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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau

Valabil din data: 08.09.2025

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

dupa caz, a

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat SOARE ALINA Director 01.09.2025
1.2. Verificat OPRIS ELIZA Responsabil CEAC 01.09.2025
1.3 Aprobat SOARE ALINA Director 03.09.2025
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia/ revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care
cadrul editiei se aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1
2.2. Revizia 1 6.2. Legislatie primara: Abrogare Ordin 08.02.2021
comun MEC 5487/MS
1494
2.3 Revizia 2 6.2. Legislatie primara: Abrogare Ordin 09.09.2021
comun MEC /MS
2.4. Revizia 3 6.2. Legislatie primara: Abrogare Ordin 08.11.2021
comun MEC /MS
2.5. Revizia 4 6.2. Legislatie primara: Lege 198/2023 05.09.2023
2.6 Revizia 5 6.2. Legislatie primara: OME 5726/2024 09.09.2024
2.7 Revizia 6 6.2. Legislatie primara: HCA ISJ PH nr. 08.09.2025
50/21.08.2025
OMEC nr.
5674/25.08.2025

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar Compar- Functia Nume si Data Semnatu
difuzarii nr.1 timent prenume primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare X CEAC Responsabi Opris Eliza 08.09.2025
CEAC
3.2. | Aplicare X Secretariat Secretar Avram Beatrice | 08.09.2025
3.3. | Aplicare X Directiune Director Soare Alina 08.09.2025
3.4. | Aplicare X Personal Director | Vasile Madalina | 08.09.2025
auxiliar adj.
3.5. | Aplicare X Personal Director | Soare Alina 08.09.2025
didactic
3.6. | Informare X Directiune Director | Soare Alina 08.09.2025
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3.7. | Arhivare X Secretariat | Secretar sef | Avram Beatrice | 08.09.2025
3.8. | Evidenta X CEAC Membru Dumitrescu 08.09.2025
CEAC Simona

4. Scopul procedurii operationale

4.1.Stabileste accesul in incinta scolii pentru beneficiarii directi si indirecti ai educatiei, parteneri,

colaboratori, reprezentanti ai institutiilor responsabile cu realizarea controlului si evaluarii

activitatii unitatii de invatamant, reprezentanti ai autoritatii publice locale, institutii de cultura si

orice alte persoane care sunt implicate in activitati de natura educationala;

4.2. Stabileste interdictii pentru persoanele sau reprezentanti ai institutiilor care nu servesc actul

educational;

4.3.Stabileste compartimentele si persoanele responsabile pentru siguranta

anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului institutiei;

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

4.3. Asigura continuitatea activitatii, 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.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;

- Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta scolii si mentinerea climatului de

siguranta pe perioada asigurarii procesului instructiv-educativ pentru

anteprescolari/prescolari/elevi, toate categoriile de personal si vizitatori;

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de entitatea publicad;

- Comisia privind orarul/serviciul pe scoala si accesul in incinta scolii functioneaza in baza

Regulamentului de organizare si functionare al scolii, Planului de siguranta, Planului de paza si a

prezentei proceduri.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;

- Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din unitatea de

invatamant, conducere, parinti, alte persoane care au acces in scoala.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

- Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente: personal

didactic, parinti, reprezentanti comunitate locala, educatori/diriginti/invatatori.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementiri internationale — nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

e Legea Educatiei Nationale nr. 198/2023;

e Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant;

e OME nr. 5.633/2019 de aprobare a Metodologiei de monitorizare a segregarii scolare in
invatamantul preuniversitar;

e ORDIN nr. 5726/2024 - Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordin comun MEC MS /2021, pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in

e OMENCS 6134/2016 privind interzicerea segregdrii scolare in unitdtile de Invatdmant
preuniversitar;
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e OMEC 5613/25.08.2025 cu privire la reorganizarea unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat din judetul Prahova, Anexa 9;

e OMEC 5674/25.08.2025 privind acordarea autorizatiei de finctionare provizorie nivel
anteprescolar

6.3. Legislatia secundara

e Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata;

e Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant;

e OME 5707/2024 privind Statutului elevului;

e Art. 10 alin. (2) lit. b), art. 17 alin. (2) si art. 25 alin. (2) din Legea nr 95/2006 privind
reforma in domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Art. 15 alin. (3) al Hotararii Guvernului nr 24/2020 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei si Cercetarii si ale ar. 7 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr
144/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului Sanatatii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii scolare

e Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara.

e Panul de paza si planul de siguranta al unitatii de invatamant.

e Orarul/Graficul PROFESORILOR de serviciu pe scoala.

7. Definitii_si_prescurtiri ale termenilor/conceptelor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor/conceptelor

- ACCES — patrunderea in incinta unitatii de invatamant;

- INCINTA UNITATII DE INVATAMANT - curtea scolii (ca spatiu delimitat de gardul

imprejmuitor) — Liceul ,,Carol I”” Plopeni, , (terenul de sport — ca spatiu delimitat de gardul

imprejmuitor);

- VIZITATOR - reprezentant legal, parinti, rude ale anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si

personalului scolii, alte (ISJPH, MEN, ARACIP etc.).

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. R.O.F. Regulamentul de Organizare si Functionare
3. R.O.l. Regulamentul de ordine interioara
4. ROFUIP Regulament de organizare si functionare a unitatilor din
invatamantul preuniversitar
S. O.M.E.C. Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii
6. OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
7. OMPS Ordin Ministerul Muncii si Protectiei Sociale

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Stabilirea procedurii de acces in scoala se stabileste de catre directori unitdtii scolare, respectiv
responsabilii cu orarul/serviciul pe scoala, se avizeaza de CP si se aproba de CA.

8.2. Procedura stabileste modalitatile de acces pentru toate categoriile de persoane care intra in
incinta spatiului scolar.

8.3 ASIGURAREA PAZEI SI SECURITATII UNITATII DE INVATAMANT
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(1) Securitatea scolii este asigurata pe urmatoarele cai:

- paza umana la sediul 1 din str. Republicii, nr. 21B, care se realizeaza in intervalul 7:00 — 19:00;
- paza umana la sediul 2 din str. Republicii, nr. 25, care se realizeaza in intervalul 7:00 — 19:00;

- paza umana la sediul 3 din str. Bucegi, nr. 3, nu este cazul in anul scolar 2025 - 2026;

- paza umana la sediul 4 din str. Republicii, nr. 20 C, care se realizeaza permanent;

- prin intermediului sistemului de supraveghere video;

- prin intermediul cadrelor didactice de serviciu pe scoala, personal didactic auxiliar si nedidactic;
- prin intermediul serviciului Politiei Locale Plopeni prin Biroul de siguranta scolara;

- prin colaborarea cu Cabinetul medical scolar si medicii de medicina de familie de pe raza
localitatii.

(2) Cadrele didactice (invatatorii/profesorii de serviciu pe scoala) cu ajutorul personalului
administrativ de Tntretinere, au rolul de a monitoriza, de a supraveghea, preveni si informa
conducerea scolii si autoritatile competente (Politie Plopeni, Serviciul 112) in legatura cu orice
nereguli sau fapte care se petrec in incinta sau perimetrul scolii si care pot periclita in vreu fel
integritatea morala sau fizica a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, parintilor si personalului
din unitate;

(3) Unitatea de Tnvatamant, a intocmit si supus spre verificare/avizare pentru asigurarea securitatii
angajatilor, elevilor si parintilor/sustinatorilor legali, Planul de paza pentru Liceul ,,Carol I’
asigurata cu pazd umana, Planul de siguranta, respectiv Planul de patrulare. Stabilirea planului de
paza al unitatii de invatamant s-a realizat cu sprijinul de specialitate al organelor de politie din
localitate (stabilirea regulilor concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului).
(4) In cadrul unitatilor scolare a fost dispusa afisarea numarului de telefon al postului de politie,
cunoasterea lui de catre profesorul de serviciu pe scoala fiind obligatorie. Acesta din urma au
oligatia informarii conducerii scolii in legatura cu accesul fara autorizatie al diverselor persoane
sau orice eveniment care poate pune in pericol anteprescolarii/prescolarii/elevii sau personalul
institutiei. Conducerea scolii, sau in caz de urgente majore cadrele didactice care asigura serviciul
pe scoala, anunta organele de politie in cazul unor incidente violente, intrarea in spatiul scolar a
unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, cu un comportament agresiv ori
cu intentia de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

ACCESUL iN UNITATEA SCOLARA

(1) Accesul n scoala al anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, ntregului personal al scolii,
parintilor si al altor persoane, se face prin doua intrari (sediul 1 din Republicii, nr. 21B- una in
fata si cealalta in spatele scolii), trei intrari (sediul 2 din Republicii, nr. 25 — pozitionate una in
fata scolii, una in spatele scolii si intrarea profesorilor in lateral) si trei intrari (sediul 4 din
Republicii, nr. 20 C — pozitionate una in fata scolii, una in spatele scolii din Aleea Trandafirilor si
doua intrari din lateralul unitatii din strada spre hotel Horia.

(2) Prin exceptie, elevii claselor pregatitoare si |, pot fi insotiti pana in sala de clasa de catre
parinti sau tutori in primele doua saptamani de scoala;

(3) Accesul elevilor se face pe baza de carnet, legitimatie, ecuson;

(4) Elevii, parintii si alte persoana care intra in scoala dupa ora 7:30 sunt Tnregistrati in Registrul
pentru evidenta accesului Tn unitatea de Tnvatamant, completat de catre cadrul didactic de serviciu.
Intrarea se face pe baza de carnet, legitimatie, buletin sau delegatie;

(5) Cu exeptie de la aceasta regula, cu acordul parintelui, dirigintelui/invatatorului sau alt cadru
didactic, elevii care participa la activitati extrascolare/extracurriculare/concursuri si
olimpiade/pregatiri suplimentare, au acces in unitate cu informarea profesorului de serviciu pe
scoala, sau dupa caz conducerii scolii;
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(7) Toti cei care nu au statut de elev sau nu fac parte din personalul scolii, au obligatia de a se
legitima la intrare si de a purta pe tot parcursul sederii in cadrul institutiei a ecusonului
"VIZITATOR”.

(8) Se aproba prezenta facilitatorilor in unitatea de invatamant, in cazul elevilor cu CES,
conform procedurii aprobate.

ASIGURAREA SERVICIULUI PE SCOALA

1. Serviciul pe scoala are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice care sunt desemnate
sa indeplineasca acesta responsabilitate, conform graficelor realizate in acest sens. Cadrele
didactice de serviciu pe scoala supravegheaza elevii la intrarea si la iesirea din scoala, Tn timpul
pauzelor la fiecare etaj/curte interioara, confor graficelor.

2. Serviciul pe scoala al cadrelor didactice se va organiza de regula in zilele in care respectivul
cadru didactic are mai putine ore in unitatea de invatamant/zi metodica. Se desemneaza cadre
didactice de serviciu pe scoala pentru fiecare palier din cladirile scolii pe perioada desfasurarii
cursurilor, in intervalul orar: 7:30 — 14:30;

3. Graficele cu servicuiul pe scoala sunt intocmite de catre directori si membrii comisiei de
realizare a orarului si sunt afisate la loc vizibil in cadrul tuturor structurilor;

4. Profesorul de serviciu va purta ecusonul PROFESOR DE SERVICIU.

5. Vor fi cel putin doi profesori de serviciu, stabiliti in ORARUL/GRAFICUL CU PROFESORII
DE SERVICIU PE SCOALA, pentru fiecare palier din cladirile scolii;

6. Sarcinile profesorului de serviciu sunt cele stabilite in ROF, ROI, respectiv cele prevazute si in
aceasta procedura la Anexe.

7. Accesul cadrelor didactice in curtea scolii se face cu cel putin 15 minute inaintea inceperii
orelor de curs, pe intrarea principala de la toate sediile P.J.-ului;

8. Accesul elevilor in curtea scolii, respectiv in scoala se face pana in ora 7:30;

9. Accesul reprezentantilor legali si a persoanelor care solicita acces in spatiul scolar se face
numai pe intrarile principale, cu acordul cadrului didactic care asigura serviciul pe scoala;

10. Dupa ora 7:30 portile de la intrarile principale se inchid, iar elevii nu mai au voie sa
paraseasca incinta scolii pana la terminarea cursurilor.

11. PROFESORII DE SERVICIU si personalul de ingrijire urmaresc respectarea inchiderii
portilor.

ACCESUL VIZITATORILOR (DREPTURILE SI OBLIGATIILE ACESTORA):

1. Accesul in incinta cladirii scolilor dupa ora 8.00 a altor persoane, se face pe intrarea principala
pe baza actului de identitate;

2. Orice vizitator este trecut in registrul de la punctul de control, unde se vor mentiona data,
numele si prenumele, tipul actului de identitate, seria si numar buletin, scopul vizitei, ora intrarii
si ora parasirii cladirii;

3. Dupa trecerea datelor in Registrul pentru evidenta accesului in spatiile unitatii de invatamant,
persoanele respective vor primi ecusonul cu inscriptia VIZITATOR sau INVITAT,

4. Vizitatorii sau invitatii au obligatia de a purta ecusoanele pe toata durata prezentei in incinta
spatiului scolar, de a merge numai acolo unde si-au anuntat vizita si numai insotiti de catre
persoana delegata in acest sens si de a restitui ecusoanele primite la iesirea din scoala, (in caz
contrar, se vor lua masurile de evacuare a persoanei din spatul scolar si/sau la interzicerea
dreptului de acces ulterior);

5. Persoana desemnata pentru a insoti vizitatorul sau invitatul este anuntata de catre profesorul de
serviciu;
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6. Daca este solicitat un cadru didactic care este la ora in acea perioada, se va astepta pana la
pauza;

7.Accesul parintilor in spatiul scolar este permis in urmatoarele cazuri:

a) la solicitarea cadrelor didactice;

b) la sedintele/consultatiile cu parintii organizate de scoala;

¢) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare
care implica relatia directa cu acestia;

d) la intalnirele solicitate de parinti/reprezentanti legali;

e) la diferite evenimente publice si activitati scolare/extracurriculare organizate in scoala;

f) pentru sprijinirea elevilor prescolari si de clasa pregatitoare sau clasa I in sala de curs.
8.Parintii si reprezentantii legali astepta elevii la iesirea de la curs, la iesirele din incinta scolii sau
in parcarea din spatele unitatii scolare;

9. Se interzice accesul in unitatea de invatamant cu animale de companie, arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene, usor inflamabile sau cu
bauturi alcoolice.

10.Se interzice accesul vizitatorilor cu orice mijloace de transport in curtea scolii.

11. La sfarsitul zilei PROFESORUL DE SERVICIU va consemna in Registrul special
EVENIMENTELE DIN TIMPUL ZILEI.

SECURITATEA CATALOAGELOR:

1. Securitatea zilnica a cataloagelor este asigurata prin colaborare cu secretariatul scolii, profesorii
coordonatori, cadrele didactice de serviciu pe scoala si personalul administrativ.

3. Preluarea cataloagelor se realizeaza la sfarsitul cursurilor (ora 14:20, respectiv 20:50).

4. In cazul sedintelor cu parintii, invatatorul/dirigintele preia si preda cheia la secretariat,
asumandu-si responsabilitatea pentru securitatea tuturor cataloagelor pe parcursul activitatii.

BIBLIOTECA SI C.D.I:

- Accesul la biblioteca si CDI se realizeza doar conform graficului afisat;

- Profesorul documentarist raspunde de documentele si matrerialul didactic care se regaseste in
cadrul Centrului;

- Bibliotecarul raspunde de fondul de carte aflat in custodie si de accesul elevilor sau cadrelor
didactice la fonul de carte din biblioteca;

- Bibliotecarul si profesorul documentarist nu permit accesul nesupravegheat al elevilor, cadrelor
didactice, parintilor sau vizitatorilor in cadrul Bibliotecii/CDI-ului;

- Bibliotecarul si profesorul documentarist au obligatia de a anunta conducerea scolii si cadrul
didactic care asigura serviciul pe scoala in cazul oricarui eveniment nedorit sau accesului
neautorizat.

SERVICIUL SECRETARIAT SI FINANCIAR CONTABIL:

- secrtearul-sef si contabilul, raspund de securitatea documenelor pe care le au in custodie precum
si de documentele care se afla la arhiva institutiei de invatamant;

- serviciul secretariat si financiar contabil au obilgatia de a informa conducerea scolii in legatura
cu orce disparitie a documentelor din custodie, precum si de accesul neautorizat al altor persoane
in cadrul birourilor secretariat/financiar-contabil.

- accesul in cadrul serviciului secretariat sau financiar-contabil se poate realiza doar prin
respectarea graficului afisat;

- persoanele care solicita servicii din partea celor doua compartimente au obligatia de a astepta in
fata biroului, a se inregistra la profesorul de serviciu pe scoala si a respecta ordinea de acces.
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Personalul nedidactic raspunde de siguranta materialelor de curatenie aflate in custodie si are

obligatia de a anunta conducerea scolii si cadrul didactic care asigura serviciul pe scoala in cazul
oricarui eveniment nedorit sau accesului neautorizat.
Pazincul de noapte asigura paza si siguranta institutiei asa cum decurge din fisa postului;

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Responsabilitati:

- Directoruii scolii sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri;
- Profesorii si invatatorii de serviciu sunt direct responsabilii pentru implementarea si mentinerea

acestei proceduri;

- Serviciul secretariat si serviciul financiar-contabil;
- Bibliotecar si profesor documentarist;

- Personalul de ingrijire din scoala;
- Paznic de noapte.
Raspunderi:

- Sanctiunile aplicate cadrelor didactice, pesonalului didactic auxiliar si nedidactic implicate in
asigurarea securitatii scolii, care nu isi indeplinesc atributiile prevazute de ROI, Regulamentul
Intern si Procedura operationala privind accesul si asigurarea sigurantei in unitatea scolara pot
merge de la atentionare verbala, scrisd, punerea in discutie in cadrul Comisiei de Disciplina si

pana la diminuarea calificativului anual.

9.1. Responsabilititi procedura
Nr. Compartimentul I I i v \/
Crt. (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Responsabil CEAC Elaborare
2 Director adj. Verificare
3 Director Aprobare
4 Director Aplicare
5 CEAC, Secretariat Arhivare
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elaborare | Aprobat Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
11. Cuprins
Nr. componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
n cadrul
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
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3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, 1
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6
10. Anexe, inregistrari, arhivari 7
11. Cuprins 7
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ANEXA NR.1

LA PROCEDURA PRIVIND ACCESUL IN UNITATEA SCOLARA
Fisa de atributii a profesorului de serviciu pe scoala

1) Executa serviciul si consemneaza rezultatele indeplinirii acestuia, in caietul de procese-verbale;
2) Deschide dulapul cu cataloagele si verifica existenta numerica a acestora, la inceputul programului;
3) Anunta directorul scolii de eventuala absentd neanuntata a unui profesor de la ora si aplicd masura
cea mai potrivitd pentru siguranta elevilor;

4) Supravegheaza intrarea elevilor in scoala;

5) Verifica tinuta elevilor la intrarea in scoald, controleaza punctualitatea prezentarii la cursuri si ia
masuri regulamentare in cazul constatarii unor nereguli;

6) Asigura semnarea condicii de prezenta de catre cadrele didactice;

7) In fiecare pauza este prezent in mijlocul elevilor;

8) Dupa ce s-a sunat de intrare, se ingrijeste ca elevii intarziati la ore sa intre in clase, fara a produce
dezordine;

9) la masurile necesare in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale elevilor si, in cazuri grave,
anuntd conducerea scolii;

10) Urmareste respectarea intocmai a Regulamentului de organizare si functionare a Liceului ,,Carol
I

11) Informeaza administratorul scolii in cazul aparitiei unor defectiuni sau stricaciuni, prin
consemnarea lor in caietul de procese-verbale;

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

13) In caz de incendiu, profesorul de serviciu va anunta conducerea scolii de eveniment si, impreuni
cu personalul care este raspunzator de evacuarea elevilor, are grija sa-i SCoata pe acestia in curtea
scolii;

14) Intra ultimul la ore, daca are ore de efectuat in ziua respectiva si se asigura ca nu exista clase de
elevi fara profesor;

15) Supravegheaza activitatea in scoald prin urmarirea (verificarea) culoarelor, scarilor, claselor,
grupurilor sanitare sau curtea scolii, impreuna cu personalul de paza;

16) Semnaleaza situatiile problema;

17) Atenueaza conflictele si rezolva problemele;

18) La sfarsitul perioadei de activitate, scrie Procesul-Verbal in caietul cu procese-verbale, in care
consemneaza evenimentele petrecute pe timpul serviciului pe scoala;

19) Asigura predarea cataloagelor schimbului urmator sau incuierea acestora daca este schimbul de
dupa—amiaza si precizeaza numarul cataloagelor predate/incuiate;

20) In cazuri exceptionale (concediu medical, actiuni ale ISJ), cadrul didactic are obligatia si
informeze directorul/directorul adjunct, in timp util, pentru substituirea in program;

21) Cadrele didactice sunt obligate sa verifice personal planificarea lor ca profesori de serviciu.
serviciu cu minim 2 zile inainte, pentru a fi posibila inlocuirea;

22) Cadrul didactic care preia sarcinile de serviciu de la predecesorul sau, in cazul in care este In
schimbul al doilea, are obligatia sa cunoasci problemele curente care ar putea conduce la efecte
negative in ceea ce priveste desfasurarea programului scolar si sd aplice masuri pentru mentinerea
ordinii si disciplinei in scoala;

23) Cadrele didactice de serviciu au obligatia sa verifice ce profesori absenteaza de la ore si sa
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24) Profesorul de serviciu raspunde de disciplina elevilor din unitatea scolari, in perioada efectuarii

serviciului;

25) Profesorul de serviciu va supraveghea si va asigura securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor de
curs va verifica numarul cataloagelor din rastel si le va securiza, inchiz&nd rastelul;

26) Neprezentarea la serviciu si nerespectarea obligatiilor ce revin prin prezenta Fisa de atributii a

profesorului de serviciu constituie abatere, conform Regulamentului de ordine interioara si
Regulamentului de organizare si functionare.
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ANEXA NR. 2

REGISTRUL PENTRU EVIDENTA ACCESULUI IN
SPATIILE UNITATII DE INVATAMANT

LUNA:. i,
Nr. [ NUMELE SI TIPUL SERIE | SCOPUL | ORA ORA SEMNATURA
Crt | PRENUMELE | ACTULUIDE | s8I VIZITEI | INTRARI | IESIRII
IDENTITATE| | NUMAR IN DIN
BL'CI UNITATE | UNITATE
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