitat.
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6. Responsabilitati

Directorul

aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic si al elevilor, atributiile
acestora fiind precizate in regulamentul de ordine interioara al unitatii de invatamant si in
prezenta procedura.

Secretarul unitatii de invatamant

este responsabil cu siguranta condicilor de prezenta;
verifica, la sfargitul orelor de curs, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor
cataloagelor incheind un proces-verbal in acest sens;
aduce condica in cancelarie si o ia la sfarsitul orelor.

Comisia de organizare a serviciului pe scoala

realizeaza 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 i
devine obligatoriu pentru intregul personal didactic si pentru elevi;

afiseaza planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoala la loc vizibil, la
avizierul existent in cancelarie, precum si la cel al elevilor;

afiseaza planificarea elevilor de serviciu pe scoald la loc vizibil, la avizierul elevilor din
holul de intrare al elevilor, la parter;

anuntd dirigintele clasei care preia serviciul pe scoald de data preluarii acestuia;
distribuie serviciului secretariat si conducerii cate un exemplar din planificare.

Profesorul de serviciu pe scoali

executa serviciul de profesor de serviciu pe scoala;
consemneaza rezultatele indeplinirii acestuia in condica de servicii.
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7. Formular evidenta modificari

Nr. | Editie, Data | Data Nr. pagina Descriere Semnitura
Crt. | Revizie editiei | reviziei | modificata modificare conducator
compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1 Editia I,
Revizia 0
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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8. Formular analiza procedura
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment | Nume si| Data Semnituri | Data Semnituri | Data

Exemplar prenume | primirii retragerii intrarii
procedurii in
inlocuite vigoare

1 2 3 e 5 6 7 8

1

2

3

4

5

6

il

8

9

10
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10. Anexe/formulare

Nr. Denumire Elaborat | Aprobat | Nr. Difuzare | Arhivare | Arhivare | Obs.
Anexa | anexi ex. loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Anexal: 1 Arhiva Conf.
Proces Nomencl.
verbal de Arhiv.
luare la
cunostintd a
prevederilor
procedurii
privind
efectuarea
serviciului
pe scoala de
catre
profesori
2 Anexa2: 1 Arhiva Conf.
Detalierea Nomencl.
modului de Arhiv.
realizare a
serviciului
pe scoala
3 Anexa3; 1 Arhiva Conf,
Planificarea Nomencl.
serviciului Arhiv.
pe scoala
4
5
6
7
8
9
10
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Cuprins

1. Lista rcsponsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupé
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate .. SRR WL WOR, 1P
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedum documentate SRR PTI——.
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii dOCUMENLALE ............c.ccevrveereriiireriieteeieereeesesseeesnereesessseeeeserens
SICATIONET DUMRNIRNRITER ..o oot Sh0svsosasdl i e .3 A s
. Domeniul de aplicare ... 5%
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Anexa 1: Proces verbal de luare la cunostinta a prevederilor procedurii privind efectuarea
serviciului pe scoald de catre profesori

PROCES VERBAL DE LUARE LA CUNOSTINTA A PREVEDERILOR PROCEDURII
PRIVIND EFECTUAREA SERVICIULUI PE SCOALA DE CATRE PROFESORI

Astazi, cadrele didactice responsabile cu efectuarea serviciului pe
scoald au luat la cunostinta prevederile prezentei proceduri.

Nr. Crt. Nume si prenume Semnatura

Data

Intocmit
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Anexa 2: Detalierea modului de realizare a serviciului pe scoali

= f[n fiecare dimineati la ora 7.30 , din partea CA, prof. Muresan Mihaiela
realizeaza orarul de suplinire a profesorilor aflati in CM.

* Fiecare profesor indeplineste sarcinile ce ii revin in calitate de profesor de
serviciu, in intervalul programului 7.45-14.00.

* Toti profesorii de serviciu din ziua respectivi, vor avea obligatia intocmirii
procesului verbal,la finalul programului serviciului pe scoala!!!

va avea
responsabilitatea de a verifica intocmirea proceselor verbale , in registru si de a
monitoriza efectuarea serviciului pe scoali .

* Profesorul responsabil de serviciu pe scoali din partea CA, VA AVEA
OBLIGATIA DE A MONITORIZA EFECTUAREA SERVICIULUI DE
CATRE PROFESORI.

* ATENTIE!!! Nici un profesor nu va semna biletele de voie ale elevilor, decit
DIRECTORUL si profesorul DIRIGINTE (sau prof de serviciu de la poartd, in
cazul in care lipseste profesorul diriginte)

* BILETELE DE VOIE se predau la personalul de paza sau la profesorul de serviciu
de la poarta, zilnic in intervalul orar 8.00-10.00, pentru a fi duse la semnat la

directiune.

= fin situatia desfasurdrii orelor de instruire practici in scoali dupamiaza,
profesorul indrumitor de practicii va avea si rolul de profesor de serviciu
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Profesorul de serviciu pe scoald executid serviciul si consemneazd rezultatele
indeplinirii acestuia in caietul de procese verbale;

Cadrele didactice sunt obligate s verifice personal planificarea lor ca profesori
de serviciu;

in cazul imposibilitatii efectudrii serviciului, vor anunfa responsabilul de
intocmire a graficului de serviciu (profesor Berindei Vasile) cu minim o zi
inainte, pentru a fi posibila inlocuirea;

Profesorul de serviciu are obligatia si consemneze evenimentele produse pe
parcursul programului de serviciu in caietul de procese-verbale;

Profesorul de serviciu de la etajul 1 si hol terasa din cladirea veche, are obligatia
sd interzica elevilor care au ore in silile 7 si 9 , si iasa pe terasi;

v" Verifica constant daci se face aerisirea claselor de citre elevi;

Verificd daca balustradele atit din interiorul scolii cét si din exterior, s nu fie
folosite de citre elevi;

Verificd daca elevii parisesc sala de clasd in timpul pauzei si 1i iIndrumi sa
mearga spre curtea scolii;

Anunta directorul scolii de eventuala absentd neanuntata a unui profesor de la
ora si aplica misura cea mai potrivita pentru siguranta elevilor;

Ia misurile necesare in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale elevilor si in
cazuri grave, anunta conducerea scolii;

Informeaza administratorul scolii in cazul aparitiei unor defectiuni sau
stricdciuni prin consemnarea lor in caietul de procese verbale;

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

in caz de incendiu, profesorul de serviciu va anunta conducerea scolii de
eveniment §i, impreund cu personalul care este riaspunzitor de evacuarea
elevilor, are grija si-i scoatd pe acestia in curtea gcolii;
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v Supravegheazi activitatea in scoald prin urmirirea (verificarea) culoarelor,
scarilor, claselor, grupurilor sanitare, curtea scolii, impreuni cu personalul de
paza, in intervalul programat;

v' Se asigura ci nu exista clase de elevi firi profesor la ori;
v' Semnaleazi situatiile problemi, directorului scolii;

inchide calculatoarele, xeroxurile, ferestrele si luminile din cancelarie la sfarsitul
programului;

v" Cadrele didactice de serviciu au obligatia si verifice care profesori absenteazi de
la ore §i sa suplineasci prezenta acestora la ore sau sa intocmeasci graficul de
suplinire;

v" Profesorul de serviciu riaspunde de disciplina elevilor din unitatea scolari, in
perioada efectuarii serviciului;

v' Profesorul de serviciu va interzice fumatul elevilor in curtea scolii , in grupurile
sanitare, si in orice inciipere din institutie;

v" Neprezentarea la serviciu si nerespectarea obligatiilor ce revin prin prezentul
Regulament al profesorului de serviciu constituie abatere disciplinari, conform
Regulamentului intern si Regulamentului de organizare si functionare din
invitimantul preuniversitar.

Director,

Prof. VESCAN STANCA IOANA

18/20



MINISTERUL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

EDUCATIEI
COLEGIUL ECONOMIC EFECTUAREA SERVICIULUI PE Revizia: 0
"TULIAN POP" SCOALA DE CATRE PROFESORI [ Exemplar nr.: 1

COD: PO-CEAC-15
Standard: Standardul 9 - Proceduri

Activititi de control

Anexa 3: Planificarea serviciului pe scoald

Serviciul pe scoala AN SCOLAR 2023-2024

Ziua/Locatia | Luni (7.50- | Marti | Miercuri(7.50- | Joi(7.50- | Vineri(7.50-
15.00) (750~ 1 1500) 15.00) 15.00)
e
Cladirea Mihai Alina | Ignat Costea Alina | Rusu Igna Ioana
veche - Rebeca Sebastian
parter
Cladirea Petrut Schiop Alina | Apostol Roman Liliana
veche — etaj Ziahan Calin
I si hol mic Dana
spre terasa
Cladirea Giurgiuman | Zetea Biies Bianca | Dumitru | Enache Mihai
veche — etaj | Monica Ramona Sorela
I (8.00-
10.00)
Enache
Mihai
(9.50-
15.00)
Cladirea Csaszar Bartas | Racitiaianu Ziahan Sirbu Izabela
noua — | Angela Oana Florentina Dana (8.00-11.00)
parter si (7.50-
intrare 11.00)
cladirea - — Thut
noua e Alexandra(11.00-
Liliana 14.00)
(11.00-
14.00)
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MINISTERUL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

EDUCATIEI
COLEGIUL ECONOMIC EFECTUAREA SERVICIULUI PE Revizia: 0
COD: PO-CEAC-15
Standard: Standardul 9 - Proceduri

Activititi de control

Cladirea Dura Alina | Igna Thut Negrea Zetea

noua — etaj I Ioana Alexandra Smaranda | Ramona(7.50-

si Il 11.00)

Csolpan Tulia
(11.00-14.00)

Clidirea Ridutiu | Ignat Rebeca | Enache Mihai | Rus Csolpan Iulia

veche Georgeta Sebastian | (14.00-17.00)
Biies Biies Bianca
Bianca

(17.00-20.00)
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