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ANEXA la Regulamentul Intern inregistrat cu nr. 4706 din 04/.09.2025

PROCEDURA PRIVIND SERVICIUL PE SCOALA

1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Stabileste modul de realizare a activitatii respective si persoanele implicate;

Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatii;

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

Sprijina pe manager in luarea deciziei si in evaluarea modului de punere in aplicare a acesteia;

Descrie detaliat modul in care se organizeaza §i se exercitd serviciul pe scoala de catre cadrele
didactice, in conformitate cu art. 14 din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invafamant preuniversitar, aprobat prin OM.E. nr. 5726 / 12.08.2024, publicat in MONITORUL
OFICIAL AL ROMANIEL, PARTEA I, Nr. 795 bis/12.VII1.2024, precum §i cu prevederile
corespunzatoare din Regulamentele Interne ale fiecirei unitafi de invafdmant;

Evitarea aparitiei unor evenimente deosebite in ceea ce priveste disciplina scolari, respectarea
regulamentelor si asigurarea unui climat optim pentru derularea actului educational;

Stabilirea conduitei si a modului de actiune a profesorilor de serviciu, a profesorilor diriginti, a
celorlalte cadre didactice, a directorilor si a elevilor, in situatia aparitiei unor evenimente deosebite,
care pot aduce prejudicii morale, etice, fizice, sau de imagine intregului proces de invatamant derulat

in unitatea scolara.

2. ARIA DE CUPRINDERE :
- Profesorii de serviciu.
- Sediul I si Sediul II

3. RESPONSABILI:

- Profesorii de serviciu. (In conformitate cu graficul afisat la avizierul din cancelarie si pe

grupul de WhatsApp al profesorilor)
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4. PROCEDURA :
4.1. Generalitati

in conformitate cu O.G. nr. 103 / 27.08.1998, privind structura normei didactice in
invatamantul preuniversitar, aprobata si modificata prin Legea nr. 109 / 16.06.1998, publicata in
M.O. Partea I, nr. 281 / 18.06.1998, art. 1, in norma didactici a personalului de predare din
invatamantul preuniversitar se include si ,,serviciul pe scoala”.

La inceputul fiecdrui an scolar, prin decizie a directorului unititii de invatimant se
stabileste profesorul / comisia care realizeaza graficul serviciilor pe scoala.

In cadrul fiecarei unitafi de invatdmant, se va asigura serviciul pe scoali de catre cadrele
didactice, conform graficului aprobat de conducerea unitatii, pe intreaga durati de desfasurare a
procesului instructiv — educativ.

Profesorii de serviciu sunt obligati sa respecte graficul serviciului pe scoald, iar in
situatiile de imposibilitate a efectudrii serviciului pe scoald, anunti profesorul responsabil cu
organizarea serviciului pe scoald, in vederea inlocuirii.

Documentele utilizate:

- Procesul verbal al sedintei consiliului de administratie in care s-a discutat si s-a aprobat
comisia responsabila cu organizarea serviciului pe scoali;

- Decizia directorului unitagii privind desemnarea comisiei responsabile cu organizarea
serviciului pe scoala;

- Graficul de desfasurare a serviciilor pe scoali;

- Condica de prezenta;

- Procesele verbale zilnice ale cadrelor didactice care efectueaza serviciul pe scoali;

4.2. RESURSE NECESARE

4.2.1. Resurse materiale:

- sisteme de monitorizare / inregistrare audio - video;
- registru de procese verbale ale cadrelor didactice care efectueaza serviciul pe scoal;

- ecusoane speciale pentru profesorii de serviciu si pentru vizitatori;

4.2.2. Resurse umane:
- profesorii de serviciu;
- agenti de paza / politisti comunitari / jandarmi / agenti ai unor firme de protectie si paza, dupa
caz;
- personal nedidactic al unititii de invatamant (administrator de patrimoniu, ingrijitoare,

muncitori, personal de paza, s.a.), dupa caz;
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4.2.3. Resurse informationale:

- soft pentru sistemele de monitorizare / inregistrare audio-video:

- baze de date privind stocarea imaginilor / sunetelor;

- baze de date privind legislatia aplicabila:

- regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatimant;

- regulamentul intern al unitatii de invatamant.

4.2.4. Resurse financiare pentru achizitionarea / intretinerea sistemelor de

monitorizare / inregistrare audio — video, precum si pentru achitarea prestatiilor firmelor /

personalului de pazi, daca este cazul.

4.3. Modul de lucru

4.3.1. Planificarea serviciului pe scoala asigurat de cadrele didactice:

- discutarea si stabilirea profesorului / comisiei responsabile cu realizarea graficului
serviciului pe scoald al personalului didactic, in consiliul de administratie;

- In baza hotararii consiliului de administratie, directorul emite dispozitia privind
desemnarea profesorului / comisiei responsabil cu realizarea graficului serviciului pe scoala al
personalului didactic si cu organizarea serviciului pe scoala, in conformitate cu atributiile care
sunt prevazute in Regulamentul intern al fiecarei unititi de invatimant;

Profesorul / comisia desemnati, elaboreaza graficul serviciului pe scoala, astfel incat sa
se asigure:

- un profesor de serviciu pe fiecare sediu (in functie de numarul de corpuri de cladire al
unitdtii scolare)

- graficul serviciului pe scoald se supune aprobarii directorului/CA al unitatii de
invatamant;

- atributiile specifice profesorilor de serviciu pe scoali vor fi precizate ca anexa la fisa
postului fiecarui cadru didactic;

- se vor intocmi ecusoane speciale pentru profesorii de serviciu, astfel incat si poata fi

purtate la vedere pe tot parcursul serviciului.

4.3.2. Derularea serviciului pe scoala asigurat de cadrele didactice:

» Graficul serviciului pe scoala, aprobat de director, devine obligatoriu pentru intregul personal
didactic si este afisat la avizierul din sala profesorali pe grupul profesorilor si la poarta, fiind
elaborat de catre Comisia de asigurare a serviciului pe scoald si aprobat de conducerea scolii;

> In fiecare zi lucratoare, conform graficului, cadrele didactice isi exercitd atributiile care le

revin conform regulamentului intern.
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» Prezenta profesorilor de serviciu nu este legata de programul zilnic de predare, avand
obligatia de a se asigura supravegherea si coordonarea activitatilor din scoala pe toata durata
zilei de lucru;

» Observatiile profesorului de serviciu se trec in Registrul de procese verbale care se incheie la
sfarsitul programului de serviciu; acesta se va incheia obligatoriu, la finalul perioadei in care
au fost de serviciu consemnandu-se detaliat toate problemele ce s-au ivit in acea perioada:
absente ale profesorilor, absente ale elevilor de la cursurile scolare, distrugeri ale bunurilor
scolii, alte probleme semnificative care au aparut, elevii surprinsi cu consum de tutun, etc.

» Profesorii de serviciu functioneazi separat pe durata cursurilor de dimineata si a celor de
dupd masa timp in care vor solicita cadrelor didactice completarea fiselor de monitorizare a
absentelor, atunci cand coducerea decide efectuarea monitorizarii;

» Sarcinile si atributiile profesorului de serviciu pe scoala cuprind, in functie de specificul
fiecarei unitati de invitimant, in principiu, urmatoarele:

- profesorul de serviciu se prezinti la scoald cu 15 minute inainte de inceperea
programului de lucru pentru ziua respectiva;
- profesorul de serviciu pariseste localul scolii cu 15 minute dupi terminarea
programului orar;
- in unitatile de invatimant unde activitatea se desfagoara pe doud schimburi si
profesorii de serviciu sunt stabiliti si isi desfasoara activitatea pe dous schimburi;
- profesorul de serviciu verifici prezenta agentilor de pazi si a cadrelor didactice la ore;
- controleazi localul scolii, ferestre, apd, lumina, securitatea PSI, curitenia;
- supravegheaza intrarea elevilor la primele ore de curs st verifica tinuta elevilor;
- urmdreste consemnarea prezentei in condica de prezentd si semnarea integrald a
orelor;
- asigurd siguranta cancelariei si a documentelor care se gasesc in aceasta;
- verificd i asigura ordinea si disciplina in pauze;
- controleaza in pauze activitatea personalului/agentilor de pazi, dupi caz:
- se intereseaza la secretariat, la intrarea in schimb, de situatiile speciale anuntate pentru

a lua masurile ce se impun;

- conduce persoanele ce fac dovada intririi oficiale in unitate, procedand conform
regulamentului intern;

- 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 parasirea unititii de citre elevii aflafi in situatii speciale, dupi ce a fost luati
legatura cu parintii acestora, si s-a adus la cunostintd conducerii scolii, intocmind in acest sens un

Bilet de voie care va rimane la poarta Institutiei;
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- va preda cataloagele profesorului din schimbul urmator §i consemneaza in procesul
verbal acest moment (am predat ... am primit ...) si prezenta cataloagelor in conditii de siguranta
la finalul anului scolar si se asigurd ca toate cadrele didactice au semnat cataloagele acolo unde
au dreptul;

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

- controleaza intrarea punctuali la ore a elevilor si profesorilor;

- se asigura de desfasurarea tuturor orelor in silile stabilite fard si deranjeze cadrele
didactice aflate la orele de curs, in conformitate cu Legea nr. 198/2023, CCMRI 2025, Codul de
Etica si Regulamentul Intern;

- face in fiecare zi controale in locurile putin circulate si/sau in toaletele unitatii scolare
pentru predntampinarea abaterilor de la regulamentul intern;

- asigura semmnalul sonor prin care se anunta pauza si se delimiteaz orele de curs:

- este interzisa intrarea elevilor si a persoanelor striine in cancelaria scolii;

- supravegheaza elevii in timpul pauzelor si verifica prin sondaj respectarea disciplinei
scolare;

- ia masuri in ceea ce priveste situafiile ce constituie abateri de la regulamentul intern

(batai, stricaciuni, pagube, clase / elevi care deranjeazi orele, alearga pe coridor sau clasi / sar pe
banci sau pe catedrd / trantesc usile salilor de clasa / se sprijind cu picioarele pe pereti si
deterioreaza peretii cu inscriptii, desene / degradeaza prin Jocuri brutale, zgérieturi, desene,
instalatiile de la grupurile sanitare, lovesc si distrug tablele de scris/interactive, mobilierul,
aparatele si instalatiile din laboratoare /mananci seminte sau guma de mestecat in silile de clasi si
pe coridoarele scolii / fumeazi in scoali sau in curtea scolii / patrunderea persoanelor striine, etc.)

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

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

- In situatii in care apar probleme de sandtate, loviri, vatamari corporale ale elevilor sau
cadrelor didactice, anunta operativ directorul scolii, dirigintele clasei si concomitant medicul
scolar / medicul de la cea mai apropiaté circumscriptie sanitard sau unitate medicali de urgente /
ambulanta, in functie de gravitatea evenimentului;

- anunta conducerea scolii si concomitent organele de ordine si interventie, in cazul
producerii unor evenimente deosebite (furturi, incendii, amenintiri prin telefon, amenintari fizice,
cazuri de fortd majora, s.a.);

- profesorul de serviciu are obligatia si sesizeze incilcarea legii nr.15/2016;

- controleaza grupurile sanitare pentru asigurarea normelor de curitenie;

- in cazul in care schimbul nu se prezinta, anunta directorul de serviciu i nu pariseste

serviciul pana nu se asigura persoana de schimb;
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- se asigura la final de an scolar, ci la sfarsitul zilei, cataloagele sunt incuiate si zilnic
dacd condica de prezenta si registrul de procese verbale sunt in deplina sigurant;

- asigura parasirea localului de catre toti elevii dupi incheierea orelor de curs;

- la incheirea serviciului, intocmeste procesul verbal, in care se consemneaza detaliat
modul in care s-a desfasurat programul si evenimentele deosebite care au avut loc in timpul
serviciului;

- anunfa profesorul responsabil cu organizarea serviciului pe scoala in cazul

imposibilitatii efectudrii serviciului, pentru a fi inlocuit doar cu acordul conducerii institutiei.

4.3.3. Valorificarea rezultatelor serviciului pe scoali;

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

- se analizeaza situaiile deosebite aparute si 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 valorificirii rezultatelor serviciului pe scoald, va aduce
la cunostinta organismelor si institutiilor abilitate, sau parintilor, situatiile deosebite aparute si
demersurile intreprinse pentru solutionarea operativi a acestora, dupa caz;

- prin intermediul dirigintilor, se asigura informarea parintilor / tutorilor legali, despre
comportamentul elevilor, situatii deosebite aparute, conflicte, starea de sinitate, abateri de la
regulamentul intern sau norme de conduitd; informarea in aceste cazuri se realizeaza in cadrul
intalnirilor cu parintii, in ora destinati acestui scop, la sfarsitul fiecarui modul si an scolar,

precum si ori de céte ori este nevoie.

- DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE
Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
Legislatie primari
® Legea invatamantului preuniversitar nr. 198 / 2023, completata si modificata :
e Statutul personalului didactic aprobat prin Legea nr. 198 / 2023, completati si
modificata.
Legislatie secundari
® Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invitimant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E. nr. 5726 / 12.08.2024, publicat in
MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 795
bis/12.VIIL.2024, art 14;
e O.Gnr. 103 / 27.08.1998, privind structura normei didactice in invatamantul
preuniversitar, aprobata si modificati prin Legea nr. 109/ 16.06.1998, publicata
in M.O. Partea I, nr. 281 / 18.06.1998, art. 1;
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¢ OME.C.L nr. 5132 / 10.09.2009 pentru aprobarea Prevederilor metodologice
privind organizarea si desfisurarea activitagilor specifice functiei de diriginte,
publicat in M.O. Partea I, Nr. 680 / 09.10.2009:
Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitatii
* Regulamentul de organizare si functionare a fiecarei unitati de invatamant
preuniversitar;
e Deciziile directorului unititii de invatimant;

e Fisa postului cadrului didactic.

Nota: Continutul acestei proceduri va fi afisat la avizierul scolii;

Prezentei proceduri se anexeazi graficul profesorilor de serviciu pe scoala in anul scolar 2025-
2026.

DIRECTOR,
Prof. dr.ing.ec.Dumitru Iftimov




