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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	V-a
Revizia: a	III-a

Elaborarea	şi	aplicarea	orarului
Cod:	PO-CEAC-16 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Elaborarea	şi	aplicarea	orarului

COD:	PO-CEAC-16
Ediţia:	a	V-a,	Revizia:	a	III-a,	Data:	29.08.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Gherman	Diana	Mihaela Responsabil	CEAC 29.08.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 29.08.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 29.08.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 14.02.2019

2.2 Revizia	I

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.3 Ediția	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 09.06.2022

2.4 Ediția	a	III-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	675	din	6	iulie	2022

01.09.2022

2.5 Ediția	a	IV-a X X 15.09.2022

2.6 Ediția	a	V-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 10.04.2023

2.7 Revizia	I Documente	de	referință
Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	198/2023	a
învăţământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările
ulterioare

04.12.2023

2.8 Revizia	a	II-a Documente	de	referință Modificări	legislative 31.05.2024

2.9 Revizia	a	III-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

29.08.2024
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Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 29.08.2024

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 29.08.2024

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 CEAC Responsabil	CEAC Gherman	Diana	Mihaela 29.08.2024

Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	pentru	elaborarea	și	aplicarea	orarului.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	elaborare	–	aplicare	a	orarului	și	efectuarea	serviciului	pe	școală.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
CEAC
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024
-	Legea	nr.	198/2023	a	învăţământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

9. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

11. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CS Compartiment	de	specialitate
8. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
9. CEAC Comisia	de	evaluare	și	asigurare	a	calității
10. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Directorul	coordonează	activitatea	de	elaborare	a	ofertei	educaţionale	a	unităţii	de	 învăţământ	şi	o	propune
spre	 aprobare	 consiliului	 de	 administraţie;	 prin	 excepţie,	 în	 unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 care
şcolarizează	 elevi	 exclusiv	 în	 învăţământ	 profesional	 şi	 tehnic	 cu	 o	 pondere	majoritară	 a	 învăţământului	 dual,
directorul	aprobă	curriculumul	în	dezvoltare	locală	cu	obligativitatea	consultării,	în	prealabil,	a	reprezentanţilor
operatorilor	 economici	 implicaţi	 în	 instruirea	 practică	 şi	 pregătirea	 de	 specialitate	 a	 elevilor	 în	 calificarea
respectivă.
 	Programele	 şcolare,	 ca	 documente	 curriculare	 reglatoare,	 stabilesc	 oferta	 educaţională	 pentru	discipline	de
studiu/domenii	de	studiu/module	de	pregătire,	având	în	vedere	un	buget	de	timp	şi	un	parcurs	şcolar	determinat,
în	concordanţă	cu	prevederile	planurilor-cadru	de	învăţământ.

 	Documentul	managerial	de	evidenţă	este	schema	orară	a	unităţii	de	învăţământ/programul	zilnic	al	unităţii	de
învăţământ	antepreşcolar/preşcolar.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
 	Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
 	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	legale
care	 reglementează	activitatea	procedurată,	 responsabilul	CEAC	va	difuza	procedura	 conform	Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Responsabilul	SCIM	și	membrii	comisiei	SCIM
-	Responsabilul	CEAC	și	membrii	comisiei	CEAC
-	Conducătorii	de	compartimente/comisii	și	salariații	entității,	în	scopul	aplicării	procedurii

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele	implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Durata	şi	structura	anului	de	studiu,	alcătuirea	schemei	orare,	precum	şi	organizarea	procesului	de	învăţământ
în	 cadrul	 programului	 "A	 doua	 şansă"	 sunt	 reglementate	 prin	 metodologie	 specifică,	 aprobată	 prin	 ordin	 al
ministrului	educaţiei.

Activităţile	 de	 suport	 educaţional,	 consiliere	 şi	 orientare	 profesională	 sunt	 obligatorii	 şi	 sunt	 desfăşurate	 de
profesorul	diriginte	astfel:
 	a)	în	cadrul	orelor	din	aria	curriculară	consiliere	şi	orientare;
 	b)	în	afara	orelor	de	curs,	în	situaţia	în	care	în	planul-cadru	nu	este	prevăzută	ora	de	consiliere	şi	orientare.	
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 	 În	 această	 situaţie,	 dirigintele	 stabileşte,	 consultând	 colectivul	 de	 elevi,	 un	 interval	 orar	 în	 care	 se	 vor
desfăşura	 activităţile	 de	 suport	 educaţional,	 consiliere	 şi	 orientare	 profesională,	 care	 va	 fi	 adus	 la	 cunoştinţă
beneficiarilor	primari,	părinţilor/reprezentanţilor	legali	şi	celorlalte	cadre	didactice.	
 	Planificarea	orei	destinate	acestor	activităţi	se	realizează	cu	aprobarea	directorului	unităţii	de	învăţământ,	iar
ora	respectivă	se	consemnează	în	condica	de	prezenţă.

 	Anul	şcolar	începe	la	1	septembrie	şi	se	încheie	la	31	august	din	anul	calendaristic	următor.
 	 Structura	 anului	 şcolar,	 respectiv	 perioadele	 de	 desfăşurare	 a	 cursurilor,	 a	 vacanţelor	 şi	 a	 sesiunilor	 de
evaluări,	examene	şi	concursuri	naţionale	se	stabilesc	prin	ordin	al	ministrului	educaţiei.
 	Pentru	elevele	gravide	şi	elevii	părinţi,	pe	perioada	de	îngrijire	a	copilului,	precum	şi	în	situaţii	obiective,	cum
ar	fi	epidemii,	intemperii,	calamităţi,	alte	situaţii	excepţionale,	cursurile	şcolare	faţă	în	faţă	pot	fi	suspendate	pe	o
perioadă	determinată,	potrivit	reglementărilor	în	vigoare.

Suspendarea	cursurilor	cu	prezenţă	fizică	se	poate	face,	după	caz:
 	 a)	 la	 nivel	 individual,	 la	 cererea	 părintelui/	 reprezentantului	 legal,	 cu	 avizul	 şi	 recomandările	 specifice	 ale
medicului	curant,	în	cazul	în	care	elevul	suferă	de	boli	care	afectează	capacitatea	de	oxigenare,	boli	respiratorii
cronice	 severe,	 boli	 cardiovasculare,	 obezitate	 severă,	 diabet	 zaharat	 tip	 I,	 boli	 inflamatorii,	 boli
imune/autoimune,	 boli	 rare,	 boli	 ereditare	 de	 metabolism,	 tratament	 imunosupresiv,	 alte	 afecţiuni	 cronice,
afecţiuni	asociate	cu	imunodepresie	moderată	sau	severă	cum	ar	fi:	transplant,	afecţiuni	oncologice	în	tratament
imunosupresor,	 imunodeficienţe	 primare	 sau	 dobândite,	 alte	 tipuri	 de	 tratamente	 imunosupresoare.	 În	 această
situaţie	activitatea	didactică	se	va	desfăşura	în	sistem	hibrid	sau	online;
 	 b)	 la	 nivel	 individual,	 la	 cererea	 elevelor	 gravide	 sau	 a	 beneficiarilor	 primari	 părinţi	majori	 sau	 la	 cererea
părintelui/reprezentantului	 legal	 al	 acestora	 în	 cazul	 beneficiarilor	 primari	 minori,	 activitatea	 didactică
desfăşurându-se	în	format	hibrid	sau	online;
 	 c)	 la	 nivel	 individual,	 la	 cererea	 elevului	 major	 sau	 a	 părintelui/reprezentantului	 legal	 al	 acestuia,	 pentru
beneficiarii	primari	 aflaţi	 în	arest	 la	domiciliu,	 în	 limitele	hotărârii	 judecătoreşti;	 în	această	 situaţie	activitatea
didactică	se	va	desfăşura	în	sistem	hibrid	sau	online,	în	limitele	hotărârii	judecătoreşti;
 	d)	 la	 nivelul	 unor	 formaţiuni	 de	 studiu	 -	 grupe/clase	 din	 cadrul	 unităţii	 de	 învăţământ,	 precum	 şi	 la	 nivelul
unităţii	 de	 învăţământ	 -	 la	 cererea	 directorului,	 în	 baza	 hotărârii	 consiliului	 de	 administraţie	 al	 unităţii,	 cu
informarea	ISJ,	respectiv	cu	aprobarea	inspectorului	şcolar	general	şi	informarea	Ministerului	Educaţiei;
 	e)	la	nivelul	grupurilor	de	unităţi	de	învăţământ	din	acelaşi	judeţ	-	la	cererea	inspectorului	şcolar	general,	cu
aprobarea	ministerului	educaţiei;
 	f)	la	nivel	regional	sau	naţional,	prin	ordin	al	ministrului	educaţiei,	ca	urmare	a	hotărârii	comitetului	judeţean
pentru	situaţii	de	urgenţă,	respectiv	Comitetului	Naţional	pentru	Situaţii	de	Urgenţă	(CJSU/CNSU),	după	caz.

 	Suspendarea	 cursurilor	 cu	 prezenţă	 fizică	 la	 nivel	 individual,	 conform	 lit.a)	 şi	 lit.b),	 se	 realizează	 cu	 avizul,
motivat	 în	 scris,	 al	 consiliului	 de	 administraţie	 al	 unităţii	 de	 învăţământ.	 Suspendarea	 cursurilor	 cu	 prezenţă
fizică	în	cazul	elevelor	gravide	şi	a	beneficiarilor	primari	părinţi,	precum	şi	revenirea	acestora	cu	prezenţă	fizică
în	unitatea	de	învăţământ	se	va	realiza	cu	informarea	ISJ.
 	În	situaţiile	prevăzute	mai	sus,	activitatea	didactică	se	poate	desfăşura	în	format	online	sau	hibrid.
 	În	situaţia	în	care	activitatea	nu	s-a	putut	desfăşura	în	format	online	sau	hibrid,	suspendarea	cursurilor	este
urmată	 de	 măsuri	 privind	 parcurgerea	 integrală	 a	 programei	 şcolare	 prin	 modalităţi	 alternative	 stabilite	 de
consiliul	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ.
 	 În	 situaţii	 excepţionale,	 inclusiv	 pe	 perioada	 declarării	 stării	 de	 urgenţă/alertă,	 desfăşurarea	 activităţilor	 în
sistem	online	sau	hibrid	se	 realizează	 în	conformitate	cu	prevederile	Anexei	nr.	1	 la	Regulament,	Metodologia-
cadru	de	organizare	şi	desfăşurare	a	activităţilor	în	sistem	online	sau	hibrid.
 	Reluarea	activităţilor	didactice	care	presupun	prezenţa	fizică	a	beneficiarilor	primari	în	unităţile	de	învăţământ
preuniversitar	se	realizează	cu	respectarea	prevederilor	legale	în	vigoare.

 	În	perioada	vacanţelor,	în	unităţile	de	învăţământ	cu	nivel	antepreşcolar	şi	preşcolar	se	pot	organiza,	la	nivelul
unităţii	 sau	 în	 asociere	 cu	 alte	 unităţi,	 activităţi	 educativ-recreative	 cu	 copiii.	 Activităţile	 se	 pot	 organiza	 cu
minimum	10	copii	înscrişi	la	program	prelungit,	ai	căror	părinţi	au	solicitat	acest	tip	de	program.
 	 Perioada	 din	 vacanţă	 în	 care	 se	 organizează	 activităţi	 educativ-recreative	 se	 aprobă	 de	 către	 Consiliul	 de
administraţie	al	unităţii	de	învăţământ,	în	concordanţă	cu	programarea	concediilor	de	odihnă	ale	salariaţilor	şi	se
aduce	la	cunoştinţă	părinţilor/reprezentanţilor	legali	ai	beneficiarilor	primari.
 	 În	 vederea	 participării	 la	 activităţile	 educativ-recreative,	 părinţii	 şi	 unitatea	 de	 învăţământ	 încheie	 pentru
perioada	respectivă	contract	educaţional,	conform	reglementărilor	legale	în	vigoare.
Activităţile	menţionate	anterior	se	vor	desfăşura	cu	respectarea	următoarelor	condiţii	specifice:
 	a)	stabilirea	locaţiei	potrivite	pentru	activităţi	de	vacanţă;
 	b)	planificarea	personalului	didactic	şi	administrativ	în	activitate;
 	c)	planificarea	activităţilor	de	educativ-recreative;
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 	d)	asigurarea	condiţiilor	de	microclimat;
 	e)	asigurarea	hranei	conform	prevederilor	aplicabile;
 	f)	asigurarea	efectuării	concediului	de	odihnă	pentru	personalul	unităţii	de	educaţie	timpurie;
 	g)	asigurarea	timpului	necesar	pentru	efectuarea	lucrărilor	necesare	de	reparaţie	şi	de	igienizare	ale	clădirilor
şi	terenurilor.

 	
 	 În	unităţile	de	 învăţământ,	 cursurile	 se	pot	 organiza	 în	 forma	de	 învăţământ	 cu	 frecvenţă	 zi,	 învăţământ	 cu
frecvenţă	seral	sau	în	forma	de	învăţământ	cu	frecvenţă	redusă.
 	Învăţământul	primar	funcţionează,	de	regulă,	în	programul	de	dimineaţă.	Pentru	unităţile	de	învăţământ	care
funcţionează	 în	 cel	 puţin	 două	 schimburi,	 programul	 este	 stabilit	 de	 consiliul	 de	 administraţie	 al	 unităţii	 de
învăţământ.
 	Cursurile	pentru	elevii	din	clasa	pregătitoare	şi	din	clasele	I	şi	a	II-a	nu	vor	începe	înainte	de	ora	8.00	şi	nu	se
vor	termina	mai	târziu	de	ora	14.00.
 	În	învăţământul	primar,	ora	de	curs	este	de	45	de	minute,	cu	o	pauză	de	15	minute	după	fiecare	oră	şi	o	pauză
de	 20	 de	minute	 după	 cea	 de-a	 doua	 oră	 de	 curs.	 La	 clasa	 pregătitoare	 şi	 la	 clasa	 I,	 activităţile	 de	 predare-
învăţare-evaluare	acoperă	30	-	35	de	minute,	restul	de	timp	fiind	destinat	activităţilor	liber	alese,	recreative.
 	 În	 situaţiile	 în	 care	 clasele	 din	 învăţământul	 primar	 funcţionează	 împreună	 cu	 alte	 clase	 din	 nivelurile
superioare	de	învăţământ,	ora	de	curs	este	de	50	de	minute,	iar	în	ultimele	cinci	minute	se	organizează	activităţi
de	tip	recreativ.
 	Pentru	clasele	din	învăţământul	gimnazial,	liceal,	profesional	şi	din	învăţământul	postliceal,	ora	de	curs	este	de
50	de	minute,	cu	o	pauză	de	10	minute	după	fiecare	oră;	după	a	treia	oră	de	curs	se	poate	stabili	o	pauză	de	15	-
20	de	minute.
 	 În	 educaţia	 timpurie	 -	 nivel	 antepreşcolar	 şi	 nivel	 preşcolar,	 durata	 activităţilor	 poate	 varia,	 în	 funcţie	 de
particularităţile	copiilor	şi,	implicit,	de	interesul	manifestat	de	grupul	de	copii/copil	pentru	acestea,	de	conţinutul
activităţilor,	 precum	 şi	 în	 funcţie	 de	 maniera	 de	 desfăşurare.	 Recomandat	 este	 ca,	 pentru	 primul	 interval	 de
vârstă	(de	la	3	luni	 la	1	an),	durata	unei	activităţi	să	fie	de	cel	mult	5-10	minute,	după	care,	pentru	intervalele
următoare,	 durata	 activităţii	 poate	 creşte	 progresiv,	 până	 la	 35	minute	 (5	 -	 6	 ani),	 respectând	 prevederile	 din
planul	de	învăţământ	din	cadrul	Curriculumului	pentru	educaţie	timpurie.
 	 În	 situaţii	 speciale,	 cum	 ar	 fi	 epidemii,	 intemperii,	 calamităţi,	 alte	 situaţii	 excepţionale,	 pe	 o	 perioadă
determinată,	 durata	 orelor	 de	 curs	 şi	 a	 pauzelor	 poate	 fi	modificată,	 la	 propunerea	motivată	 a	 directorului,	 în
baza	hotărârii	consiliului	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ,	cu	aprobarea	inspectoratului	şcolar.	 	 	
 	Elevele	gravide	şi	elevii	părinţi	pot	beneficia	de	un	program	şcolar	flexibil,	în	vederea	prevenirii	şi	combaterii
abandonului	 şcolar.	 Programul	 flexibil	 se	 stabileşte,	 prin	 consultare	 cu	 părinţii/tutorii/reprezentanţii	 legali	 ai
beneficiarilor	primari	minori,	de	către	o	comisie	care	 include	şi	consilierul	 şcolar.	Programul	poată	să	prevadă
atât	 un	 plan	 individualizat	 de	 învăţare,	 cât	 şi	 un	 orar	 şcolar	 adaptat	 nevoilor	 acestora,	 precum	 şi	 alte	măsuri
stabilite	de	către	comisie.
 	În	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	se	asigură	condiţii	de	igienă	necesare	apărării,	păstrării	şi	promovării
stării	de	sănătate,	dezvoltării	 fizice	şi	neuropsihice	armonioase	şi	prevenirii	apariţiei	unor	 îmbolnăviri.	 În	acest
sens,	în	unităţile	de	educaţie	timpurie	se	va	avea	în	vedere	şi	expunerea	limitată	a	copiilor	la	tehnologie,	conform
recomandărilor	Organizaţiei	Mondiale	a	Sănătăţii.
 	În	vederea	respectării	opţiunilor	pentru	Curriculum	la	decizia	elevului	din	oferta	şcolii	(CDEOŞ)	exprimate	de
elevi/părinţi,	 stabilirea	 listei	 de	 opţionale	 va	 lua	 în	 calcul	 inclusiv	 posibilitatea	 de	 organizare	 a	 unui	 bloc	 orar
pentru	CDEOŞ,	care	să	permită	participarea	la	un	opţional	comun	a	beneficiarilor	primari	din	clase	diferite,	de	la
acelaşi	nivel	de	studiu.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	compartimentele	din	Instituție	prin	elaborarea	tuturor
documentelor	SCIM	în	conformitate	cu	prevederile	prezentei	proceduri.
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Responsabilități
Conducătorul	instituției
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii	

Cordonatorul	(responsabilul/președintele)	CEAC
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri;
 	-	Coordonează	şi	monitorizează	activităţile	prevăzute	de	procedură
 	-	Asigură	difuzarea	procedurii

Responsabili	orar/serviciu
 	-	Elaborează	orarul
 	-	Elaborează	graficele	pentru	efectuarea	serviciului	pe	școală

Cadrele	didactice,	educabilii
 	-	Aplică	procedura
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 14.02.2019 X X

2 Revizia	I 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

3 Ediția	a	II-a 09.06.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

4 Ediția	a	III-
a 01.09.2022

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	675	din	6
iulie	2022

5 Ediția	a	IV-a 15.09.2022 X X

6 Ediția	a	V-a 10.04.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

7 Revizia	I 04.12.2023 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	198/2023	a
învăţământului	preuniversitar,	cu
modificările	și	completările
ulterioare

8 Revizia	a	II-
a 31.05.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative

9 Revizia	a
III-a 29.08.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
3 CEAC Gherman	Diana	Mihaela 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare
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1 Graficul	serviciului	pe	școală	-	cadre
didactice

CEAC CEAC

Precizări
-	Toate	documentele	şi	dovezile	pe	baza	cărora	se	realizează	activitatea	procedurată	se	păstrează	în	dosarele
Comisiilor	de	specialitate,	în	dosarul	CEAC	și	ale	cadrelor	didactice.
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	 caracter	 general	 şi	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 desfăşoară	 activitatea/activităţile	 care	 face/fac	 obiectul
acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 6

Responsabilități 8

Formular	de	analiză	a	procedurii 9

Anexe


