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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Chelba Loredana | Coord. CEAC 07.07.2021
Cretu Crina Membru CEAC
Georgeta
1.2. Verificat Popescu Angela | Director adjunct 07.07.2021
1.3 Aprobat Tugulea Gelu Director 08.07.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

L . Data de la care se
Editia/ revizia Componenta revizuita Moda_llt_af[ea aplica prevederile
in cadrul editiei reviziel editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 20.09.2010
2.2. Revizia 1 X X 08.07.2021
2.3
2.4




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

Exempl
?COpVUI.. ar Compartiment Functia [_)at_a__ Semnitura
difuzarii | nr_____ ’ primirii
1 2 3 4 5 6
3.1 | Aplicare 1 Management Director
3.2 | Aplicare 2 Management Director
adjunct
3.3 | Aplicare 3 Management Director
adjunct
3.2 | Evidenta 4 CEAC responsabil
Aplicare C.E.AC.
3.3 | Evidenta 5 Comisii Responsabilii
Aplicare Metodice Comisiilor
Metodice
3.4 | Evidenta 6 Comisia de Consilier
Aplicare proiecte si educativ
programe
educative
3.5 | Informare 7 Comisia Responsabil
si aplicare dirigintilor | comisie
3.6 | Informare 8 Comisia Responsabil
sl aplicare dirigintilor |1 comisie
3.7 | Informare 9 Asociatia de Presedinte
sl aplicare parinti a CTR Asociatia de
Parinti CTR

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a stabili cadrul si modul de desfasurare al activitatilor
extracurriculare, de a crea o baza de date care sa cuprinda toate activitatile desfasurate si
de a preciza criteriile in baza carora se face evaluarea.

4.2 Da asigurdri 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

manager, in luarea decizieli

4.5 Alte scopuri



5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatile extracurrriculare.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceastd activitate il are in cadrul deruldrii 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 furnizare de date: Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: CEAC

6. Documente de referinta:

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitdtii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar -
anexaH.G. nr. 21/10.01.2007;
- Standarde de referintd si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;
- Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011;
- Ordine MEC privind structura anului scolar;

- R.O.F.U.1.P. aprobat prin MECTS nr.4925/08.09.2005;
- Metodologie de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar;

- Anexa OMECTS 6143/2011 - OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea
Metodologiei privind formarea continua a personalului din invatimantul preuniversitar, aprobata
prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.5561/2011;

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare i functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar ;



- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP) .

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018 ;

- Instructinea 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 reglementdri interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare;

- Regulamentul de functionare al CEAC

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare;
- Regulamentul de organizare i functionare al institutiei ;

- Regulamentul Intern al Institutiei;

— Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei ;

- Ordine §i metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care
Crt. defineste termenul
1. 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

2 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
editii altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CA Consiliu de Administratie




8. R.O.F.U.P Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar

9. R.O.I. Regulamentul de Ordine Interioara a Colegiului Tehnic
Radauti

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitati:

In aceastdi procedurid se prezinti pasii care trebuie wurmati in vederea
planificarii/desfasurarii/  monitorizarii Si  evaluarii  activitatilor Si  actiunilor
extracurriculare. Aceasta procedura se aplica intregului personal al unitatii scolare.
Consilierul educativ al unitatii de Invatdmant va prezenta un raport de monitorizare a
calitatii activitatilor planificate. In baza instrumentelor si criteriilor de evaluare aprobate,
activitdtile desfasurate pot fi premiate la nivelul scolii, cu sprijinul autoritatilor
administratiei publice locale, al partenerilor educationali, din resurse proprii etc.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor: Documentele utilizate in 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 activitatii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor: Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii i
aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii $i salariatii entitdtii, in scopul aplicarii
procedurii

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei



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:

1. Nominalizarea membrilor Comisiei pentru activitati extracurriculare prin hotarare a
Consiliului Profesoral si stabilirea, prin decizie interna, a unui coordonator al acesteia.

2. Elaborarea de catre Coordonatorul pentru proiecte si programe educative si membrii
Comisiei pentru activitati extracurriculare a Programului activitatilor extrascolare.

3. Aprobarea, in Consiliul Profesoral, a Programului activitatilor extrascolare si afisarea la
avizier si pe site-ul scolii.

4. Infiintarea unui registru comun al activitatilor extracurriculare cu structura previazuti in
anexa 1.

5. Inainte de a desfasura activitatea, cadrul didactic anunta consilierul educativ de intentia
sa si acesta informeaza conducerea scolii care supervizeazd desfasurarea activitatii in
afara programului scolar.

6. In maxim trei zile de la desfasurarea activitatii, personalul va raporta activitatea
extracurriculara desfasuratd (cuprinsa in Programul activitatilor extrascolare )
Consilierului pentru proiecte si programe educative.

7. Completarea registrului de catre responsabilul cu activitatile extracurriculare;

8. Monitorizarea inscrierilor in Registru — lunar / semestrial — de catre director si
coordonatorul CEAC.

9. Elaborarea unui raport anual (de catre responsabilul respectiv) privind activitatea
extracurriculard: ce tipuri de activitati S-au desfasurat, initiatori si participanti,
periodicitate, disfunctionalitati si probleme, modificari propuse in desfasurarea acestora.
10. Decizia in cadrul consiliului profesoral / consiliului de administratie privind
modificarile aduse modului de proiectare, organizare, realizare si fructificare a
activitatilor extracurriculare.

Desfasurarea activitatilor:

e Activitatea educativa extrascolarad din unitatile de invatamant este conceputa ca mediu
de dezvoltare personald, ca modalitate de formare si intarire a culturii organizationale
a unitatii de Invatamant si ca mijloc de imbunatatire a motivatiei, frecventei si
performantei scolare, precum si de remediere a unor probleme comportamentale ale
elevilor.

e Activitatea educativa extrascolard din unitatile de invatdmant se desfasoard in afara
orelor de curs.

e Activitatea educativa extragcolard din unitatile de invatdmant se poate desfasura fie in
incinta unitatii de invatdmant, fie in afara acesteia, in palate si cluburi ale copiilor, in



cluburi sportive scolare, in baze sportive si de agrement, in spatii educationale,
culturale, sportive, turistice, de divertisment.

e Activitatile educative extrascolare desfagurate in unitatile de invatdmant pot fi:
culturale, civice, artistice, tehnice, aplicative, stiintifice, sportive, turistice, de educatie
rutierd, antreprenoriale, pentru protectie civild, de educatie pentru sandtate si de
voluntariat.

e Activitatile educative extrascolare pot consta in: proiecte si programe educative,
concursuri, festivaluri, expozitii, campanii, schimburi culturale, excursii, serbari,
expeditii, scoli, tabere si caravane tematice, dezbateri, sesiuni de formare,
simpozioane, vizite de studiu, vizite, ateliere deschise etc.

e Activitatea educativa poate fi proiectatd atat la nivelul fiecarei grupe/clase elevi, de
catre profesor/profesor diriginte, cat si la nivelul unitatii de invatamant, de cétre
coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare.

e Activitatile extrascolare de timp liber care nu necesita deplasarea din localitate,
precum si activitdtile extracurriculare si extrascolare organizate in incinta unitatii de
invatamant se deruleaza conform prevederilor prezentului regulament si, dupa caz, cu
acordul de principiu al parintelui sau reprezentantului legal al copilului/elevului,
exprimat la inceputul anului scolar.

e C(Calendarul activitatilor educative extragcolare este aprobat de consiliul de
administratie al unitatii de invatdmant.

Monitorizarea procedurii: Se face de catre director si coordonatorul Comisiei de Evaluare
si Asigurarea a Calitatii.

Analiza procedurii: Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: Rezultatele activitatii vor fi valorificate de
catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor in
conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

8.4.4 Promovarea activitatilor:

* Pagina de Facebook si de Instagram a scolii va fi administrata de cadrele didactice
numite prin decizie si supervizate de conducerea scolii.

* Site-ul scolii este administrat de un cadru didactic numit prin decizie si de catre
informaticianul scolii.

* Toate postarile de pe retelele de socializare care folosesc numele scolii vor respecta
regulile GDPR si vor fi avizate de conducerea scolii.



9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

1. Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri;

2. Consilierul educativ al scolii este responsabil de elaborarea planului de activitati
extracurriculare si de consemnarea modificarilor aparute;

3. Comisia pentru activitafi extracurriculare este responsabila de implementarea, menginerea si
verificarea respectarii acestei proceduri;

4. Directorul si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili de monitorizarea implementarii prezentei
proceduri.

10. Cuprins
Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul : Pagina
. operationale
procedurii ’
operationale
0. Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5-6
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 6-8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10. Cuprins 9
ANEXA 1
Nr. | Tema activitatii Grupul | Loc de | Modalitati | Data | Cadrele didactice
crt. tinta desfagurare | de responsabile de
realizare realizarea activitatii

Nume si | Semnatura
prenume




