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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 Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Glodes Oana Coordonator pentru proiecte | 06.11.2023
si programe educative
scolare si extrascolare
1.2 | Verificat Glodes Catalin Responsabil CEAC 08.11.2023
1.3 | Aprobat Deaconescu Vasile Director 10.11.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in 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 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 21.10.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 10.11.2023

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Didactic Coordonator Glodes Oana 10.11.2023
Aplicare pentru proiecte si
programe
educative scolare si
extrascolare
3.2 | Aprobare Didactic Director Deaconescu Vasile | 10.11.2023
3.3 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Glodes Catalin 10.11.2023
3.4 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Mirsu Ana-Maria
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este de a prezenta modul de organizare si desfasurare a activitatilor educative scolare si
extrascolare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in 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 se adreseaza cadrelor didactice si coordonatorului pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare din unitatea de invatamant si reglementeaza organizarea si desfasurarea
activitatilor educative scolare si extrascolare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, 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 Tn 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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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 3060/2014 privind aprobarea Conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a
altor activitati de timp liber in sistemul de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, 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 Intern al unitatii;

- Decizii ale conducatorului unitatii;

- 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

7.1.1 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

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

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Activitatile educative scolare si extrascolare se pot organiza pe urmatoarele domenii:

a) activitati ecologice, prosociale, de voluntariat si cetatenie activa;

b) activitati cu specific european;

¢) activitati antidiscriminare, de promovare a drepturilor omului, a tolerantei si interculturalitatii;
d) activitati sportive individuale si de echipg;

e) activitati de organizare a scolii (de exemplu, Consiliul Elevilor);

f) activitati cultural-artistice (spectacole, piese de teatru, serbari, festivitati, ansambluri vocale, ansambluri
de dansuri, expozitii);

g) cluburi scolare/cenacluri;

h) concursuri (altele decat olimpiadele scolare);

i) tabere, excursii, drumetii, vizite tematice;

j) workshop-uri, dezbateri, mese rotunde;

k) activitati de consiliere si orientare;

) activitati cu parintii (lectorate, workshop-uri);

m) activitati de antreprenoriat;

n) alte activitati.

Activitatea educativd din unitatea de Tnvatdmant este condusa de Coordonatorul pentru proiecte si
programe educative scolare si extrascolare care coordoneaza initiazd, organizeaza si desfasoara activitati
extrascolare la nivelul unitatii de Tnvatamant, cu dirigintii, cu Consiliul Reprezentativ al Parintilor, cu
reprezentanti ai Consiliului Elevilor, cu consilierul scolar si cu partenerii guvernamentali si
neguvernamentali.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn 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;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.
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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:

Cadrele didactice care doresc sa organizeze diverse activitati scolare si extrascolare vor transmite in
termenele stabilite Coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
proiectul activitatii in doua exemplare, In vederea avizarii.

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare avizeaza planificarea
activitatilor din cadrul programului activitatilor educative ale clasei.

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare elaboreaza proiectul
programului/calendarului activitatilor educative scolare si extrascolare ale unitatii de invatamant, In
conformitate cu planul de dezvoltare institutionala, cu directiile stabilite de catre Inspectoratul Scolar si
Ministerul Educatiei si Cercetarii, in urma consultarii Consiliului Reprezentativ al Parintilor, si a elevilor, si
il supune spre aprobare Consiliului de Administratie.

Activitatile extrascolare care fac obiectul prezentei proceduri se vor desfasura in afara orelor de curs si
nu vor perturba sub nicio forma procesul instructiv-educativ.

Fondurile pentru derularea activitatilor, proiectelor si programelor scolare si extrascolare pot proveni si
din donatii si sponsorizari, caz in care se va anexa la documentatie Contractul de donatie/sponsorizare
incheiat In prealabil intre donator/sponsor si unitatea de invatamant.

Monitorizarea si evaluarea activitatii educative nonformale din unitatea de invatamant se va realiza de
catre Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare.

Coordonatorul activitatii va intocmi un raportul individual de activitate, insotit de fotografii, pe care il va
preda consilierului educativ care a monitorizat activitatea, Tn termen de o saptamana de la finalizare.
Acesta va fi postat si pe site-ul unitatii la sectiunea corespunzatoare.

Programele, proiectele si activitatile scolare si extrascolare trebuie sa aiba un pronuntat caracter cultural-
educativ, adaptat particularitatilor de varsta ale elevilor si nevoii lor de invatare, sa evite prelegerile
statice, sa fie concepute intr-o maniera preponderent interactiva, centrata pe formarea de competente
integrate.

La aceste activitati poate participa orice elev, fara nicio discriminare de etnie, rasa, nationalitate, limba,
religie, categorie sociala, convingeri, sex sau rezultate scolare.

Pentru activitatile care necesita deplasarea in afara unitatii de Tnvatamant se va consulta Ordinul nr.
3060/2014 privind aprobarea Conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor
activitati de timp liber In sistemul de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare, iar documentele vor fi intocmite Th concordanta cu precizadrile prevazute in ordin.

Cadrele didactice si profesorii diriginti vor colabora cu coordonatorul pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor
situatii specifice activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ,
carefi implica pe elevi.
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Unitatea de Tnvatamant, in calitate de organizator va emite diplome/certificate exclusiv pentru
participarea directa la activitatile, proiectele si programele scolare si extrascolare organizate.

Documentatia aferenta organizarii oricarei activitati scolare si extrascolare va cuprinde:

a. Proiectul educativ cu anexele aferente si Regulamentul de organizare si desfasurare a activitatii,
aprobate de directorul unitatii de Tnvatamant - un exemplar va ramane in baza de date a unitatii;

b. Contractele de parteneriat (protocoale de colaborare), acolo unde este cazul;

c. Contracte de donatie/sponsorizare (daca e cazul);

d. Kit-ul de marketing (comunicate de presa, articole presd, aparitii mass-media etc.)

Documentatia precizata la literele a-c trebuie depusa la consilierul educativ, care o va inregistra n
Registrul activitatilor scolare si extrascolare.

In vederea organizirii si desfasurdrii Tn bune conditii a activititii educative scolare si
extrascolare, portofoliul Coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare va contine:

a) oferta educationala a unitatii in domeniul activitatii educative extrascolare;

b) planul anual al activitatii educative extrascolare;

c) programe de parteneriat pentru realizarea de activitati educative extrascolare;

d) programe educative de preventie si interventie;

e) modalitati de monitorizare si evaluare a activitatii educative extrascolare;

f) masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;

g) rapoarte de activitate anuale;

h) documente care reglementeaza activitatea extrascolara, in format letric / electronic, transmise de
Inspectoratul Scolar si Minister, privind activitatea educativa extrascolara.

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

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

9.2. Cadrele didactice organizatoare
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare

- Coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea educativa nonformala din unitatea de invatamant;

- Avizeaza planificarea activitatilor din cadrul programului activitatilor educative ale clasei;

- Elaboreaza proiectul programului/calendarului activitatilor educative scolare si extrascolare ale unitatii de
invatamant, In conformitate cu planul de dezvoltare institutionalda, cu directiile stabilite de catre
Inspectoratul Scolar si Minister, in urma consultarii Consiliului Reprezentativ al Parintilor, si a elevilor, si il
supune spre aprobare Consiliului de Administratie;

- Elaboreaza, propune si implementeaza proiecte de programe educative;

- ldentifica tipurile de activitati educative extrascolare care corespund nevoilor elevilor, precum si
posibilitatile de realizare a acestora, prin consultarea elevilor, a Consiliului Reprezentativ al Parintilor;

- Prezinta Consiliului de Administratie rapoarte anuale privind activitatea educativa si rezultatele acesteia;

- Disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate in unitatea de invatamant;

- Faciliteaza implicarea Consiliului Reprezentativ al Parintilor, si a partenerilor educationali Tn activitatile
educative;

- Elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii sau reprezentantii legali
pe teme educative;

- Propune/elaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfasurate la nivelul
unitatii de Tnvatamant;

- Faciliteaza vizite de studii pentru elevi, in tara si in strainatate, desfasurate in cadrul programelor de
parteneriat educational;

- Orice alte atributii rezultand din legislatia in vigoare.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 21.10.2022
10.2 l-a 1 10.11.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Glodes Catalin 10.11.2023
2. Didactic Deaconescu 10.11.2023
Vasile
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura 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
131 Anexa 1 - Proiect de activitate scolara si - -
extrascolara
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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