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1. Lista responsabililor cu
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate:

PROCEDURA OPERATIONALA
PROIECTAREA SI DESFASURAREA SERVICIULUI PE SCOALA

Cod: PO-CEAC 30

elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

{5 Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | operagiunea
1 2 3 4 S
"t : 184
11, Elaborat Crésiun Denie 2 Membrii CEAC | 02.002019 | Y]
Cucu Anigoara y
. ; o Coordonator L ¥
1.2. Verificat Dinu Ionita Laura CEAC 02.09.2019 %@
1.3. Avizat Matei Andreea Director 03.09.2019 %j(
1.4. Aprobat Matei Andreea Director 04.092019 | Afpok” |

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

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenti Modalitatea reviziei Data la care sej
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita aplicii prevederile
editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiel Conform standardelor de
initiale evaluare periodica ARACIP

2.2 | Editia I1, Revizia 0 Structura

procedurii Cf. Instructiunii MEN nr.

1/2018
[ 2.3. | Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau,

editiei procedurii

dupi caz, revizia din cadrul

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 5 6 | Ttz
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3.1. | Aplicare 1 CEAC Membrii
Comisiei 03.09.2019
3.2. Informare electronic CEAC Coordonator
03.09.2019
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator
03.09.2019
34. Arhivare 1 Secretariat Secretar

4. Scopul procedurii :
Procedura a fost elaborata pentru:
stabilirea atributiilor care revin cadrelor didactice si elevilor din Scoala Gimnaziala
“I.A.Bassarabescu” Ploiesti, in efectuarea serviciului pe scoala:
stabilirea atributiilor care revin elevilor, in efectuarea serviciului pe clasa.
Procedura urmareste:
- respectarea cadrului legal in vigoare;
- prevenirea unor situatii care afecteaza negativ desfigurarea in conditii de sigurantd a
procesului instructiv-educativ din scoald;
- cresterea gradului de siguranta in Scoala Gimnaziald “I.A.Bassarabescu” Ploiesti
5. Aria de cuprindere :
Procedura va fi aplicata de catre:
- toate cadrele didactice din IAB care desfagoara activitate de profesor de serviciu, pe parcursul
deruldrii acestuia,
- toti elevii IAB care indeplinesc serviciul de elev pe clasa.
Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale :
5.1 Legislatie nationald primara (legi, ordonante de urgentd)
- Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificérile i completirile ulterioare;
5.2  Legislatie nationald secundara (hotiriri de guvern, ordine, eic.)
_ O.M.E.N.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea §i Asigurarea Calitatii in unitagile de invadmant
preuniversitar
_ decizii ISJPH Regulamentul de organizare si functionare a unitailor de invatdmant
preuniversitar;
- Regulamentul de ordine interioard;
- OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice;
- Instructiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;
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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
6.1 Definitii:

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

1 Procedurd formalizata Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
PO (Procedura opcrationala) = procedurd care descrie o activitate sau
un proces care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

P
7 | Calitatea educatie ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu si ale
furnizorului acestuia, prin care sunt indeplinite asteptarile
beneficiarilor, precum si standardele de calitate.
3. ansamblul de activitatii corelate sau in interaciiune care transforma
clementele de intrare in elemente de iegiri;
PO (Procedura Procedura care descrie 0 activitate sau un proces care s¢ desfasoara la
4, Operationald) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
Editic a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobati si difuzata

‘ Revizia in cadrul unei editii

7.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Procedura operationald
Procedura de sistem
Elaborare
Verificare
Aprobare
Aplicare
Arhivare
Formular

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau alte asemenea, dupi
caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate i difuzate

Grup de lucru in vederea de monitorizarii, coordondrii si indrumdrii a
dezvoltarii sistemului de control managerial al C.N.U., infiintat prin
Decizia nr. /

Scoala Gimnaziala I.A Bassarabescu
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ROFUIP - Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar

ROF IAB - Regulamentul de organizare §i functionare a $colii Gimnaziale
“I.A.Bassarabescu” Ploiesti

CEAC — Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

CA - Consiliul de Administratie

OMECT — Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetirii $i Tineretului, cu modificarile i

completdrile ulterioare

8. Descrierea procedurii operationale
Proiectarea si desfasurarea serviciului pe scoald pentru profesori §i elevi parcurge urmdtoarele
etape:
Pasul 1. Stabilirea componentei comisiei (prin decizie interna) care se ocupa cu proiectarea
serviciului pe scoala al profesorilor si elevilor

Pasul 2. Identificarea factorilor interesati prin consultarea acestora pentru a corespunde
programului si preferintelor dumnealor.

Pasul 3: intocmirea planificiiri profesorilor si elevilor de serviciu
Acest plan trebuie sa confina:
- discutii cu membrii personalului referitoare la orar si la numarul maxim de ore pe zi;
- discutii cu elevii;
- definitivarea programirii serviciului pe scoala si aprobarea de catre colectivul managerial.

Pasul 4. Afisarea programirii serviciului pe scoali pentru fiecare semestru si a exigentelor $i
regulilor care trebuie respectate de profesori si elevi

Pasul 5. Desfasurarea serviciului pe scoala

Profesorul de serviciu pe scoala

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

Atributiile profesorului de serviciu pe Scoala
_ Graficul serviciului pe scoald, aprobat de director, devine obligatoriu pentru intregul personal
didactic;
- in fiecare zi lucritoare, conform graficului, cadrele didactice isi exercitd atributiile care le
revin conform regulamentului de ordine interioara.
- Sarcinile si atributiile profesorului de serviciu pe scoala cuprind, in functie de specificul
ficcdrei unitati de invatAmant, in principiu, urmatoarele:

- profesorul de serviciu se prezinta la scoald cu 15 minute inainte de inceperea
programului de lucru pentru ziua respectiva;
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- profesorul de serviciu paraseste localul gcolii cu 15 minute dupd terminarea
programului orar;

- in unittile de invifimant unde activitatea se destasoara pe doud schimburi i
profesorii de serviciu sunt stabilifi si isi desfasoara activitatea pe doud schimburi;

- profesorul de serviciu verifica prezenta agentilor de pazi i a elevilor de serviciu

- controleazi localul scolii, ferestre, apd, lumina, securitatea PSI, curdtenia.

- prelucreazi elevilor de serviciu, atributiile ce le revin, dupa caz;

- supravegheaza intrarea elevilor la primele ore de curs si verifica tinuta elevilor;

- urméreste consemnarea continuturilor lectiei in condica de prezen{a §i semnarea
integrala a orelor;

- asigura siguranta cataloagelor i a cancelariei;

- verifica si asigurd ordinea si disciplina in pauze;

- controleaza in pauze activitatea agentilor de paza si a elevilor de serviciu, dupa caz;

- se intereseaz la secretariat, la intrarea in schimb, de situatiile speciale anuntate pentru
a lua masurile ce se impun;

- conduce persoanele ce fac dovada intrarii oficiale in unitate, procedind conform
regulamentului de ordine intrioara;

- va lua masuri de atenuare a conflictelor iscate in unitatea scolara si de informare a
conducerii in cazul in care se impune acest lucru;

- va aviza pardsirea unitétii de catre elevii aflati in situatii speciale, dupa ce a fost luata
legdtura cu parintii acestora, si s-a adus la cunostintd conducerii scolii:

- va preda cataloagele profesorului din schimbul urmator si consemneazi in procesul
verbal acest moment (am predat ... am primit ...) si prezen{a cataloagelor in conditii de
siguranta;

- consemneaz3 in procesul verbal profesorii absenti i intarziai, va informa operativ
directorul de serviciu asupra problemelor deosebite aparute;

- controleaza intrarea punctual la ore a elevilor si profesorilor;

- se asigurd de desfagurarea tuturor orelor in silile stabilite;

- asigurd semnalul sonor prin care se anun{a pauza si se delimiteaza orele de curs;

- este interzisa intrarea elevilor si a persoanelor strdine in cancelaria gcolii;

- supravegheaza elevii in timpul pauzelor;

- ia masuri in ceea ce priveste situatiile ce constituie abateri de la regulamentul intern
(batai, striciciuni, pagube, clase / elevi care deranjeaza orele, patrunderea persoanelor striine,
etc.)

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

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

- in situatii in care apar probleme de sanatate, loviri, vatamari corporale ale elevilor sau
cadrelor didactice, anunté operativ directorul scolii, dirigintele clasei si concomitent medicul
scolar / medicul de la cea mai apropiatd circumscriptie sanitard sau unitate medicald de urgente /
ambulanta, in functie de gravitatea evenimentului;

- anuntd conducerea scolii $i concomitent organele de ordine si interventie, in cazul
producerii unor evenimente deosebite (furturi, incendii, amenintéri prin telefon, cazuri de forta
majora, $.a.);
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- controleazi grupurile sanitare pentru asigurarea normelor de curatenie;

- in cazul in care schimbul nu se prezinti, anuntd directorul de serviciu §i nu paraseste
serviciul pana nu se asigurd persoana de schimb;

- se asigurd la sfarsitul zilei daci sunt incuiate cataloagele, condica de prezenta si
registrul de procese verbale, in deplina siguranta;

- asigurd parasirea localului de citre toti elevii dupa incheierea orelor de curs

- 1a incheirea serviciului, intocmeste procesul verbal, in care se consemneaza modul in

care s-a desfasurat programul si evenimentele deosebite care au avut loc in timpul serviciului;

- anunta profesorul responsabil cu organizarea serviciului pe scoala in cazul

.....

imposibilitatii efectudrii serviciului, pentru a fi inlocuit.

Profesorii diriginti

- instruiesc elevii de serviciu pe scoald $i pe clasa;

- realizeaza planificarea elevilor clasei pentru efectuarca serviciului pe scoald §i pe clasa,

- verifica. la elevii clasei, cunoasterea atributiilor elevului de serviciu pe scoala si pe clasd;

- monitorizeaza respectarea atributiilor elevilor;

- numeste alt elev de serviciu din clasa in situatia in care unul dintre cei doi elevi lipseste de la
scoala.

Valorificarea rezultatelor serviciului pe scoala;

- se analizeaza de citre conducerea unititii scolare, procesele verbale intocmite de profesorii de
serviciu, in mod curent si sistematic;

- se analizeaza situaiile deosebite aparute §i consemnate sau nu in procesele verbale, in cadrul
consiliului de administratie sau profesoral, dupa caz, aplicandu-se masurile care se impun;

- conducerea unitatii, in urma analizei si valorificarii rezultatelor serviciului pe scoald, va aduce la
cunostinia organismelor si institutiilor abilitate, sau parintilor, situagiile deosebite aparute si
demersurile intreprinse pentru solutionarea operativi a acestora, dupa caz;

- prin intermediul diriginilor, se asigurd informarea parintilor / tutorilor legali, despre
comportamentul elevilor, situatii deosebite aparute, conflicte, starea de sanatate, abateri de la
regulamentul intern sau norme de conduitd; informarea in aceste cazuri se realizeazd in cadrul
intalnirilor cu parinii, in ora destinatd acestui scop, la sfarsitul fiecarui semestru si an scolar,
precum si ori de céte ori este nevoie.

a) Elevii de serviciu pe scoala
- executd serviciul de elev de serviciu pe coald;
- respecta orarul serviciului;
- sunt scutiti de participarea la lectii $i alte activitati cu elevii;
- respectd atributiile postului, fara ca ambii elevi de serviciu si paraseasca postul din holul
principal al /4B

in situatii deosebite (lucrari, teze, probleme de sinitate etc.), elevul va anuntd din timp
profesorul de serviciu sau pe diriginte si va fi inlocuit pentru perioada respectiva de un elev dintr-o

6
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altd clasa stabilita de profesorul de serviciu pe scoala. inlocuirea va fi consemnata in registrul

serviciului pe scoala.

Atributiile elevilor de serviciu pe scoala

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

- poata ecuson de identificare $i vor adopta un comportament exemplar si un limbaj adecvat pe
toatd perioada serviciului;

- se vor prezenta la colegiu cu 10 minute inainte de inceperea programului $i vor pleca dupa 10
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 in nici un fel de conflicte, nu angajeaza discutii necivilizate cu alte persoane, nu
rezolva probleme care le depasesc competentele;

- nu permit accesul in scoala a persoanelor straine dincolo de holul principal de la intrare daca
acestea nu sunt insotite de un cadru didactic al scolii;

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

- anunta in cancelarie cand un cadru didactic este cautat de persoane din afara /AB;

- indrumi persoanele din afara [AB spre tintele acestora (secretariat, cancelarie i cabinetele
directorilor) $i anunta prezenta acestora;

- suni de intrare sau de icSire la ore;

- anunta profesorul de serviciu de orice eveniment neplacut / anormal pe care il observd pe
parcursul desfagurdrii activitatii;

- vor anunia, dupa caz, gardianului $i profesorului de serviciu orice situatie / incident care le
depiseste atributiile;

- realizeaza, la cererea profesorului de serviciu, situatia prezentei la ore a elevilor;

- comunica, la cererea profesorul de serviciu sau a conducerii scolii, modificarile survenite in
desfisurarea programului sau alte anunturi care privesc buna desfasurare a programului in
cadrul /AB;

- asigura in permanenta ca cel putin unul dintre elevi sa fie la postul din holul principal al /AB;

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

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

- in perioada pauzelor, elevii de serviciu se vor ocupa cu legitura dintre elevi / parinti / alte
persoane cu cadrele didactice (cancelarie, director) sau cu serviciul secretariat / administratie $i
vor impiedica patrunderea elevilor in holul / cancelaria colegiului;

- au obligatia de a asigura supravegherea permanenta a accesului in /AB;

- nu parasesc serviciul decat in situatiile mentionate mai sus sau in caz de forta majord; se
considerd situatie de fortd majora situatiile de cutremur, incendiu sau altele asemenea;

- pot fi exclusi din serviciul pe scoala elevii ai ciror parinti cer acest lucru;
- la sfarsitul serviciului, elevii de serviciu din tura de dimineatd vor parasi serviciul dupa ce
sosesc elevii din tura de dupd-amiaza si dupd ce primesc aprobarea profesorului de serviciu.

Atenie! Este interzis transferul serviciului pe scoald intre elevi si modificarea zilelor de serviciu,
fara acordul dirigintelui (daca anuntul se face cu cel putin 24 de ore inainte) sau al profesorului de

7
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serviciu pe scoald (daca anuntul se face in ziua serviciului). Acordul este dat de profesorul vizat
numai in cazuri justificate. Orice modificare §i cauza acesteia se consemneaza in registrul de servicii
pe scoala.

Elevul de serviciu pe clasa
Organizarea serviciului pe clasa
- toti elevii clasei vor fi implicati in serviciul pe clasa;,
- pot face exceptie doar elevii care au diferite probleme medicale §i nu pot si se achite de
anumite atributii;
- instruirea elevilor se face de ctre diriginte, in colaborare cu clasa respectiva;
- fiecare diriginte va realiza, la inceputul fiecarui semestru, un grafic al serviciului pe clasa pe il
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
impreund cu clasa.
Atributiile elevului de serviciu pe clasa

- se prezinta la cursuri cu 10 minute inainte de inceperea acestora i pardseste ultimul sala de clas3;

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

- in cazul in care clasa invatd dupd-amiaza, elevul de serviciu pe clas3 va prelua clasa de la tura de
dimineat3, pentru a fi identificate eventualele stricaciuni sau lipsuri;

- raspunde de gestiunea clasei, comunica dirigintelui / ingrijitorului / gardianului / elevului de serviciu pe
scoald, dupa caz, lipsa sau deteriorarea unor obiecte din clasa;

- in timpul activitatilor care se desfisoard in cabinete / laboratoare / sala de sport incuie sala si
avertizeaza elevii ci bunurile de valoare nu se lasa in clasd;

- controleaz, impreund cu seful clasei, daca pe timpul folosirii salii de clasa de catre alti elevi s-a pastrat
integritatea bunurilor si sesizeazd profesorul de serviciu / dirigintele / conducerea scolii asupra
neregulilor constatate;

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

- raspunde de utilizarea rationald a energiei electrice in clasd;

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

- comunici, la cererea cadrelor didactice, elevii absenti din ziua / ora respectiva, prin informare corectd in
prealabil;

- raspunde de udatul florilor la sfarsitul programului, in cazul in care clasa este amenajata in acest sens §i
nu existd deja un responsabil cu acest lucru;

- informeaza dirigintele cu orice problema deosebitd aparutd in clasa:

absente nemotivate;

fuga de la ore;

observatii deosebite ale profesorilor;

nerespectarea regulilor de mentinere a curateniei sau a disciplinei in ziua respectiva;

alte abateri de la disciplina scolara.

- seva ocupa de curdtenie pe parcursul intregului program:

» aerisirea clasei;

VVVVY
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curdtenia n fata §i in spatele clasei;
avertizarea elevilor la care nu este curatenie la / in banca;
> stergerea tablei, asigurarea necesarului de cretd.
in cazul unor situatii deosebite din perioada pauzelor (stare de rau, conflicte, accesul unor persoane
striine etc) va anunta, dupd caz, elevul de serviciu pe scoala, dirigintele, profesorul de serviciu,
directorul de serviciu.
Neachitarea de sarcini poate atrage sanctionarea elevului, in functie de hotardrea
dirigintelui/consiliului clasei.
in timpul orelor, coordonarea activitatii elevilor de serviciu pe clasd revine sefului clasei.

>
>

Continutul procedurii

Serviciul pe scoald se desfagoara zilnic in doua schimburi: 7.15 - 12.20 5i 12.30 — 18.20

in fiecare interval orar ( 7.15 — 12.20 si 12.30 — 18.20), serviciul pe scoala este asigurat de
céte un profesor de serviciu si doi elevi de serviciu de la clasele care au program in intervalul orar
respectiv.

Serviciul pe clasd este organizat $i monitorizat de dirigintele fiecdrei clase i se desfasoara
zilnic la fiecare ord de curs a clasei, conform graficului realizat de diriginte.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

e C.E.A.C. are responsabilitatea de elaborare, monitorizare aplicare i revizuire periodicd a
procedurii.

e CA aproba procedura propusa de CEAC;

e Membrii C.E.A.C. riaspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri conform
responsabilititilor specifice din cadrul comisiei;

e Directorii (managerii) unitatii scolare si/sau responsabilul CEAC sunt responsabili pentru

implementarea si mentinerea acestei proceduri.
CADRE / COMPARTIMENTE IMPLICATE

ETAPE . Elaborator| Utilizator
Director EP CA doc 1 I
ormarea echipei de

proiect si stabilirea D A

responsabilitatilor

Identific_area facforilor D+V R C
interesati

intocmirea planului de D+V R R

elaborare a

’Elaborarea D+V+R R A R C
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'Verificarea D R R

Monitorizarea
implementirii, D R A C C
evaluarea si revizuirea

Notatii in tabel:

A — Aproba

C — Contribuie

D — Decide asupra efectuarii actiunii

R — Raspunde de efectuarea acfiunii

V — Verifica

9.1 Directorul

- aproba graficul serviciului pe scoala al personalului didactic si al elevilor, atributiile
acestora sunt precizate in regulamentul de ordine interioara al unitdtii de invatamant i prezenta
procedura.

9.2. Secretariatul

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

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

- secretarul aduce condica in cancelarie si o ia la sfarsitul orelor;

9.3. 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 gcoald;

- monitorizeaza respectarea graficului serviciului pe scoald, care este aprobat de director si
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;

- afiseazi planificarea elevilor de serviciu pe scoali la loc vizibil, la avizierul elevilor;

_ anunti dirigintele clasei care preia serviciul pe scoald de data preludrii acestuia;

- se asigura de existenta unui exemplar din prezenta procedur, atagat registrului de procese
verbale al profesorului de serviciu;

- distribuie serviciului secretariat si conducerii $/4B cate un exemplar din planificare.

9.4. Consiliul de Administratie al scolii:
-aproba componenta comisiei de organizare a serviciului pe scoald
- analizeaza, propune domeniile de imbunéttire i aproba proiectarea si desfasurarea
serviciului pe scoald pentru profesori si elevi
-aprobd echipa de proiectarea si desfasurarea serviciului pe scoald pentru profesori i elevi

9.5. Elaboratorul documentului
-raspunde de elaborarea documentului;
-raspunde de verificarea, proiectarea §i desfasurarea serviciului pe gcoala pentru profesori i
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9.6. Utilizatorul documentului
-contribuie la modificarea documentului;

-raspunde de aplicarea documentului.

10 .Monitorizarea procedurii
Se face de citre membrii Comisiei serviciilor pe Scoald $i managerii unitatii de

invaiamant.
Modificarile acestei proceduri vor fi supuse validarii CP si CA.
Activitiiti derulate Misuri de imbunititire Termene
Permanent
Observarea directd si dialogul zilnic cu
cadrele didactice pentru a constata
avantajele dar si dificultatile intalnite
Nr. proceduri Constatiri Responsabilititi
Comisia de
proiectarea si
Membrii comisiei manifestd desfisurarea
profesionalism si intimpina dificultati la serviciului pe
realizarea programarilor scoald pentru
profesori si elevi,
PRIORITATE: secretariat
cadre didactice,
D XMIC§ elevi
L Medie
L] Mare
11. Analiza procedurii.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual.
11.1 Formular evidentd modificari
Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnitura
crt. editiei reviziei pag. conducitorului
departamentul
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11.2 Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura | Data | Observatii Semnitura | Dat:
compartiment
12 Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
|
2
3

13 Anexe/formulare

Anexa 1 — Distributia pe sili a claselor din IAB:

CLASA

SALA

PROFESOR DIRIGINTE

..................

Anexa 2 - Planificarea cadrelor didactice pentru serviciul pe scoala:

----------------- sesssasssseRsssRRREes

Anexa 3 - Planificarea claselor pentru serviciul pe scoala:

--------------------------------------

ARHIVARE

Arhivarea tuturor documentelor elaborate/completate pe parcursul implementarii procedurii se

realizeazi de citre persoana responsabila cu arhiva unitatii.
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Durata de pastrare a inregistrérilor este cea care rezultd din prevederile legislative specifice arhivarii

14. Cuprins
Numdrul . S s .
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau,
dupi caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2> Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3* Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz,
revizia din cadrul editiei procedurii
1. Scopul procedurii
2. Domeniul de aplicare
3 Documente de referinta
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
5. Descrierea proceduril
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitaii
% Formular evidentd modificéri
8. Formular analizd procedura
9, Lista de difuzare a procedurii
10. Anexe/Formulare
11. Cuprins
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