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PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
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PENTRU CADRELE DIDACTICE

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Elemente pl‘.l\.’.llld Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Nr. responsabilii /
Crt. operatiunea
1 2 3 4
1 Elaborat G | oo CEAC | 1400204
12. Verificat 1 Director 14.10.2024
1.3. Aprobat ) Director 14.10.2024 |

2. SITUATIA EDITIILOR / REVIZIILOR fN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Data de la care se

Editia / revizia in aplici prevederile

Nr. cadrul edifiei Componenta revizuita Modalitatea reviziei sdifiei sau reviziel
Crt. cditiei

1 2 3 4
2.1. Editia I X X 09.10.2017
2.2. Revizia I 1-9. Modificare/Completare 09.09.2021
2.3. Revizia II 1,2,3,6,7 Modificare 01.09.2022

1. Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei / reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale;

2. Situatia editiilor / reviziilor in cadrul
24, Revizia I1I edifillor procedurii operationals; Modificare 14.10.2024
3. Lista cuprinzand persoanele la care se
difuzeaza editia / revizia din editiilor
procedurii operationale;

6. Documente de referinta;

7. Documente conexe;
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA /
REVIZIA DIN EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Nr. Serviciu / : Nume si Data <
Nr. o e s . Functia . e Semnitura
Crt difuzarii Exemplare Compartiment prenume primirii
. 1 2 3 4 5 6
3.1. | Verificare 1 Conducere Director 01.09.2022
Comisie ”Orar Pesponghil
3.2. | Informare 2 si serviciu pe pons 14.10.2024
<9 comisie
scoala
Comisie ”Orar .
3.3. | Aplicare 2 si serviciu pe Rf§$5i2b11 Gl .,
scoald” -
Conform
Personal Cadre statului de
3.4. - . 202
Bbomae ? didactic didactice functii 1.0u.2004
aprobat
Conform
. Personal Cadre statului de
5. o . 202
? aplicane 3 didactic didactice functii ELApE
aprobat
36. | Evidenta 4 Soereturiat — - 14.10.2024
3.7. | Arhivare 4 Secretariat Secretar ‘ 14.10.2024
33 Alte Postare pe
| scopuri site-ul scolii

4. SCOPUL

Procedura reglementeazd modalitatea efectudrii serviciului pe scoald a cadrelor
didactice in vederea eficientizarii activitatii si indeplinirii atributiilor de serviciu ce revin
personalului didactic din Scoala Gimnaziald nr.39, pentru asigurarea securitatii elevilor si
personalului unitatii pe durata cursurilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE

S.1.  Procedura vizeaza si responsabilizeaza toate cadrele didactice din unitate, precum si
Comisia “Orar si serviciu pe scoald” din cadrul unitatii;
5.2 Procedura implicd toate cadrele didactice ale Scolii Gimnaziale nr.39;

- La nivelul unitétii scolare, in consiliul profesoral este aleasa Comisia ’Orar si serviciu
pe scoala”; '

- Acesta colaboreazi cu toate cadrele didactice si cu conducerea unitatii pentru a
indeplini sarcinile de lucru;

- Cadrele didactice Indeplinesc sarcinile repartizate in cadrul prezentei proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

o Legea Invatdmantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e OME nr.5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

o Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale nr.39, in vigoare.
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7. DOCUMENTE CONEXE

e Decizia interna Nr.1756 / 01.09.2024;

o Tabel tip de difuzare a procedurii,

o Tabele tip - Graficul serviciului pe scoala;
e Registru de evidentd a serviciului pe scoal.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati:
PO de efectuare a serviciului pe scoala:
e Instruirea cadrelor didactice din unitate, consemnata prin proces verbal;
» Inregistrarea proceselor verbale in registrul de evidentd a serviciului pe scoala.

8.2. Resurse necesare:
* legislatia specifica;
e calculator si imprimanté;
* conexiune Internet;
* Registrul de evidenta a serviciului pe scoala

8.3. Modul de lucru:

Pasul 1

Intocmire si distribuire PO.

Coordonatorul/membrii C.E.A.C. intocmeste prezenta PO, dupi care directorul unititii
o verificd si o aprobd, iar Comisia “Orar i serviciu pe scoald” o pune in aplicare. Exemplarul
1 al prezentei proceduri se pastreaza intr-un biblioraft specific la directorul unititii.

Termen: septembrie a.c.

Pasul 2

Corelare graficului de serviciu pe scoali cu programul orar al profesorilor si elevilor.

Comisia “Orar si serviciu pe scoald” intocmeste graficul in urma analizei programelor
orar ale cadrelor didactice si elevilor, §i realizeazi repartizarea pe corpuri de cladiri, ture de
serviciu, {indnd cont de structura programului de lucru (orar cursuri cu prezenta fizici la scoala
/orar cu cursuri online).

Termen: a.c.

Pasul 3
Circuitul §si monitorizarea activititii de serviciu pe scoali

Comisia “Orar si serviciu pe scoala” din unitate are obligatia, conform fisei postului, de
a monitoriza si de a realiza un circuit fluent al activitatii, asigurdnd permanenta serviciului pe
scoala.

In cazuri speciale, informeazd conducerea unitatii, si impreuna decid calea de urmat
pentru optimizarea activitatii.

Termen: a.c.

Pasul 4
Pregdtirea pentru arhivare

Comisia “Orar si serviciu pe scoald” din unitate va inainta lunar/periodic rapoarte
conducerii unitatii, ce vor fi analizate si stocate in vederea arhivarii.
Termen: a.c.
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8.4. Descrierea procedurii
8.4.1. intocmirea graficului de efectuare a serviciului pe scoala pentru cadrele
didactice

e Membrii comisiei deemnati cu Intocmirea orarului si serviciului pe scoald verifica
repartizarea pe sali si programul orar al elevilor si cadrelor didactice;

o Intocmesc graficul pe unitate, pentru fiecare local in parte, respectiv turd de
program;

o Informeaza conducerea scolii si cadrele didactice in legaturd cu programul de
serviciu pe scoala intocmit, pentru reglare si avizare,

o Conducerea scolii informeazd cadrele didactice si prelucreazd sub semndtura
prezenta PO;

o Perioada de aplicare a programul este: Septembrie (a.c.) — Iunie (a.u.);

8.4.2. Verificarea efectudrii serviciului pe scoald consti in:

o Verificarea prezentei cadrului didactic in unitate in ziua si intervalul orar desemnat
prin grafic;

e Verificarea registrului privind incheierea procesului verbal de efectuare a
serviciului pe scoald;

o Responsabilul comisiei/directorul verificd corespondenta dintre graficul si registrul
de evidenta a serviciului pe scoala.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Comisia ”Orar si serviciu pe scoala”
o Este alcatuitd din responsabil si membrii, astfel:
- Membru 1 — intocmire si actualizare orar invatamant primar;
- Membru 2 — intocmire si actualizare orar invatimant gimnazial;
- Membru 3 — intocmire, actualizare si monitorizare grafic serviciu pe scoald
invatamant primar;
- Membru 4 — intocmire, actualizare si monitorizare grafic serviciu pe scoald
invatdmant gimnazial,
9.2. Atributii si responsabilitati in cadrul Comisiei ”Orar i serviciu pe scoala”
Responsabilul conduce si coordoneaza intreaga activitate privind modul de derulare
al Intocmirii orarului si al organizarii serviciului pe scoald, gi raspunde de implementarea
acestuia;
o Stabilegte atribufii concrete pentru membrii comisiei;
o Membrii comisiei asigurd, o repartizare uniforma si impartiala a serviciului pe
scoald pentru cadrele didactice In vederea asigurarii permanentei;
e Evalueazd periodic modul de realizare a sarcinilor de lucru;
o Verificd corelarea datelor din orar, grafic si registrul de serviciu pe scoala.
o Asigurd impreuna cu conducerea unitatii permanenta cadrelor didactice la posturi si
eventualele supliniri intervenite In cadrul graficului;
e Raporteaza lunar conducerii unitétii situatia privind efectuarea serviciului pe scoald
de catre cadrele didactice.

9.3. Cadrele didactice: :
LOCAL ”A”

TURA 1 : 08.00 —12.00
e Serviciul pe scoald este asigurat de cétre cadrele didactice din Tnvitidmantul
primar prezente in unitate conform programului orar si al repartizarii conform graficului
aprobat in C.A., prioritar cu disponibilitate de acoperire a orelor de specialitate (limba engleza,
religie, educatie fizicd), In situatii neprevézute, si de catre cadrele didactice din invatamantul
gimnazial;
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e Ora de serviciu este de 60 minute, in intervalul de la fix la fix, cu primirea/predarea
serviciului (ex.08.00-09.00 / 11.00-12.00);

e Prezenta cadrelor didactice in unitate incepe cu ora 07.45, cand este supravegheati
intrarea elevilor in scoald, se asigurd triajul epidemiologic si conducerea elevilor in silile de
clasa;

o Se verificd dacd sunt asigurate conditii optime de lucru (igiend, iluminat, aerisire,
etc.) si informeaza conducerea unitatii in caz de situatii neconforme;

e Lainceperea programului preiau cataloagele, asigurd securitatea acestora si asigura
securizarea lor la sfarsitul orelor de curs;

o In pauze supravegheaza elevii si permit accesul acestora la grupurile sanitare;

e Se asigurd cd pe timpul pauzelor elevii nu ies in curtea scolii neinsotiti,
nesupravegheati (pentru Invatamantul primar);

e Se asigurd cd sunt securizate ferestrele clasei cu sistemul de blocare si nu permit
elevilor accesul la sistemul de blocare al acestora;

e La inceperea fiecdrei ore de curs verifica dacé exista clase descoperite si informeaza
conducerea unitatii in cazul unor situatii identificate;

e Asigurd securitatea cataloagelor, Incuie §i pastreaza cheia de la cancelarie in timpul
orelor de curs (daca nu sunt alte cadre didactice prezente in cancelarie);

o In pauze supravegheaza accesul elevilor la grupurile sanitare;

ein pauze supravegheazi elevii aflati pe culoarele scolii, si au griji sa nu existe
persoane straine aflate in scoala fard motiv;

e Pentru a facilita accesul in/evacuarea din scoald, corp A, 1n intervalul 11.50-12.00,
clasele de gimnaziu (conform orarului) rdmaén in scoald, pe nivelul unde isi au sala de clasi;

e Informeaza imediat conducerea scolii in legaturd cu orice eveniment de naturd si
pund in pericol securitatea si siguranta elevilor, personalului angajat sau unitatea de
invatdmant;

e Sprijind conducerea unitatii in asigurarea serviciului pe scoald, rdspunzind tuturor
solicitarilor formulate de aceasta;

e Completeazi registrul de procese verbale, in ziua corespunzitoare serviciului pe
scoald, consemnéind eventualele evenimente deosebite (Registrul de serviciu pe scoald Corp-
A);

e Riéspund direct de indeplinirea tuturor atributiilor de serviciu specifice.

TURA 2 : 12.00 - 19.00

o Cadrul didactic este prezent In unitate la ora corespunzitoare serviciului pe scoald
conform graficului aprobat in C.A.;

e Ora de serviciu este de 60 minute, in intervalul de la fix la fix, cu primirea/predarea
serviciului (ex.12.00-13.00 / 18.00-19.00);

e La Inceperea fiecarei ore de curs verifica daca existi clase descoperite si Tnformeazi
conducerea unitatii in cazul unor situatii identificate;

e Asigura securitatea cataloagelor, Incuie si pastreaza cheia de la cancelarie in timpul
orelor de curs (dacd nu sunt alte cadre didactice prezente in cancelarie);

o In pauze supravegheaza accesul elevilor la grupurile sanitare;

oIn pauze supravegheazi elevii aflati pe culoarele scolii, si au grija sd nu existe
persoane straine aflate in scoald fard motiv;

e Se asigurd cd sunt securizate ferestrele holurilor, grupurilor sanitate cu sistemul de
blocare si nu permite elevilor accesul la sistemul de blocare al acestora;

e Informeazd imediat conducerea scolii in legaturd cu orice eveniment de naturd si
pund in pericol securitatea si siguranta elevilor, personalului angajat sau unitatea de
invatamant;

o Sprijind conducerea unitatii raspunzéand tuturor solicitarilor formulate de aceasta;

e Completeazd registrul de procese verbale, in ziua corespunzitoare serviciului pe
scoald, consemnéind eventualele evenimente deosebite (Registrul de serviciu pe scoald Corp-
A);

e In intervalul 13.50-14.00 / 14.50-15.00 asigurd evacuarea elevilor din unitate (corp
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A), conform circuitului de acces;
o Raspund direct de indeplinirea tuturor atributiilor de serviciu specifice.

LOCAL ”B”

TURA 1 : 08.00 —12.00

e Serviciul pe scoald este asigurat de catre cadrele didactice din invitimantul
primar prezente in unitate conform programului orar si al repartizarii conform graficului
aprobat In C.A., prioritar cu disponibilitate de acoperire a orelor de specialitate (limba engleza,
religie, educatie fizicd), in situatii neprevazute;

e Ora de serviciu este de 60 minute, in intervalul de la fix la fix, cu primirea/predarea
serviciului (ex.08.00-09.00 / 11.00-12.00);

o Prezenta cadrelor didactice in unitate incepe cu ora 07.45, cand este supravegheata
intrarea elevilor In scoald, se asigura triajul epidemiologic si conducerea elevilor in salile de
clasa;

e Se verificd dacd sunt asigurate conditii optime de lucru (igiend, iluminat, aerisire,
etc.) si informeaza conducerea unititii in caz de situatii neconforme;

o La inceperea programului preiau cataloagele, asigura securitatea acestora si asigura
securizarea lor la sférgitul orelor de curs;

o In pauze supravegheaza accesul elevilor la grupurile sanitare;

ein pauze supravegheaza elevii aflati pe culoarele scolii, si are griji si nu existe
persoane straine aflate in scoala fard motiv;

eSe asigurd cd pe timpul pauzelor elevii nu ies in curtea gcolii neinsotiti,
nesupravegheati;

e Se asigurd ca sunt securizate ferestrele clasei cu sistemul de blocare si nu permit
elevilor accesul la sistemul de blocare al acestora;

e La Inceperea fiecdrei ore de curs verifica daca exista clase descoperite si informeaza
conducerea unitdtii in cazul unor situatii identificate;

e Asigurd securitatea cataloagelor, Incuie si pastreaza cheia de la cancelarie in timpul
orelor de curs (daci nu sunt alte cadre didactice prezente 1n cancelarie),

oIn pauze supravegheazi elevii aflati pe culoarele scolii, si au grija sd nu existe
persoane strdine aflate in gcoald fard motiv;

e Informeaza imediat conducerea scolii in legéturd cu orice eveniment de natura sa
pund in pericol securitatea si siguranta elevilor, personalului angajat sau unitatea de
invatamant;

o Sprijind conducerea unitétii in asigurarea serviciului pe scoald, raspunzand tuturor
solicitérilor formulate de aceasta;

o Completeaza registrul de procese verbale, In ziua corespunzatoare serviciului pe
scoald, consemnand eventualele evenimente deosebite (Registrul de serviciu pe scoala Corp-
B);

e Raspund direct de Indeplinirea tuturor atributiilor de serviciu specifice.

TURA 2 : 12.00 - 16.00

o Cadrul didactic este prezent n unitate la ora corespunzatoare serviciului pe scoald
conform graficului aprobat;

e Ora de serviciu este de 60 minute, in intervalul de la fix la fix, cu primirea/predarea
serviciului (ex.12.00-13.00 / 15.00-16.00);

o Lainceperea fiecdrei ore de curs verifica dacd exista clase descoperite si Informeaza
conducerea unitatii In cazul unor situafii identificate;

e Asigurd securitatea cataloagelor, incuie si pastreaza cheia de la cancelarie in timpul
orelor de curs (daca nu sunt alte cadre didactice prezente in cancelarie);

o La sfarsitul programului profesorul de serviciu preda cheia de la cataloage la
bibliotecar;

o In pauze supravegheazi accesul elevilor la grupurile sanitare;

oln pauze supravegheaza elevii aflati pe culoarele scolii, si are grijd sd nu existe
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persoane straine aflate in gcoald fard motiv;

eSe asigurd cd pe timpul pauzelor elevii nu ies in curtea scolii nelnsotiti,
nesupravegheati;

e Se asigurd ca sunt securizate ferestrele holurilor, grupurilor sanitate cu sistemul de
blocare si nu permite elevilor accesul la sistemul de blocare al acestora;

e Informeaza imediat conducerea scolii in legaturd cu orice eveniment de naturd si
punad in pericol securitatea si siguranta elevilor, personalului angajat sau unitatea de
invatamant;

o Sprijina conducerea unitatii raspunzind tuturor solicitarilor formulate de aceasta;

o Completeaza registrul de procese verbale, consemnind eventualele evenimente
deosebite (Registrul de serviciu pe scoala Corp-B);

e In intervalul 12.15-12.30 asigurad triajul elevilor la intrarea In unitate (corp B);

e Raspunde direct de Indeplinirea tuturor atributiilor de serviciu specifice.

LOCAL ”C”»

TURA 1 : 08.00 — 12.00

e Serviciul pe scoald este asigurat de citre cadrele didactice din fnviAtidmantul
primar prezente in unitate conform programului orar si al repartizarii conform graficului
aprobat In C.A., cu disponibilitate de acoperire a orelor de specialitate (limba englezi, religie,
educatie fizicd), In situatii neprevazute;

o Ora de serviciu este de 60 minute, in intervalul de la fix la fix, cu primirea/predarea
serviciului (ex.08.00-09.00 / 11.00-12.00);

o Prezenta cadrelor didactice 1n unitate incepe cu ora 07.45, cind este supravegheati
intrarea elevilor in scoald, se asigurd triajul epidemiologic si conducerea elevilor 1n silile de
clasi;

e Se verificd dacd sunt asigurate conditii optime de lucru (igiend, iluminat, aerisire,
etc.) s1 informeazi conducerea unitatii in caz de situatii neconforme;

o Lainceperea programului preiau cataloagele, asigurd securitatea acestora si asigura
securizarea lor la sfarsitul orelor de curs;

eLa sfarsitul programului profesorul de serviciu predd cheia de la cataloage la
bibliotecar;

o in pauze supravegheaza accesul elevilor la grupurile sanitare;

eln pauze supravegheaza elevii aflati pe culoarele scolii, si are griji sa nu existe
persoane straine aflate In gcoald fard motiv;

oSe asigurd cd pe timpul pauzelor elevii nu ies in curtea scolii neinsotiti,
nesupravegheati;

e Se asigurd cd sunt securizate ferestrele clasei cu sistemul de blocare si nu permit
elevilor accesul la sistemul de blocare al acestora;

e La inceperea fiecarei ore de curs verifica daca exista clase descoperite si informeaza
conducerea unitétii in cazul unor situatii identificate;

o Asigurd securitatea cataloagelor, incuie §i pastreaza cheia de la cancelarie in timpul
orelor de curs (dacd nu sunt alte cadre didactice prezente in cancelarie);

oln pauze supravegheaza elevii aflati pe culoarele scolii, i au grija si nu existe
persoane strdine aflate in scoala fara motiv;

e Informeaza imediat conducerea scolii in legitura cu orice eveniment de natur si
pund in pericol securitatea si siguranta elevilor, personalului angajat sau unitatea de
invatamant;

e Sprijind conducerea unitétii n asigurarea serviciului pe scoald, raspunzind tuturor
solicitarilor formulate de aceasta;

o Completeaza registrul de procese verbale, in ziua corespunzitoare serviciului pe
scoald, consemnénd eventualele evenimente deosebite (Registrul de serviciu pe scoala Corp-
O

e Raspund direct de indeplinirea tuturor atributiilor de serviciu specifice.
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TURA 2 :12.00 - 17.00

o Pentru corpul C, serviciul pe scoala este asigurat de catre cadrele didactice prezente
in unitate la Programul ”Scoala dupé scoala” conform graficului orar aprobat;

o Verifica dacd sunt asigurate conditii optime de lucru (igiend, iluminat, temperatura
etc.) si informeazd conducerea unitétii in caz de situatii neconforme;

eLa Inceperea fiecdrei ore de curs se verificd daca existd clase descoperite si se
informeaza conducerea unitatii In cazul unor situatii identificate;

eFiecare cadru didactic 1si preia grupa de elevi si asigurd securitatea, igiena si
disciplina elevilor in timpul programului SDS;

e In pauze supravegheaza accesul elevilor la grupurile sanitare;

oin pauze supravegheaza elevii aflati pe culoarele scolii, §i are grijd sd nu existe
persoane straine aflate In scoald fara motiv;

eSe asigurd cd pe timpul pauzelor elevii nu ies in curtea scolii neinsotiti,
nesupravegheati;

o Se asigurd cd sunt securizate ferestrele clasei, holurilor, grupurilor sanitare cu
sistemul de blocare si nu permite elevilor accesul la sistemul de blocare al acestora;

o Informeazéd imediat conducerea scolii in legdtura cu orice eveniment de natura sa
pund in pericol securitatea si siguranta elevilor, personalului angajat sau unitatea de
invatamant;

o In intervalul 16.50-17.00 asigurd predarea elevilor catre parinti;

e Réspund direct de Indeplinirea tuturor atributiilor de serviciu specifice.

9.4. Directorul / directorul adjunct:

e Directorul verificd gi aproba prezenta PO si se asigurd de informarea cadrelor
didactice, precum si de punerea In aplicare prin si cu sprijinul responsabilului ““ Orar si serviciu
pe scoald ”, pentru a asigura fluxul activitdtii In unitate;

o Conducerea scolii este informatd de cétre Responsabilul “ Orar si serviciu pe scoala
”in legéturd cu programul de serviciu pe scoald intocmit, pentru reglare si avizare;

e Directorul unitatii verifica si aproba programul de serviciu pe scoala intocmit, si 1l
prezintd cadrelor didactice sub semnatura in C.P.;

e Directorul de serviciu predéd/preia si verificd, impreuna cu profesorul de serviciu, la
inceputul/la sfarsitul programului registrele de procese verbale ale cadrelor didactice de
serviciu pe scoald, impreuna cu cheile de la cancelarie si de la dulapurile pentru cataloage;

e In cazuri speciale, este informat de citre cadrul didactic de serviciu pe scoala despre
eventualele situatii aparute, si Impreund decid calea de urmat pentru optimizarea activitatii;

o Directorul/directorul adjunct poate solicita sprijinul profesorului de serviciu pe
scoald in vederea asigurérii in conditii optime a activitatii, dupa caz;

e Directorul/directorul adjunct verifica (prin sondaj) prezenta cadrului didactic in
unitate In ziva si intervalul orar desemnat prin grafic;

o Directorul/directorul adjunct verifica spre conformitate registrele de procese verbale
pentru serviciul pe scoald;

e Directorul de serviciu si responsabilul comisiei de resort verificd periodic
corespondenta dintre grafic si registru de evidentd a serviciului pe scoalé;

o Directorul/directorul adjunct va primi lunar/periodic rapoarte de la Responsabilul
Comisiei ” Orar §i serviciu pe scoald” din unitate, ce vor fi analizate si stocate in vederea
arhivarii.

9.5. Bibliotecarul:
o Bibliotecarul asigurd in fiecare dimineatd (ora 08.00) accesul cadrelor didactice la
cheile de la cataloage pentru corpurile B si C, si le recupereaza zilnic de la acestia la sfarsitul
programului (ora 16.00).
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Nr. Actiunea /
iy Operatiunea | In. | Ev. | Ap. | Ah. | Ge. EL VI. A.
Compartimentul / Postu
1. Membrii CEAC X
2 Director X X X
3. | Membrii CA X
4 Respopsabil Con}’i,sie ,,Orar si X X X X
serviciu pe scoald
5. | Personal didactic X X
6. Secretariat X X
10. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZA’II IN PROCEDURA
OPERATIONALA
10.1. Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia si / sau, daci e cazul, actul care defineste termenul
Crt. 1 2
1. - prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
procedura operationala (PO) metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat, In vederea realizarii
activitdtii cu privire la aspectul procedural
10.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt. 1 2
1. | PO Procedura operationald
2. | OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
3. | In. Informare
4. | Ev. Evidenta
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | Ge. Gestionare
8. | EL Elaborare
9. | VL Verificare
10. | A. Aprobare
11. | CA Consiliul de Administratie
12. | CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in Educatie
11. Anexe, tnregistrari, arhiviri
arlj(:;i De:lf(g}igea Blaborator | Aprofid exerlill)-iare Diftrzire Loc AR Perioada ele?nlz(:lte
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Raport
asupra
L. respectarii | Director CA 1 1 Secretariat Permanent
prezentel
PO
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12.CUPRINS

Numarul componentei in

Denumirea componentei din cadrul procedurii

cadrul procedurii . Pagina
; operationale
operationale ’
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
il editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 1
operationale;
Situatia editillor si a reviziilor in cadrul procedurii 1
2, operationale;
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia / 5
3. revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare 2
Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii )
6. procedurale
7. Documente conexe 3
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 4
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 9
10. operationala
11. Anexe, Inregistrari, arhivari 9
12. Cuprins 10
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TABEL TIP - DIFUZARE PROCEDURA SCOALA GIMNAZIALA NR.39
Sector 2, Bucuresti

NI wsvossans | assessssisissenrseneniviss

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
ORGANIZAREA SERVICIULUI PE SCOALA PENTRU CADRELE DIDACTICE
( Cod document PO 65 SG39 )
NR. NUME SI PRENUME SERVICIUL/ INCADRARE/ DATA SEMNATURA
CRT. DESTINATAR DOCUMENT COMPARTIMENTUL/ FUNCTIE DIFUZARII DE LUARE

POSTUL LA
CUNOSTINTA
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TABEL TIP SCOALA GIMNAZIALA NR.39
Sector 2, Bucuregti

i) F— } sssssesssienssmisssnsns
5
GRAFICUL SERVICIULUI PE SCOALA
An scolar ............... " e
LOCAL “A”
ZIUA LUNI MARTI MIERCURI JOI VINERI
TURA IN{)'IE&Y{AL CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC
1 08.00-12.00
2 12.00-19.00
LOCAL “B”
ZIUA LUNI MARTI MIERCURI JOI VINERI
TURA INE‘;:{I;\I;AL CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC
1 08.00-12.00
2 12.00-16.00
LOCAL «“C”»
ZIUA LUNI MARTI MIERCURI JOI VINERI
TURA INE%IX‘I’{AL CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC | CADRU DIDACTIC
1 08.00-12.00
2 12.00-17.00
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