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1. Definitii, abrevieri
1.1 Definitii

Procedura operationala — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau
mai multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

1.2. Abrevieri

M.E. —Ministerul Educatiei

L.S.J. Arges- Inspectoratul Scolar Judetean Arges
C.A. — Consiliul de Administratie

C.E.A.C. — Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
C.P. — Consiliul profesoral

S. —Secretarul comisiei

C.D. — Cadru didactic

D. - Director

D.A. — Director adjunct

P.V.- Proces verbal

PAS — planul de actiune al scolii;

2. Cadru legislativ
= Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
= Regulamentul de ordine interioard;
= Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

= Standardele de autorizare si evaluare externa.
= Regulamentul CEAC

3. Scopul procedurii: 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

4. Domeniul de aplicare: Clasele de elevi si cadrele didactice

5. Definitii si prescurtari:
Definitii:
Orar- Program saptamanal pe baza caruia se desfagoara activitatea didactica in scoli
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Condica de prezenta- document prin care se poate verifica prezenta personalului didactic
conform sarcinilor

Prescurtari:
Clase- CL., profesori- PROF., condica- COND.

Documente de referinta:
Decizia de numire a comisiei
Incadrarile pe profesori
Orarul pe clase si pe profesori
Condica de prezenta

e o o o @

7. Responsabilitati:
e Directorul stabileste componenta comisiei de orar, responsabilul de comisie si
responsabilitatile acesteia
e (Comisia preia incadrarile de la director si realizeaza orarul scolii
e Responsabilul de procedura, Directorul raspunde de buna desfasurare a procesului de
elaborare, aplicare si verificare a orarului

Nota:
Continutul acestei proceduri va fi afigat la avizierul scolii.

Continutul procedurii
Pasul 1. Directorul comunica decizia de numire a comisiei
Pasul 2. Stabilirea incadrarii
Pasul 3. Introducerea datelor in program si generarea orarului
Pasul 4. Aranjarea orelor dupa generarea automata a orarului se face tinand cont de:
- numadrul de ore optim pe zi,
- continuitatea orelor pe profesor
- gradul de solicitare a elevilor la diferite discipline (sd nu fie mai mult de 2 ore de acelasi
fel pe zi)
e Pasul 5. Verificarea si aprobarea orarului
e Pasul 6. Afisarea orarului la avizierul scolii si Tnménarea orarelor pe clase profesorilor
diriginti
e Pasul 7. Scrierea condicii de prezenta. Responsabilul cu condica de prezenta intocmeste
condica pe profesori si o pune la dispozitia profesorilor
e Pasul 8. Se urmareste modul de respectare a programului conform orarului aprobat in
Consiliul de Administratie (pentru o eficientd monitorizare, fiecare sala de clasd va avea
afisat orarul).

e o o o m
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e Pasul 9. Fiecare membru al subcomisiei va efectua monitorizarea conform

planificarii si va completa fisa de monitorizare a orarului. Se vor face raportari
intermediare si anuale si se va elabora un plan de masuri de imbunatatire

e Pasul 10 . Se urmareste respectarea planului de imbunatatire

e Pasul 11. Se analizeaza fisele de monitorizare si rapoartele si, pe baza acestei

analize se aplicd masuri corective

9. Monitorizarea procedurii se face de catre directorul unitatii scolare.

10. Analiza procedurii se realizeaza in cadrul Comisiei CEAC, iar prezentarea acesteia in

Consiliul de Administratie.




