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1.0. FISA DE AVIZARE
g:t Functia Numele si prenumele Data Semnatura
1 Proiectat Prof. Carmen ANDREI
2 Elaborat Prof. Carmen ANDREI
3 Analizat — director Prof. Milena POPA
2.0. LISTA CU EVIDENTA MODIF ICARILOR/ REVIZIILOR
N Data Editia modificarii/reviziei
crll.:. Documentul de initiere a modificarii | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 6
* | modificarii/reviziei reviziei 0 1|2 3|4 5
1. | Planificarea proiectarii procedurilor
3.0. LISTA DE DISTRIBUTIE:
Nr. Scopul Numele Si Data Nr.
; >COPW Compartimentul prenumele transmiterii | exempla | Semnitura
crt difuzarii . .
reprezentantului | documentului r
1. Arhivare CEAC Maria Burcuta 1
2. Informare Management Milena Popa 2
3. Aplicare . C0m1.s1a pentru Oana Georgescu 3
intocmirea orarului
4, Evidenta CEAC Carmen Andrei 4
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PROCEDURA OPERATIONALA

Ed. 1

PR O CED UR A PRIVIND ELABORAREA ORARULUI Rev.0
Aprobat director:

Cod: PO-PEO -27 Data:

4.0. SCOP

Elaborarea, aplicarea si verificarea orarului unitatii scolare, conform reglementarilor legale si cu
respectarea planurilor cadru, pe clase si pe profesori si a condicii de prezenta

5.0. DOMENIUL DE APLICARE
Clasele de elevi si cadrele didactice

6.0. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

6.2. Regulamentul de ordine interioars;

6.3. LEGEA nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

7.0. DESCRIEREA ACTIVITATII

®  Pasul 1. Directorul comunica decizia de numire a comisiei

Pasul 2. Repartizarea salilor de clasa

= Pasul 3. Stabilirea incadrarii in conformitate cu OMEC 3410/16.03.2009 (Anexa 1 — ciclul
inferior liceu, Anexa 2 — ciclul superior al liceului) si OMEC 3638/2001 (ciclul gimnazial)
Pasul 4. Generarea orarului de catre membrii comisiei de intocmire a orarului.

Pasul 5. Aranjarea orelor se face tinand cont de: numarul de ore optim pe zi, Incarcarea salilor
de clasa, continuitatea orelor pentru profesor si gradul de solicitare a elevilor la diferite
discipline (sa nu fie mai mult de 2 ore de acelasi fel pe zi, cu exceptia orelor de informatica-
laborator, care vor fi cuplate cate 3.

In vederea intocmirii orarului se impun urmatoarele:

- toate cadrele didactice sa aiba ore de luni pana vineri (sa nu ramana cu zi libera)

- in ziua metodica, profesorii de aceeasi specialitate vor avea program cel tarziu pana la orele 11.

- programul obligatoriu sa aiba maxim 8 ore pe zi cu pauze

- profesorul angajat in 2 sau mai multe scoli este obligat sa prezinte comisiei adeverinta/adeverinte
cu zilele in care i1 s-au fixat orele in celelalte unitati scolare. Adeverinta va fi adusa la comisia de
intocmire a orarului pana la data de 15 septembrie.

- se va tine cont de doleantele cadrelor didactice intr-un mod echilibrat, astfel incat sa nu perturbe
orarul altor colegi. Solicitarile personalului didactic vor fi adresate si aprobate de catre directorul
institutiei.

- se va urmari reducerea nr. de ,,ferestre” din orarul profesorilor

- in orarul elevilor nu vor exista pauze

- se vor efectua modificari la orar in timpul anului scolar doar din motive obiective/intemeiate.

= Pasul 6. Verificarea si aprobarea orarului

Pasul 7. Afisarea orarului la avizierul scolii si inmanarea orarelor pe clase profesorilor diriginti
Pasul 8. Scrierea condicii de prezenta. Responsabilul cu condica de prezentd redacteaza condica

pentru profesori si o lasa la dispozitia acestora in vederea completarii zilnice.
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PR O CED UR A PRIVIND ELABORAREA ORARULUI Rev.0
Aprobat director:
Data:

Cod: PO-PEO -27

Pasul 9. Fiecare membru al comisiei va efectua monitorizarea conform planificarii si va

completa fisa de monitorizare a orarului. Se vor intocmi raportari anuale si se va elabora un

plan de masuri de imbunatatire

masuri corective

Consiliul de Administratie
Pasul 13. Se urmareste respectarea planului de Tmbunatatire

8.0. RESPONSABILITATI

8.1. DIRECTOR
(1) implementeaza si mentine in scoald aceasta procedura

Pasul 11. Monitorizarea procedurii se face de catre directorul unitatii scolare.
Pasul 12. Analiza procedurii se realizeaza in cadrul Comisiei CEAC, iar prezentarea acesteia, in

Pasul 10 .Se analizeaza fisele de monitorizare si rapoartele si, pe baza acestei analize, se aplica

(2) aduce aceastd procedurda la cunostinta Intregului personal al CNI ,,Gr. Moisil” prin prelucrare

publica si afisaj
(3) numeste o comisie in vederea intocmirii orarului;

8.2. MEMBRII COMISIEI PENTRU INTOCMIREA ORARULUI
Comisia preia Incadrarile de la director si realizeaza orarul scolii

8.3. RESPONSABILUL DE PROCEDURA:

Raspunde de buna desfasurare a procesului de elaborare, aplicare si verificare a orarului
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PROCEDURA OPERATIONALA Ed.1

PR O CED UR A PRIVIND ELABORAREA ORARULUI Rev.0 .
Aprobat director:

Cod: PO-PEO -27 Data:

Anexa 1
Avizat director,
Prof. Milena POPA
CERERE
pentru stabilirea zilelor de incadrare in orarul scolii
Subsemnatul/subsemnata ...........ccceeeuieriiniiiiiieieeee e , profesor CNI “Gr. Moisil” pe
specialitatea ......c.cccceevieerienneenen. va rog sa aprobati incadrarea mea in orarul scolii in
zilele/ziua .............
Data Semnatura
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Anexa 2
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(unitatea scolara)

ADEVERINTA

Prin prezenta va aducem la cunostinta ca dna/dl profesor
functiona in anul scolar
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1n unitatea noastra in ziua/Zilele..........uuueeeeeeeeeeeeeenanns

Director,
Prof. Milena POPA
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