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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semndatura
operatiunea
1 2 3 4
1.1 | Elaborat Pésoi Elena Beatris Membru CEAC
1.2 | Elaborat Rotaru Anca Daniela Membru CEAC
1.3 | Verificat Ofteanu Adriana Responsabil CEAC
1.4 | Aprobat Cruceanu Dorin-Mihail Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5
2.1 Editia I-a 09.05.2025
22 Revizia 0
2.3 Revizia 1 25.07.2025

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume
Crt nr.
1 2 3 4 5 6
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Pasoi Elena Beatris
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rotaru Anca Daniela
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serea Elena Lacramioara
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Ofteanu Adriana
3.5 | Aprobare Didactic Director Cruceanu Dorin-Mihail
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serea Elena Lacramioara

241



PALATUL COPIILOR PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

BACAU
ELABORAREA, APLICAREA SI VERIFICAREA ORARULUI Revizia 1
UNITATII
Cod: P.O. 46 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura defineste mijloacele si etapele prin care membrii Comisiei de intocmire a orarului cursurilor
unitatii de invatamant, elaboreaza orarul conform reglementarilor legale si cu respectarea planurilor de
fnvatamant.

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

......

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura reglementeazi modul de lucru pentru stabilirea modalitatilor de realizare a procesului
de planificare, a etapelor ce trebuie parcurse succesiv si obligatoriu, in mod nediscriminatoriu, de catre
membrii Comisiei de Tntocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitéatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

i1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

72 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau ¢ activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate,

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o0 activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

745 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

L2iZ P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 V Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEA.C Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

o

8.1. Generalitati:

Orarul scolar reprezinta un document managerial de evidentd a unitatii de invatdamant care se elaboreaza
de Comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si se aproba de cétre Consiliul de
administratie.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantsg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Pentru intocmirea orarului unitatii, se constituie prin decizie a directorului, Comisia de intocmire a
orarului cursurilor unitatii de invatamant. Directorul coordoneaza comisia de intocmire a orarului.

n vederea intocmirii orarului, Comisia desemnat3 va respecta urmatoarele:

- Toate cadrele didactice sa aiba ore de luni pana vineri (s nu rdmana cu zi libera);

- Programul obligatoriu sa aiba maxim 8 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;
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- Se va respecta durata orei de curs (45 de minute, cu o pauza de 15 minute dupa fiecare ora si o pauza
de 20 de minute dupa cea de-a doua ora de curs, pentru invatamantul primar si 50 de minute, cu o
pauza de 10 minute dupa fiecare ora, pentru restul claselor). Dupa a treia ora de curs se poate stabili o
pauza de 15-20 de minute). In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii
exceptionale, pe o perioada determinata, durata orelor de curs si a pauzelor poate fi modificata, la
propunerea motivatd a directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al unitatii de
invatamant, cu informarea Inspectoratului Scolar;

- Elevele gravide si elevii parinti pot beneficia de un program scolar flexibil, in vederea prevenirii si
combaterii  abandonului  scolar. Programul flexibil se stabileste, prin consultare cu
parintii/tutorii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari minori, de catre o comisie care include si
consilierul scolar. Programul poata si prevada atat un plan individualizat de Tnvatare, cat si un orar
scolar adaptat nevoilor acestora, precum si alte masuri stabilite de catre comisie.

- Profesorul angajat in 2 sau mai multe unitati de invatamant este obligat sa prezinte comisiei adeverinta
/ adeverinte cu zilele in care i s-au fixat orele in celelalte unitati de invatamant;

- 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 unitatii;
- Se va urmari reducerea nr. de ,ferestre” din orarul profesorilor;

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

in vederea respectarii optiunilor pentru Curriculum la decizia elevului din oferta scolii (CDEOS)
exprimate de elevi/parinti, stabilirea listei de optionale va lua in calcul inclusiv posibilitatea de
organizare a unui bloc orar pentru CDEQOS, care sa permita participarea la un optional comun a
beneficiarilor primari din clase diferite, de la acelasi nivel de studiu.

in urma analizei de nevoi intreprinse la nivelul unitatii de invatamant in functie de resursele
existente (umane, financiare si materiale), prin decizia consiliului de administratie al unitatii de
fnvatdmant si, dupa caz, cu avizul inspectoratului scolar, se pot organiza programe care au drept
scop cresterea calitdtii educatiei oferite tuturor beneficiarilor primari sau se pot intreprinde
demersuri pentru dobandirea unui statut special, precum:
a) Programul "Scoala dupa scoala”;

b) Programul de "Invatare remedialad";

¢) Statutul de scoala verde,

d) Statutul de scoala - pilot sau de aplicatie;

e) Programul "Zone de investitii prioritare in educatie".

Dupa elaborare, orarul va fi supus aprobérii in sedinta Consiliului de Administratie. Dupa aprobare,
orarul va fi afisat la avizierul unitatii de invatamant. Orarul pe clase va fi inmanat profesorilor diriginti.
Directorul unitatii si comisiile responsabile urmaresc modul de respectare a orarului aprobat in Consiliul
de Administratie.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia de intocmire a orarului si Consiliul de Administratie
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
101 09.05.2025
10.2 I-a 1 25.07.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Osteanu Adriana 25.07.2025
2 Didactic Cruceanu Dorin- 25.07.2025
Mihail
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Decizie numirea comisiei de elaborare a - - .
schemelor orare

10711



PALATUL COPIILOR PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
3 BACAU
2 ELABORAREA, APLICAREA SI VERIFICAREA ORARULUI Revizia 1
UNITATII
t Cod: P.O. 46 Exemplar nr. 1
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a revizieiin
cadrul editiei procedurii documentate ............... ..
2. Situatia editiilor i a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii . ................... ... .. .. ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

PROCRAMFIL o vovonwws sk 0 5 8 o ohiie s 465 5 5 5 St £ 5 00 m m momemrmere % 3 % RS & 6 5 & & & EETAS & % 5 4 4

6. Documente de referinta . ............ .
7.Definitii si abrevieri . ... ...
8. DESCrierGa PraCetUril  « .« v« .« o ommmwwms o5 6 ¥ S50 000 65 5 5 5 8 & Somermmn x5« + = = mi—o———— . & 5 & o —_
O ResPONSAbIl AT - - - o e e e e e e
10. Formular de evidenta a modificarilor  ................ .. ...
11. Formular de analizd a procedurii = ................ .
12. Lista de difuzare a procedurii . ............... .
13 ANEXE .

11/1







