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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupi caz, a revizieiin cadrul
ediliei procedurii documentate

3. Lista cuprinzSnd persoanele la care se difuzeazE edifia sau, dup5 caz, revizia din cadrul edi{iei
procedurii

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele si prenumele Func!ia Data
SemnStura

1 2 3 4 5 I q^i
1.1 E la bo rat Balan Rada Coordonator pentru proiecte

5i programe educative
Scolare si extrascolare

11.12.2023 W
1.2 Verif icat Lupea Raluca Responsabil CEAC 13.12.2023 $N
1.3 Ap ro bat .lercan Mihaela - Corina Director 15.12.2023 ruru

2. Situalia editiilor gia reviziilor?n cadrulediliilor procedurii

Nr. Crt Edilia sau, duptr caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuittr

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplicE prevederile
editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4 5

2.1 Edilia ll-a 22.09.2020

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 0a.10.2021

1j Revizia 2 05.08.2022

2.5 Revizia 3 21 .10.2022

2.6 Edilia lll-a 15.12.2023

Nr.
Crt

Scopul difuzirii Ex,
nr.

Compartiment Functia Nume ti prenume Data
pnmtnr SemnStura

1 2 3 4 6 7 /+ 11

3.1 Informare / Aplicare Didactic Coordonator pentru
proiecte gi programe
educative gcolare 9i
extragco lare

Balan Rada 15.12.2023

?) Verificare D id actic Responsabil CEAC Lupea Raluca 15.12.2023

fir^w
3.3 Ap ro ba re D id a ctic D irecto r lercan Mihaela - Corina 1s.\2.2023 

( *WL
3.4 Arhivare D id actic Secretar CEAC l\,4ocanu Gianina W
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4. Scopu! procedurii

4.1. Stabilegte modul de realizare a activitS!ii, compartimentele gi persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este monitorizarea desfSgurSrii activit5tilor educative extra;colare pi
extracurriculare pentru o a stabiligradul de realizare a acestora, comparativ cu planul de activitS[i aprobat
de Consiliul de Administratie,

4.2. De asiguriri cu privire la existenga documentatiei adecvate derulSrii activit5tii

4.3. AsigurS continuitatea activitEtii, inclusivin condigii de fluctuagie a personalului

4.4. Sprijin5 auditul si/sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare gi/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitStii la care se refer5 procedura operationale:
Prezenta procedurE se referE la monitorizarea activit;(ilor educative extragcolare 9i extracurriculare.

5.2. Delimitarea explicitl a activitStii proceduratein cadrul portofoliului de activitigi desfS;urate
de unitate:
Activitatea este relevant5 ca importan!5, fiind procedurat5 distinct in cadrul unitS!ii.

5.3. Listarea principalelor activitSli de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea procedurati depind toate celelalte activitSfi din cadrul unltSfii, datorit5 rolului pe care
aceastS activitate il are in cadrul derulSrii corecte ;i la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activit5tii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele,

5.4.2. Comparti mente fu rnizoare de rezultate:
Toate compartimentel.

5.4.3. Compartimente implicatein procesul activitStii:
Didactic.
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6. Documente de referinti

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primarS:
- Legea inv5t;mentului preuniversitar nr, 198/2023;
- Ordinul nr.4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unitS{ilor
de invit5mAnt preuniversitar, cu modificSrile gi complet5rile ulterioare;
- Ordinul nr,2.508/4.493/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistenlei medicale a
antepre$colarilor, pregcolarilor, elevilor din unitSlile de invS!5mant preuniversitar qi studenlilor din
institu(iile de invS(5mAnt superior pentru mentinerea st5rii de sJnitate a colectivitS!ilor gi pentru
promovarea unui stil de viaq5 sSnStos;
- Ordinul nr.3060/2014 pentru aprobarea conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expedi[iilor gi a
altor activit5ti de timp liber in sistemul de invS[5mAnt preuniversitar. cu modificirile si completirile
ulterioare;
- Ordinul nr.3035/2012 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare gi desfSgurare a competiqiilor
gcolare gi a Regulamentului de organizare a activitStilor cuprinse in calendarul activitS(ilor educative,
qcolare gi extragcolare, cu modific5rile gi completSrile ulterioare.

6.3. Legislatie secundarS:
- Ordin nr.60012018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerial al entitSlilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instruc(iunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarS la nivelul unitSlilor de inv5\5mAnt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut in Codul controlului intern managerial al entitS!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018.

6.4. AIte documente, inclusiv reglement5ri interne ale unitSlii:
- Regulamentul de organizare gi func[ionare al unitStii;
- Regulamentul lntern al unit5tii;
- Decizii ale Conducitorului unititii;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definilii gi abrevieri

7.1. Definilii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr, Crt Termenul Definitia li / sau, dac5 este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3

7.1.1 Proceduri documentata Modul specific de realizare a unei activitSli sau a unui proces, editat pe suport
de hSrtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem Si proceduri operationale;

1.1.2 Procedur5 de sistem (procedurd
general5)

Descrie un proces sau o actrvitate care se desfigoari la nivelulunitSlii
aplicabil/aplicabilS ma1oritSliisau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7 .1.3 Proceduri operalional5 (procedur5 de
lucru)

ProcedurS care descrle un proces sau o activitate care se desfSgoar5 la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, f5r5 aplicabilitate la

nivelu I intregii u nititi;
'7.1.4 Docume nt Act prin care se adeverette, se constat5 sau se preconizeazi un fapt, se conferi

un drept, se recunoaste o obligalie respectiv text scris sau tipArit inscriplie sau
alt; m5rturie servind la cunoasteTea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Ap robare Confirmarea scrisS, semnitura gi datarea acesteia, a autorit5lji desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie;

1.1.6 Verifi ca re Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnat5 (verificator), a faptului cE sunt satisficute cerinlele specificate,
inclusiv cerinlele Comisiei de Monitorizare;

7.1 .7 Edi!ie a unei proceduri opera!ionale Forma inilia15 sau actualizatS, dupi caz, a unei proceduri operalionale,
aprobat5 !i difuzatS;

f.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adSugare, suprimare sau alte asemenea, dup5 caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei edi!ir a procedurii operalionale,
actriuni care au fost aprobate 5i difuzate.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2,1 P.S. Proceduri de sistem

1.2.2 P.O. Procedu r5 operationali
7.2.3 E Elabo rare

1.2.4 Ve rifi ca re

1.2.5 Ap. Ap lica re
'7.2.6 Ah. Arh iva re
-7.2.1

C.E.A.C. Comisia de evaluare 9i asigurare a calit;tii
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitS!i:
Educa[ia extragcolar5 cuprinde ansamblul activititilor educalionale organizate in afara programului gcolar,
in incinta unita!ii de invS[5mant sau in afara acesteia, care au rol complementar activitiqilor educa{ionale
formale gi se centreazi pe dezvoltarea in ansamblu a personalitS!ii elevilor, contribuind [a dezvoltaiea lor
fizicS, cognitivS, emolionalS gi socialS, pentru atingerea potenlialului individual gi participarea activd in
societate.
Educalia extragcolar5 contribuie atat la dezvoltarea competen{elor din curriculumul naIional, cAt gi la
dezvoltarea unor competen\e complementare acestora.
Activititile extracurriculare sunt cele planificate 9i desfisurate in afara curriculum-ului scolar.
Activitatea educativ5 extragcolarS gi extracurricularl din unitatea de invSlimAnt este conceputS ca mediu
de dezvoltare personalS, ca modalitate de formare qi intbrire a culturii organizalionale a unitS\ii de
inv5t5mant gi ca mijloc de imbun5tS\ire a motivaliei, frecven{ei gi performanqei giolare, precum ii de
remediere a unor probleme comportamentale ale elevilor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista gi provenienfa documentelor:
- Documentele utilizatein elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitS!ii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legisla\ia aplicabil5, se face prin programul informatic la care
au acces salaria(ii unitatii,

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condi(iilor necesare cunoagterii si aplicErii de cEtre salariaqii unitStii a prevederilor
legale care reglementeazl activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cerneal5/toner);
- HArtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducitorul unitdtii;
- Consilier Educativ'
- Compartimentele previzute in organigrama unit5f ii.

8.3.3. Resurse fi nanciare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor gi acgiunilor activitltii:
Operaliunile si acliunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de c5tre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurS.
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8.4.2. Derularea opera!iunilor gi actiunilor activitS!ii:

Oferta de activitS[i de educalie extragcolari si extracurricularE la nivelul unitSlii de inva!5mant este
elaborat5 in urma unei consultbri a elevilor, in raport cu nevoile gi perspectivele acestora, Elevii sunt
incuraja\i, sub indrumarea cadrelor didactice, si participe la dezvoltarea gi implementarea activitStilor
de educa(ie extragcolarS gi extracurricularS.
Calendarul activitAtilor educative extragcolare si extracurriculare este aprobat de consiliul de
administratie al unitSlii de invS!5mant.

Se va urmiri modul in care activitatea educativi este proiectatS, fie la nivelul fiec5rei clase de elevi, de
catre inv5tStor/profesor diriginte, fie la nivelul unitS!ii de invS!5m6nt, de c5tre coordonatorul pentru
proiecte gi programe educative gcolare gi extragcolare.
Activit5tile educative extratcolare sunt stabilite in Consiliul profesoral al unitSlii de inv5[5m5nt,
impreun5 cu Consiliul elevilor, in conformitate cu optiunile elevilor gi ale Consiliului reprezentativ al
p5rintilor gi ale asocia\iilor pirinqilor, acolo unde acestea existS, precum gi cu resursele de care dispune
unitatea de invS[5m5nt.

Evaluarea activitStii educative extragcolare 9i extracurriculare derulate la nivelul unitSIii de inv;!5mant
este parte a evalulrii institutionale.
Profesorul diriginte organizeaz5 gi coordoneazE activitStile extracurriculare gi extraqcolarein unitatea de
inv;t;ment gi in afara acesteia, inclusiv activitS!ile realizate prin intermediul tehnologiei gi al internetului
si monitorizeazS comportamentul elevilor in timpul activitalilor gcolare, extragcolare gi extracurriculare.
Directorul unit5!ii controleaz5, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea
procesului instructiv-educativ, prin asisten(e la ore gi prin participari la diverse activitSli educative
extracurriculare gi extraqcolare.
Personalul din inv5timantul preuniversitar are obliga!ia de a veghea la siguran!a elevilor, pe parcursul
desfSgurSrii activit5tilor extracurricu lare/extraScol a re.

Pentru monitorizarea activitSlilor extrascolare 9i extracurriculare, se infiinteaz5 la nivelul unit5tii un
registru comun al activitS[ilor extra;colare ;i extracurriculare cu structura prev5zut5 in Anexa 1.
Personalul este obligat sE raporteze fiecare activitate extragcolard ;i extracurricularE desfSguratS,
cuprins5 in programul activitS\ilor extragcolare gi extracurriculare, prin completarea registrului care va fi
monitorizat de cEtre director gi coordonatorul CEAC.
Coordonatorul pentru proiecte gi programe educative gcolare gi extragcolare va elabora un raport anual
privind activitS!ile desfSgurate care va cuprinde: ce tipuri de activit5\i s-au desfSgurat, initiatori $i
participanti, periodicitate, disfunc{ionalitS(i qi probleme, modificEri propuse in desf5gurarea acestora.

Portofoliul coordonatorului pentru proiecte gi programe educative gcolare gi extragcolare
contine:
a) oferta educagionalS a unitS{ii de invStimant in domeniul activitS{ii educative extragcolare;
b) planul anual al activitSlii educative extragcolare;
c) programe de parteneriat pentru realizarea de activit5{i educative extragcolare;
d)programe educative de prevenqie 5i interven[ie;
e) modalit5\i de monitorizare gi evaluare a activitS{ii educative extragcolare;
fl mEsuri de optimizare a ofertei educalionale extraqcolare;
g) rapoarte de activitate anuale;
h) documente care reglementeazS activitatea extragcolarS, in format letric/electronic, transmise de
lnspectoratul gcolar gi minister, privind activitatea educativS extragcolarS.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitStii:
Rezultatele activitStii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilititi

9.1. Conducltorul unitStii
- Aprobd procedura;
- Asigu rE im plementarea gi menti nerea procedu ri i,

9.2. Cadrele didactice
- Aplici 9i menqin procedura;
- RealizeazS activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.

9.3. invS!Storii/Dirigintii
- AplicS gi menlin procedura;
- Realizeazi activit5tile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.

9.4. Coordonatorul pentru proiecte ;i programe educative gcolare gi extragcolare
- Aplic5 gi mengine procedura;
- Realizeazi activit5tile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd.
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1O. Formular de evidenti a modificirilor

Nr. crt Edi{ia Data editiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pa8. Descrier

ea modi
ficSrii

Semnitura conductrtorului
departamentului

l 2 3 4 6 1 8

1 0,1 22.09.2020

10.2 I l-a 1 08. i 0.2021

10.3 lla 2 05.08.2022

10.4 I l-a 3 21 .10.2022
'1 0.5 lll-a 15.12.2023 0 15.12.2023

11. Formular de analizl a procedurii

Nr.
crt,

Compartiment ConducEtor
compartiment

Nume ti
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnltura Data

Semnitura Data Observagii

1 Didactic Lu pea Raluca 15.12.2023

2. Didactic lercan Mihaela -
Corina

15.12.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr, ex. compartiment Nume;i
prenume

Data
primirii

SemnStura Data
retragerii

Data intr5rii Tn vigoare
a procedurii

Semnltura

1 Conform Procesu lui Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt oenumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 Anexa 1- Registru comun al activitatilor
extracu rricu lare

1
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