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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
Nr. 4465-22 din 13.10.2017 

APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 
din 11.10.2017 

APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.A. 

din 13.10.2017 
 
 
 
Cuprins:  

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii 
operaţionale   

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale               
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul 

ediţiei procedurii  
4. Scopul procedurii 
5. Domeniu de aplicare 
6. Documente de referință 
7. Consideraţii generale                                      
8. Descrierea activităţilor şi a responsabilităţilor 
9. Componentele sistemului informaţional al LPNI (Tabelul 1) 
10. Responsabilităţi 
11. Documente asociate 
12. Anexe 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, 
a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 

 
 
 
 
 
 

Elemente privind 
responsabilii/operaţiune a 

Numele şi 
prenumele 

Funcţia Data Semnătură 

Elaborat Ipate 
Geanina 

Coordonator  
CEAC 

10.10.2017  

Verificat Vatavu 
Roxana 

Director adjunct 10.10.2017  

Aprobat Sănduleanu 
Mirela 

Director 10.10.2017  

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 Ediţia sau, după caz, 
revizia din cadrul 
ediţiei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea reviziei Data la care se 
aplică prevederile 
ediţiei sau revizia 
ediţiei 

 1. 2. 3. 4. 

2.1 Ediţia I   01.09.2013 

2.2 Revizia 1 Documente de referință 
Descrierea procedurii 

Înlocuire 12.02.2015 

2.3 Revizia 2 Denumirea instituției 
Antet 
Responsabilități 

Actualizare 13.10.2017 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

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

 
 

 

 
 
 
4. Scop 

Prezenta procedură stabileşte modul de întocmire a orarului școlii, a serviciului pe școală al 
cadrelor didactice li al elevilor și comunicarea acestuia tuturor elevilor și personalului școlii. 
 

 Scopul 
difuzării 

Exempar 
nr. 

Compartiment Funcţia Nume şi 
prenume 

Data 
primirii 

Semnătura 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

3.1 Av, Ap 1 Management Director Sănduleanu Mirela   

3.2 Informare 2 Management Director adjunct Vatavu Roxana   

3.3 Informare, 
Ah 

3 Managementul 
calității 

Coordonator 
CEAC 

Ipate Geanina   

3.4 Ap 4 Curriculum Membru comisie 
pentru întocmirea 
orarului 

Macovei Laurențiu   

3.5 Ap 5 Curriculum Membru comisie 
pentru întocmirea 
orarului 

Panaete Daniela   

3.6 Ap 6 Curriculum Membru comisie 
programare 
serviciu pe școală 

Niculică Simona   

3.7 Ap 7 Curriculum Responsabil 
comisie 
învățătoare clasele 
0-2 

   

3.8 
 
 
 

Ap 
 
 

8 Curriculum Membru comisie 
învățătoare 
clasele 3-4 

   

3.9 Informare 9 Educativ CPAESE Gornea Olivia   
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

5. Domeniu  de aplicare 

 Prevederile prezentei proceduri se aplică de către Comisia pentru întocmirea orarului, 
personalul didactic,  didactic auxiliar și elevii Liceului Pedagogic „Nicolae Iorga” Botoșani. 

 Beneficiarii prezentei proceduri sunt preșcolarii, elevii din clasele 0-XII şi personalul 
didactic din Liceul Pedagogic „Nicolae Iorga” Botoșani. 
 

6. Documente de referinţă 

 Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ  

 Legea nr.1/2011- Legea educației naționale (art 96(7) litera j) 

 Regulamentul intern  

 aSc Orare - Manual de utilizare 

 Hotărâri ale Consiliului de Administrație 
 

7. Descrierea procedurii operaţionale 

- Consiliul de administrație stabilește la începutul anului școlar programul de funcționare al 
liceului și emite o hotărâre în acest sens. 
- Directorul școlii propune componența Comisiei pentru întocmirea orarului și emite o  decizie 
în acest sens. 
 
7.1. Stabilireaoraruluipentruclasele V-XII 

Comisia pentru întocmirea orarului completează baza de date din  ascOrare pe baza 
încadrărilor primite de la conducerea școlii, apoi generează orarul. 
Orarul generat este aprobat de directorul școlii, apoi adus la cunoștința celor interesați astfel: 

- fiecare clasă și profesor va primi forma printată a orarului (din aplicație) 
- orarul va fi publicat pe site-ul școlii 
- forma electronică a orarului va fi instalată și pe calculatoarele de la secretariat și 
cabinetul directorului 

 Orarulva fi comunicat responsabilului cu completarea condicii de prezență. 
Modificarea orarului şcolii se face numai cu aprobarea directorului, când este cazul (mişcarea 
cadrelor didactice, modificarea programului de funcționare al liceului, comunicări M.E.C.Ș.., 
I.S.J. etc). În acest caz se reiau pașii precizați mai sus. 
 
7.2. Stabilirea orarului pentru clasele I-IV și grupele de grădiniță 

Orarulpentruclasele 0-IV va fi propus de educatorii/învățătorii/profesorii care predau la clasele 
respective și va fi aprobat de directorul școlii. 
După aprobarea orarului de către director / Consiliu de Administrație, acesta devine 
obligatoriu pentru toate cadrele didactice și elevii școlii. 
 
7.3  Programarea serviciului pe școală al cadrelor didactice 

După afișarea pe site-ul școlii a orarului, persoana desemnată de director prin decizie, va 
programa serviciul cadrelor didactice dupăî următoarele criterii: 
- două cadre didactice / schimb / zi 
- cadrul didactic de serviciu nu va avea mai mult de 3 ore de curs în schimbul respectiv 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

- orice excepție se va face doar cu aprobarea directorului 
- programarea săptămânală a serviciului pe școală al cadrelor didactice se va publica pe 
site-ul școlii 
- persoana desemnată pentru realizarea programării serviciului va avea în vedere o 
distribuție echilibrată a cadrelor didactice, în așa fel încât să nu existe disproporții în numărul 
de programări între diverse persoane 
- programarea serviciului pe școală va fi aprobată de directorul instituției. 
 
7.4  Programarea serviciului pe școală al elevilor 
 

Toți diriginții claselor IX-XII vor remite persoanei desemnate de directorul școlii o listă a 
elevilor clasei. Persoana desemnată să se ocupe de programarea serviciului elevilor va 
realiza această programare după următoarele criterii: 
- un elev în programul de dimineață și unul în programul de după-amiază; 
- elevii vor fi programați în ordine alfabetică, începând cu clasa a IX-a, în ordine alfabetică a 
claselor; 
- în cazul în care, din diverse motive, un elev nu poate îndeplini serviciul pe școală, acesta 
va comunica dirigintelui și va putea fi înlocuit de un coleg desemnat de acesta, cu aprobarea 
directorului școlii. 
 

Resurse necesare 

 Resurse materiale:  
- calculator, soft pentru generareaorarului (aScOrare), imprimantă, hârtie 
 
 Resurse umane: 
- comisia pentru întocmirea orarului, responsabil completare condică de prezență, responsabil 
cu programarea serviciului pe școală al cadrelor didactice, respectiv al elevilor. 
 
 Resurse informaţionale: 
- lista profesorilor diriginți 
- încadrările pentru anul școlar curent 
- programul de funcționare al școlii 
- orarul școlii 
- liste ale elevilor din clasele IX-XII. 
 
 Resurse financiare: 
- pentru achiziţionarea consumabilelor necesare (hârtie, toner) 

 
  
Notă: 
Obligațiile cadrelor didactice, respectiv ale elevilor care îndeplinesc serviciul pe 
școală sunt prevăzute în Regulamentul Intern al LPNI. 
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