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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnétura
Crt. | responsabilii/operatiunea
2 3 4

1.1. | Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 21.03.2023
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 22.03.2023

Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 22.03.2023

Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operatio.......

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 3 4
2.1. | Editia Il X 18.10.2019
2.2. | Revizia 1 05.04.2023
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data primirii | Semnatura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 - 5 6 1
. CIOFU
202
3.1 Aprobare 1 Director CONSTANTIN 05.04.2023
Responsabil
; e BILBOR
2 23
3.2 Avizare 1 Cqmlgle DANIELA 22.03.2023
monitorizare
Responsabil
; > BILBOR
3.3 Verificare 1 Cqmlglc DANIELA 22.03.2023
monitorizare
. CADIR p CIOFU
34 Aplicare 1 Director CONSTANTIN 05.04.2023
35 | Evidenta I | sEcrRETARIATSCIM | Analist MORCOV' | 5:04:9003
programator I0AN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef IELIVE 05.04.2023
) NARCISA o
3.7 Informare 1 CADIR,SECR.CP 05.04.2023
Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd §i citre alte

departamente din cadrul scolii in funcfie de necesitate/solicitare
4. Scopul procedurii
Scopul procedurii este de a stabili cadrul metodologic de realizare si aplicare a orarului si a

orarului de instruire practica.

S. Domeniul de aplicare
Aceastd procedura se aplica directiunii, secretariatului, cadrelor didactice, elevilor.
Procedura se adreseaza:

Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
Secretariatului

Cadrelor didactice
Elevilor Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau.
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Informaticianului unitétii scolare

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobérii ei de catre directorul Liceului Tehnologic
Grigore Antipa Baclu $i Tnregistrarea ei In registrul de intrare — iesire al unitatii scolare,

6.Documente de referinti
6.1.Reglementiri infernationale
Nu este cazul
6.2.Legislatie primari
Legeanr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
6.3.Legislatie secundara

1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau;

2. Regulamentul-cadru de organizare gi functionare a unitétilor de Invatimént preuniversitar, aprobat

prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4.183/2022

3. Ordonanta 99/2017 cu modificérile si completirile ulterioare

4. Ordonanta de urgenta nr. 8/2018

7. Definitii i abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
¢rt.

Termenul

Definitia si/saun, daci este cazul, actul normativ care defineste termenul

1

Procedura operationali

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfiisoari la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

2

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

Revizia In cadrul unei

editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Comisie de lucru.

Formi de organizare a activititii personalului didactic din unitatea
scolard, incadrat in Inva{amantul preuniversitar; se constituie conform
prevederilor R.O.F.U.LP

Procesul instructiv-

educativ

activitatea instructiv-educativa complexa, desfasurata in mod
organizat si sistemic de elevi si profesori in scoala, prin care elevii
dobandesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi, capacitati,
competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care 1si formeaza
conceptia despre lume, convingerile morale, trasaturile de caracter,
precum si aptitudinile de cunoastere, cercetare si creatie. (obiective si
sarcini clare).

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. CADIR | Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationald

5. E Elaborare

6. \4 Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10, ROFUIP | Regulament de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invitamant Preuniversitar
11. F Formular

12. OMEN | Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
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13. | OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetérii Stiintifice

14. CP Consiliul profesoral

15, ROI Regulamentul de ordine interioard
16. CM Concediu medical
17. OME Ordinul Ministrului Educatiei

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati
Procedura urmireste pasii necesari realizirii orarului unititii scolare precum si a orarului de instruire
practici.
8.2. Documente utilizate
Incadriri personal didactic
Lista salilor
Lista agentilor economici
Orarul cadrelor didactice de la alte unitati scolare care au ore si in unitatea noastré
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: hirtie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex), laptop ce are programul ASCORARE
8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de Invitimant, membrii CP, membrii
CEAC, membrii Comisiei de Intocmire a orarului
8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute n bugetul unitatii de Invdtdmant, necesare penfru
achizitionarea resurselor materiale.
8.4. Modul de lucru
Pentru realizarea orarului se va utiliza programul ASCORARE.
Etape de lucru:
- realizarea dosarului cu Incadréri (sursa: directiune)
- Selectarea din planurile cadru a orelor de laborator si realizarea orarului pe laboratoare in functie
de spatiul disponibil
- Introducerea in orar a orelor de religie
- Introducerea celorlalte ore in functie de incadrari pentru fiecare cadru didactic
- Generare orar si finalizarea manuald a orarului
- Prezentare orar directiunii pentru avizare
- Listare orar format A3
- Afisare orar
- Selectare din incadrari a siptdmanilor de practicé pentru fiecare clasi
- Realizare si verificare orar de practica tindnd cont de structura anului scolar, avind grija si nu se
nimereascd In aceeasi sdptamani clasele cu aceeasi calificare profesionali care realizeaz practica
la aceleasi unitati
- Listare orar practici format A3 si aprobare
CA
- aprobd orarul claselor si orarul de practica
Directorul unitatii scolare
e Verificd si aproba orarul unititii scolare si de practic;
Monitorizeaza modul de aplicare a procedurii;
Pune la dispozitia comisiei incadririle de Ia toate catedrele si comisiile metodice.
Anuntd comisia in cazul schimbarilor de Incadriri in timp util pentru a se putea face modificérile
necesare;
® Analizeazi cererile realizate de cadrele didactice si transmite necesarul de modificari ale
orarului dacé se poate;
e Stabileste prin decizie dirigintii pentru fiecare clasa.
Comisia de orar
- realizeazi orarul claselor si orarul de practici
- trimite spre aprobare cele 2 orare CA si directiunii
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- trimite informaticianului orarele pentru listare in format A3

- afiseazi orarele aprobate de direcfiune

- modificd Tn cazul unor solicitdri orarele claselor si orarul de practicd

Dirigintii

- Prezinta elevilor orarul clasei, precizindu-se i silile In care se desfasoard orele;

- Prezinti elevilor orarul de practicé si profesorii care vor indruma practica comasati;
Profesorii

- Se informeazi privind orarul lor si salile de curs unde isi vor desfasura activitatea;
- Fac o cerere dacé doresc modificari la orar;

- Incazul in care apar modificari la orar, 1si verificd orarul.

Elevii

- Isinoteaza orarul si silile de clasé;

- Isinoteaza orarul de practici;

- Respectd orarul Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau.

9. Responsabilitati
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) | 1| 11X v v
crt. 0 1 2 3 4 5

1. CEAC E

2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE \Y

2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4, Secretariat Ap, Ah

5 Membrii CA si CP, comisia de orar, profesorii de A

serviciu, elevii, informaticianul

9.1. Realizarea dosarului cu incadririle personalului didactic si cu dirigintii stabiliti pentru
fiecare clasa
Termen: 2 septembrie a flecdrui an scolar;
Raspund: directorii si membrii comisiei de elaborare a orarului
9.2. Stabilirea zilelor de predare pentru cadrele didactice ce an ore in mai multe unititi scolare
Termen: 2 septembrie a flecdrui an scolar
Raspund: cadrele didactice cu ore in mai multe unitdti scolare §i membrii comisiei de elaborare a
orarului
9.3. Se intocmeste orarul respectindu-se urmitorii pasi de lucru:
-~ Se introduc Incadririle pentru fiecare profesor in programul de orar;
- Se stabilesc silile de clasa in care vor avea acces profesorii si elevii;
- Se stabilesc zilele in care vor preda profesorii cu incadrare la 2 scoli;
- se pun zilele de practica In functie se spatiile disponibile;
- se pun orele de laborator pentru ingineri;
- se pun manual orele la religie unde exista cuplaje de clase;
- se genereaza orarul;
- se acopera pe cat posibil orele libere ale profesorilor; se admite cdte o fereastra/zi la fiecare cadru
diactic
Termen: 3 -4 septembrie a fiecdrui an scolar;
Raspund: membrii comisiei de elaborare a orarului
9.4. Prezentarea orarului in format electronic directorului wunitatii scolare si CA pentru
aprobare
Termen: 4 septembrie a flecdrui an scolar;
Raspund: membrii comisiei de elaborare a orarului, directorul unitdfii scolare §i CA
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9.5. Listarea orarului in format A3 a claselor si a profesorilor
Termen:3 septembrie a fiecdrui an scolar;
Raspund: membrii comisiei de elaborare a orarului si informaticianul
9.6.Afisarea in cancelarie si la avizierul elevilor.
Termen: 5 seprembrie a flecdrui an scolar;
Raspund: membrii comisiei de elaborare a orarului
9.7.Primirea cererilor de la cadrele didactice care dorese modificiri la orar
Termen:permanent
Raspund: cadrele didactice ce doresc modificari in orar §i membrii comisiei de elaborare a
orarului
9.8. Realizarea modificirilor la orar daca este posibil
Termen.permanent
Raspund: membrii comisiei de elaborare a orarului
9.9, Transmireamodificarilor de incadrare ale personalului, comisiei de elaborare a orarului
Termen: permanent, dacd este cazul
Raspunde: directorul unitatiiscolare
9.10. Modificarea orarului si afisarea noului orar
Termen: permanent, dacd este cazul
Raspund: membrii comisiei de elaborare a orarului
9.11. Pentru realizarea orarului de practica comasatii se vor parcurge urmétorii pasi:
- se vor scoate din Incadrari numarul de saptaméani de practica pentru fiecare profesor §i maistru;
- se vor pune in orar saptamanile de practica din afara celor 36 saptdmani de scoald, pe cét posibil, mai ales
la clasele X1 P;
- restul saptamanilor vor fi puse pe cat posibil egal ca numar in cele 5 module;
- se va avea grijd sd nu apard suprapuneri pentru clasele cu aceeasi calificare ce realizeaza practica in acelasi
tip de laborator sau atelier.
Termen: 4 septembrie a fiecarui an scolar;
Raspund: membrii comisiei de elaborare a orarului
9.12. Prezentarea orarului de practica in format electronic conducerii unitatii scolare pentru
avizare
Termen: 5 septembrie a fiecdrui an scolar;
Raspund: membrii comisiei de elaborare a orarului si directorul unitdtii gcolare
9.13. Listarea orarului de practica in format A3, aprobarea de ciitre directiune si afisarea in
cancelarie si 1a avizierul scolii
Termen: 5 sepfembrie a fiecarui an gcolar;
Raspund: membrii comisiei de elaborare a orarului, directorul, informaticianul

10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr. | Editia Data Revi | Data | Nr. |5 o :ere modificare Semnitura ]
"y edifiei zia | reviziel | pag. conducatorului compartimentului
11.10.2019 Modificare
05.04.20 legislatie, modificare
1 II 1 3,6
23 structura an pe
module

11. Formular de analiza a proceduxii

Nume §i fnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabit
Nr. Compartiment prenume de drept
crt. conducator Observat | Semnat
compartiment sau delegat Semnétura Data i ura Data
1 CADIR Marin Irina 22.03.2023
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12. Lista de difuzare a procedurii

Nr.

Comparti
eX. it

ment

Nume si prenume

Data
primirii

CADIR

DO | —

Marin Irina

05.04.2023

SECR

Iftime Narcisa

05.04.2023

3 CcP

Popescu Elena
Cristina

05.04.2023

13. ANEXE
14. CUPRINS

Pagina de garda

00N L W

10. Anexe
11. Cuprins

Pag7

Semnitu
ra

Data
retrageril

Data intrérii
in vigoare a
procedurii

Semnat
ura

..........................................................................................................................

Scopul procedurii
Domeniul de aplicare
Documente de referinta
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. Lista de distribuire a procedurii
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