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

Nr. Elemente privin(_i responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Mang Mirela Profesor 5223'03'
2. |Verificat Martin Dumitru Conducator 2023-03-
compartiment 14
3. |Avizat Mang Mirela Coordonator CEAC 5823'03'
4. |Aprobat Dlnea. Opris Simona Conducator entitate 2023-03-
Natalia 27

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2023-03-27

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

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D'at_a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform |Personal 2023-03-
1. |Aplicare . AN ) .
organigramei in vigoare didactic 27
Conducator |Dinea Opris 2023-03-
2 Informare Conducere entitate Simona Natalia |27
. < Coordonator . 2023-03-
3. Evidenta CEAC CEAC Mang Mirela 57
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Floca Liliana 5(7)23'03'

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli cu privire la Tntocmirea orarului scolii, atat la nivelul

grupelor/claselor, cat si a cadrelor didactice.

5. Domeniul de aplicare

Personalul didactic desemnat in vederea intocmirii orarului la nivelul unitatii de invatamant va aplica prezenta
procedura in activitatea desfasurata in SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL COVACI" MACEA.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
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Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea

calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

de invatamant preuniversitar;

Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

Ordinul nr. 5132 din 10 septembrie 2009 pentru aprobarea Prevederilor metodologice privind organizarea si

desfasurarea activitatilor specifice functiei de diriginte;

Ordinul nr. 1456 din 25 august 2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea,

instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;

ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a

Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a

standardelor de acreditare si de evaluare externa.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. . autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica : L ; S - N L -
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Controlul calitatii educatiei in Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o
2. unitatile de Tnvatamant autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor
preuniversitar prestabilite.
Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii
institutionale de elaborare, planificare si implementare de programe de studiu,
prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de
3. |Asigurarea calitatii educatiei educatie Indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima

capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie an
conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa
conduca la Tmbunatatirea continua a calitatii educatiei.

4. Departament Serviciu, Compartiment;
5. Conducatprul depgrtamentulul Director, director adjunct;
(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si

6. Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

7 Proceduré operationala (PO) Progedura care descrie un proces sau o actlyltate ce se cuiesfasoara la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publica
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja

8. |Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

9. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii.
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

10. |Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.

11 Beneficiarii directi ai educatiei si | Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte

formarii profesionale

cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala.
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(':\It';,' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si
invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatamantul primar, care cuprinde clasa
pregatitoare si clasele | - IV, invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul
12. |Invatdmant preuniversitar secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar
superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX - XII/XIII), invatamantul
profesional, cu durata de minimum 3 ani si invatamantul tertiar nonuniversitar,
care cuprinde fnvatamantul postliceal.

Profesorul educator-puericultor/
invatatorul/institutorul/profesorul
pentru invatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
preda la grupa/clasa respectiva.

13.

A Reprezinta munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii.

Reprezinta un document de planificare a instruirii aplicabil in cadrul unitatii de
fnvatdamant in vederea asigurarii unei succesiuni logice de proiectare si

15. |Orarul organizare a activitatilor didactice/educative, la nivel zilnic, saptamanal,
trimestrial/semestrial, anual, in conformitate cu resursele si cu cerintele
pedagogice existente.

7.2 Abrevieri
(':\lt:' Abrevierea Termenul abreviat
1 EP Entitate Publica
2 PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii
4 COSS Comisia pentru intocmirea orarului si asigurarea serviciului pe scoald

8. Descrierea procedurii

Intocmirea orarului scolar la nivelul unititii de invatamant presupune doud actiuni pedagogice complementare, si
anume:

= actiunea de concretizare a planului de invatamant;
= actiunea de valorificare a resurselor pedagogice existente la nivelul unitatii de iTnvatamant, respectiv resurse umane,
materiale, informationale si financiare.

Optimizarea orarului scolar presupune asigurarea unui echilibru intre structurile pedagogice stabile, determinate la
nivelul planului de invatamant, si necesitatile de organizare flexibila a spatiului si a timpului disponibil, care
conditioneaza curba rationalizarii efortului zilnic, saptamanal si trimestrial, in functie de specificiul fiecarei trepte si
discipline scolare.

Calitatile orarului scolar sunt reflectate la nivelul efectelor pozitive inregistrate Tn cadrul procesului de Tnvatamant.
Aceste efecte sunt evidente in masura in care orarul scolar:

stimuleaza cresterea randamentului scolar;

asigura fnvatarea ritmica;

evita supraincarcarea copiilor/elevilor;

respecta timpul real disponibil pentru invatarea in grupa/clasa si in afara grupei/clasei;
valorifica toate resursele instruirii formale-nonformale-informale.

8.1.Specificatii privind constituirea Comisiei pentru intocmirea orarului si asigurarea serviciului pe scoala

La nivelul scolii, conducatorul numeste, prin decizie scrisa (formular FO1-Model decizie intocmire orar ), membrii
Comisiei pentru intocmirea orarului si asigurarea serviciului pe scoala (COSS)



MINISTERUL EDUCATIEI Editia: 1

Procedura operationala

SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL . Revizia: O
" Intocmire orar
COVACI" MACEA Pag. 5/7
¢ ¢ Cod: PO-C.01 Exemplar nr. 1

in calitate de Presedinte, conducatorul unitatii de invatamant coordoneazd COSS constituitd in cadrul unitatii de
invatamant si o propune spre aprobare Consiliului de Administratie.

8.2.Specificatii privind intocmirea orarului
in vederea elaborarii orarului se au in vedere urméatoarele aspecte:

Pentru formele de invatamant scolar, in orarul scolar, numarul zilnic de ore de activitate nu trebuie sa depaseasca
urmatoarele limite, cu exceptia celor cu pregatire speciala in anumite domenii de activitate:

= pentru invatdmantul primar: 4-5 ore pe zi;
= pentru invatamantul gimnazial: 5-6 ore pe zi.

Cursurile pentru elevii din clasa pregatitoare si din clasele | si a ll-a nu vor incepe inainte de ora 8,00 si nu se vor
termina mai tarziu de ora 14:00.

in Tnvatdmantul primar, ora de curs este de 45 de minute, cu o pauza de 15 minute dup4 fiecare ord. La clasa
pregatitoare si la clasa |, activitatile de predare-invatare-evaluare acopera 30-35 de minute, restul de timp fiind destinat
activitatilor liber alese, recreative.

in situatiile in care clasele din tnv&t&mantul primar functioneaza impreuné cu alte clase din nivelurile superioare de
fnvatamant, ora de curs este de 50 de minute, iar in ultimele cinci minute se organizeaza activitati de tip recreativ.

Pentru clasele din invatamantul gimnazial, ora de curs este de 50 de minute, cu o pauza de 10 minute dupa fiecare
ora.

In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pe o perioada determinat,
durata orelor de curs si a pauzelor poate fi modificata, la propunerea motivata a directorului, in baza hotararii Consiliului
de Administratie al unitatii de invatamant, cu informarea Inspectoratului scolar.

Activitatea de scriere nu se desfasoara la clasa pregatitoare si clasele I-Il la prima ora.

Orele de desen se vor efectua in perioadele de timp in care elevii beneficiaza de iluminatul natural.

Se evita situarea a doua ore consecutive ale aceluiasi obiect de studiu.

Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionala pentru copii/elevii grupei/clasei pe care o
coordoneaza, sunt obligatorii si sunt desfasurate de profesorul educator/invatator/profesorul diriginte, in cadrul orelor de
consiliere si orientare, orelor de dirigentie sau in afara orelor de curs, dupa caz.

In situatia in care aceste activitdti se desfdsoard in afara orelor de curs, profesorul invatator/profesorul diriginte
stabileste un interval orar pentru desfasurarea activitatilor de suport educational, consiliere si orientare profesionala, intr-
un spatiu prestabilit si destinat acestei activitati, cu aprobarea conducerii unitatii de invatamant.

Intervalul orar este anuntat de catre profesorul invatator/profesorul diriginte tuturor beneficiarilor directi ai educatiei,
parintilor si celorlalte cadre didactice. Planificarea orei destinate acestor activitati se realizeaza cu aprobarea
conducatorului unitatii de Invatamant,

Orarul stabilit la nivelul scolii trebuie respectat de intreg personalul unitatii de invatamant si de beneficiarii directi ai

educatiei, nefiind permisa intarzierea cadrelor didactice la ora de curs si nici la incheierea acesteia, nainte de termenul
stabilit in orar.

9. Responsabilitati

Conducatorul unitatii de invatamant

e poarta intreaga raspundere pentru derularea fluxurilor de lucru descrise in prezenta procedura, cu posibilitatea
delegarii raspunderii unei/unor persoane desemnate in acest scop;

e coordoneaza COSS si o propune spre aprobare Consiliului de Administratie.

e propune orarul spre aprobare Consiliului de Administratie.

Comisia pentru intocmirea orarului si asigurarea serviciului pe scoala (COSS)
¢ intocmeste schema orara;

e asigura repartizarea grupelor/claselor in sali de curs, cabinete si laboratoare;
¢ opereaza modificari in orar, atunci cand situatia o impune.
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Profesorul educator/invatatorul/profesorul diriginte

¢ prezinta copiilor/elevilor/parintilor orarul grupei/clasei, precizandu-se salile in care se desfasoara orele, precum si
cadrele didactice care vor prezida respectivele ore.

Personalul didactic

¢ se informeaza de orarul lor si sélile de curs unde Tsi vor desfasura activitatea;

e fac o cerere daca doresc modificari la orar;
¢ in cazul In care apar modificari la orar, si verifica orarul.

Compartimentul Secretariat

o afiseaza orarul la avizierul unitatii de invatamant si pe site, acolo unde exista.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. Editia Dz_at_a_ Revizia Da_t_a ) Nr. Des_cr:lere Semnatura conducat(_)rulw

Ctr. . editiei reviziei Pag. modificare departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1. || 0 7 Elgporarea editiei

initiale
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ _
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gamnstura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.01 Model Decizie Comisie intocmire orar
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