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

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind .
- Numele si . .
responsabilii / Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
- Director
1.1. Elaborat Curta losif Viorel . 03.12.2010
adjunct
. e Director
1.2. Verificat Curta losif Viorel . 10.12.2010
adjunct
1.3. Aprobat Buleandra Constantin Director 17.12.2010
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa
caz, reviziain

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 20.12.2010
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Exemplar . . Nume si Data .
ey Compartiment Functia L Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Comisia
3.1. | Aplicare 1 metodics a sef. Costea |, 152010
N comisie Maria
invatatorilor
M -
Aplicare 1 -1]- em.b'ru Sarb
comisie Saveta
M Ardel
Aplicare 1 -11]- em.b'ru rdelean
comisie Anca
M M
Aplicare 1 -11- em.b'ru esesan
comisie loana
Sucan
M >
Aplicare 1 -11]- em.b'ru Gheorghe
comisie
Pavel
. Membru Bodea
Aplicare ! 1 comisie Mihaela
. Memb Pet
Aplicare 1 -11- embru errus
comisie Emilia
. Memb P
Aplicare 1 -11- embru ropa
comisie Simona
Catedra de
. limba si Sef Burca
3.2. | Aplicare 2 literatura Catedra Alina
romana
. Membru Fildan
Aplicare 2 -1 catedra Mihaela
. Membru Popa
Aplicare 2 -1 catedra Dorina
. Membru Ocos
Aplicare 2 -1 catedra Andreia
Bolcas
3.3. Aplicare 3 .Cat('edrau(.:le sef . Simona
limbi straine catedra .
Claudia
. Membru Opris
Aplicare 3 1 catedra Ligia
. Membru Farcas
Aplicare 3 1 catedra Floare
. Membru Motiu
Aplicare 3 -1 catedra Rodica
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Aria curriculara
. »,Matematica si ef Berian
3.4. | Aplicare .. ’ 2 . .
stiinte ale Comisie Sergiu
naturii”
. Membru Cicortas
Aplicare -11- . .
comisie Marius
. Membru Medan
Aplicare -1]- L .
comisie Eugenia
Aolicare - Membru Necea
P comisie Gabriela
Membru Modog
Aplicare -11- L. -
P ll comisie Andrei
Aplicare I Membru Boldis
P comisie Marinela
. Membru Magyar
Aplicare -11- .. d
comisie Ana
Comisia
. metodica a ariei Sef Istoc
3.5. | Aplicare . T : .
curriculare ,,Om comisie Florin
si societate”
. Membru Istoc
Aplicare -11- . :
comisie Ramona
. Membru Ivan
Aplicare -1]- . .
comisie Daniel
. Catedra de Sef Negrutiu
3.6. Aplicare . T & . !
teologie catedra Florian
Membru Popa
Aplicare -11- . .
P ll catedra Marius
Aplicare T Membru Oros
P catedra Nicolae
. Membru Tamas
Aplicare -1]- . ’
catedra loan
Aolicare N Membru Botica
P catedra Aurelian
Catedra de
. . Sef Curta
3.7. | Aplicare discipline . .
. catedra losif
tehnologice
Catedra de
Aplicare discipline Membru Hodut
P P . catedra Adrian
tehnologice
Comisia
metodica a Fiter
. n Sef .
3.8. | Aplicare ariilor .. Ciprian
. comisie
curriculare Doru
,Educatie fizica
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si sport” si
LArte”
Aplicare 8 -11- Mem.b.ru Mle.re
comisie Dalia
. Membru Pop
Apl -11-
plicare 8 l comisie Ovidiu
Comisia Fiter
3.9. | Evidenta 9 . Ciprian
proceduri
Doru
Comisia Fiter
Arhivare 9 . Ciprian
proceduri
Doru
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste responsabilitatile si sarcinile care revin cadrelor didactice si elevilor din Liceul Teologic
Baptist ,,Emanuel”, in efectuarea serviciului pe scoald. Procedura urmareste respectarea cadrului
legal in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza negativ desfasurarea in conditii de siguranta
a procesului instructiv-educativ din scoala.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii mentionate la pct.
4.1,

4.3. Asigura continuitatea activitatii de la pct. 4.1., inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedurd se aplicd de catre profesorii, invatatorii si elevii din Liceul Teologic Baptist
»Emanuel” cu privire la efectuarea serviciului pe scoala.

Procedura se aplicd si de cdtre toate persoanele strdine (parinti, reprezentanti ai mass-media,
autoritati etc.) care doresc sa aiba acces n incinta Liceului Teologic Baptist ,Emanuel”.

Procedura se aplica, desemenea, pentru reglementarea transmiterii informatiilor in interiorul
institutiei.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale
6.2. Legislatie primara

- Legea invatamantului nr. 84/1995;

- O.M.E.C.T. nr. 1409/2007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului de
violenta in unitatile de invatamant preuniversitar;

- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei.

6.3. Legislatie secundara

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul M.Ed.C. nr. 4925/2005;

- Adresa M.Ed.C. nr. 29351/2007.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentul intern al Liceului Teologic Baptist ,Emanuel”, emis in baza Codului Muncii,
discutat in Consiliului de administratie din data de 06.09.2010 si aplicat in baza deciziei nr. 43 din
06.09.2010;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

:lr; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
. Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
1. z;oecrz?il;;aalé metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
’ activitatii, cu privire la aspectul procesual
5 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata
N . Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
3. :gi\gﬁla fn cadrul unei caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
’ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. | CorpA Cladirea noua a scolii, in care functioneaza clasele I-VII
5. Corp B Cladirea veche a scolii, in care functioneaza clasele VIII-XII
6. | Gard Tmprejmuirea perimetrului scolii si al Bisericii Baptiste ,,Emanuel”
7. Incinta Spatiul aflat in interiorul gardului
8. Intrare A Intrarea in corpul A, din dreptul str. P. Ispirescu
9. Intrare B Intrarea in corpul B, din dreptul str. P. Ispirescu
10. | Intrare C Intrarea in corpul A, din partea opusa intrarii A
11. | Intrare D Intrarea in corpul B, din partea opusa intrarii B
12. | Profesor1 Profesorul de serviciu din corpul A, intrarea A
13. | Profesor 2 Profesorul de serviciu din corpul A, etajul lll
14. | Profesor 3 Tnvatatorul de serviciu din corpul A, etajul |
15. | Profesor4 Tnvatatorul de serviciu din corpul A, etajul Il
16. | Profesor 5 Profesorul de serviciu din corpul B, etajul |
17. | Profesor 6 Profesorul de serviciu din corpul B, etajul Il
18. | Elev1 Elevul de serviciu din corpul A, intrarea A
19. | Elev2 Elevul de serviciu din corpul B, intrarea B
20. | Registrul Registrul de evidenta a intrdrilor corespunzator intrarii A
21. | Registru 2 Registrul de evidenta a intrarilor corespunzator intrarii B
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7.2. Abrevieri ale termenilor

(I:\l": Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

-n fiecare zi sunt de serviciu doi elevi, unul la intrarea A (din clasele VI-VIIl), celdlalt |a
intrarea B (din clasele IX-XI).

- In fiecare zi sunt de serviciu patru profesori si doi invatitori, repartizati astfel: in clidirea B
(veche) doi profesori (unul pe fiecare nivel), in cladirea A doi profesori (unul la intrarea A de la parter,
celalalt la etajul Ill) si doi Tnvatatori (unul la etajul I, al doilea la etajul Il).

- Profesorii de serviciu vor intra la ore cu trei minute dupa ce se suna de intrare si vor iesi de
la ore cu trei minute Thainte de a se suna de iesire.

- Planificarea elevilor de serviciu pe scoala intra Tn atributia dirigintilor.

8.2. Documente utilizate
- Tabelul cu planificarea saptamanala a profesorilor de serviciu;
- Tabelul cu planificarea zilnica a elevilor de serviciu;
- Registrele de evidenta a intrarilor in unitate;
- Condica de prezenta
- Tabelele cu persoanele si grupurile care au acces in unitate in afara orelor de program.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
- soneriile actionate manual;
- mesele si scaunele elevilor de serviciu pe scoal3;
- calculator si imprimanta pentru realizarea documentelor.
8.3.2. Resurse umane
- profesorii si elevii de serviciu pe scoald, dirigintii si invatatorii, directorul adjunct,
directorul.
8.3.3. Resurse financiare
- retributiile salariale ale profesorilor.

8.4. Modul de lucru

Perloi?a din Activitatea elevilor de serviciu Activitatea profesorilor de serviciu
- La ora 07:45 elevii 1 si 2 vor fi prezentila | - La ora 07:45 profesorii de serviciu vor
intrarea A, respectiv la intrarea B si le vor fi | fi prezenti la scoald, in locurile stabilite
inmanate de catre profesorii 1si 5 de prezenta procedura.
registrele 1 si 2.

Orele - Profesorul 1 va deschid'e. pupit.rul

07:45-08.00 pentru cataloage, va verlflca‘ gmstenta

tuturor cataloagelor, a condicilor de
prezenta si a registrelor 1 si 2, apoi se
va asigura ca elevul 1 este prezent la
locul stabilit si Ti va inmana registrul 1.
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- La ora 08:00 elevii 1 si 2 suna de intrare.

- Profesorul 5 se va asigura ca elevul 2
este prezent la locul stabilit si i va
inmana registrul 2.

- La ora 08:00 profesorul 1 si profesorul
5 vor urmari ca elevii de serviciu sa
sune pentru intrarea la ore, apoi vor
verifica daca toti profesorii au sosit la
ore. in cazul in care constat3 absenta
profesorilor de la ore, vor anunta
imediat conducerea scolii si se vor
ocupa de asigurarea suplinirii orelor
descoperite.

Orele
08:00-14:00

- Suna pentru intrarea, respectiv iesirea de
la ore, conform orarului stabilit.

- Asigura linistea pe coridoare dupa ce a
sunat de intrare, sesizand profesorii de
serviciu si conducerea scolii daca apar
probleme.

- In fiecare pauza vor urmarii ca elevii
de serviciu sa sune pentru intrarea,
respectiv iesirea de la ore, conform
orarului stabilit.

- Supravegheaza comportamentul
elevilor in pauze, fiind raspunzatori de
ceea ce se intampla in scoala pe timpul
pauzelor.

- Participa la organizarea deplasarii
elevilor la capela, cand este cazul.

- Asigura intrarea si iesirea
corespunzatoare a elevilor din clase si
din scoal3;

- Verifica plecarea din unitate a tuturor
elevilor dupa incheierea programului.

- In pauze profesorii de serviciu verificd
activitatea elevilor de serviciu si
semnaleaza conducerii scolii toate
evenimentele neprevazute.

Orele
14:00-15:00

- La terminarea programului predau
registrele 1 si 2 profesorului 1, respectiv
profesorului 5.

- La terminarea programului profesorul
1 depune cataloagele, condicile de
prezenta si registrul 1 Tn pupitru.

- Profesorul 5 depune registrul 2 in
pupitru.

- Profesorul 1 completeaza procesul
verbal in care consemneaza toate
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serviciului.

problemele aparute in timpul

- Profesorii de serviciu semenaza
procesul verbal.

Permanent - Legitimeaza persoanele strdine care
doresc sa aiba acces in scoala si noteaza in
registrul de intrare numele, prenumele si
seria actului cu care se legitimeaza, fara a
retine actul de identitate (Cl sau BI) al
persoanei legitimate.

registru.

- Indeplinesc sarcinile primite din partea
profesorilor de serviciu, a conducerii scolii
si a secretariatului.

- Sesizeaza prompt profesorii de serviciu si
conducerea scolii in legatura cu orice
aspect care ar pune in pericol securitatea
elevilor sau a personalului scolii (incendiu,
patrunderea unor persoane straine
neautorizate etc.).

- Sunt scutiti de participarea la lectii si alte
activitati cu elevii.

- Pot fi inlocuiti de catre alti colegi numai
cu acordul unuia dintre profesorii de
serviciu, pe motive intemeiate (teste
anuntate, teze, boala etc.).

- Persoanele care reprezinta autoritatile
(Inspectoratul scolar, Ministerul, Politia
etc.) vor fi legitimate si consemnate in

- Nu permit scoaterea din unitate a
bunurilor scolii, informand profesorii de
serviciu si conducerea scolii Tn acest sens.

- Nu se implica in nici un fel de conflicte, nu
angajeaza discutii necivilizate cu alte
persoane, nu rezolva probleme care le
depasesc competentele.

- Profesorii de serviciu coordoneaza
activitatea elevilor de serviciu

- Informeaza prompt conducerea scolii
in legatura cu orice eveniment care
perturba procesul de invatamant sau
pune in pericol securitatea elevilor si a
personalului scolii (incendiu,
patrunderea persoanelor straine
neautorizate etc.).
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

:Ir: Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) |
0 1 2
4 Elevi de serviciu pe scoala Ap.
5 Profesori de serviciu pe scoala Ap.
6 Profesori diriginti Ap.
7 Tnvatatori Ap.
8 Director adjunct Ap.
9 Director Ap.

14/16




PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: |

Entitatea publica: .. Nr.deex.:5
Liceul Teologic Baptist privind .
Emanuel” Oradea EFECTUAREA SERVICIULUI PE SCOALA DE | Revizia:
” CATRE PROFESORII $I ELEVII DE SERVICIU | Ny.de ex.:
M Departamle(r:lt:r . Pagina 15 din 16
anagementul Calitatii Cod: P.O. 1005
Exemplar nr.: 1
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea Nr.de Arhivare Alte
« . Elaborator | Aprobat Difuzare
anexa Anexei exemplare Loc Perioad3 elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
) dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 3
) din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 6
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 7
8. Descrierea procedurii operationale 9
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 12
10. Anexe, Tnregistrari, arhivari 13
11. Cuprins 14
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