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1. Listaresponsabitilor cu elaborarea, verificarca gt aprobarca edipict

Nr. Elemente privind Numele si
cri. Jresponsabilii/operatiunea| prenumele Functia Data Semnitura
1 2 3 4 5
Al Sakban
Lavinia,Danila
1.1 rElabomt Mihaela Mcembn CEAC
Responsabil
1.2 |Verificat Stancin Violeta CEAC
Popescu
Tariclia-
{.3 [Aprobat Marnela Phrector

2. Situafia cdifiitor g1 aroviziilor in cadrul editilor procedurii operajionale

Nr. 1 Editia/Revizia in cadrul Compenenta Modalitatea Data la care se ?Phtﬁ
e e . 4. prevederile editiei san
ort, editiel revizuiti reviziei A
reviziel edifiel
1 2 4
2.1 |Editiat
2.2 [Revizia 1
2.3 |Revieia 2
3. Listd cuprinzind persoanele la care se difuzeazi cditia san, dupi caz, revizia din cadrul edifiet
proceduorii
Scopul difuzirii Exemplar]C{)mpartiment Functia Numele si l?at.a .. [Semniitura
nr. renuatele] primiri
Popescu
Pe . s
Informare 1 di;:cot;;al Director Il-lahclla—
: Marncla
. Responsabil]  Stanciu
Arhivaro ’ CEAC [CEAC Violeta
Consitiul de Papescu
Aprobare 3 Ldministratic Dirsctor Hariclia-
Marincla




i~

. Scopul procedurii

. Doneniul de aplicare

. Docamente de referintd aplicabile activitdfi: procedurale

. Definyii si prescurtarn ale rgrmenilor utilizali in procedura generalid
7.1. Definitid
7.2. Abrevieri

8. Deserierea proccdurii

9. Responsabilitaf

10. Formulare{Ancxe)

=1 o~ Ln

4. SCOPURILE PROCEDURII GENERALE
4,1 Stabilc§tc.modul de realizare a activitifii, compartimentele gi perscanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a stabili cadrul si modul de desfisurare al activitatilor
extracwrniculare, de a crea o baza dé date care sa cuprinda toate activititile destagurate si de a preciza
critetiile in baza clrora so face cvalvarca.

4.2 Da asigurdrni cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititii
4.3 Astguri contineitatca activitatii, inclusiv in condilii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijind auditul si/sau altc organisme abilitate 70 acliuni de auditare gi/sav control, iar pe manager,
in tnarsa deciziel

4.5 Alte scopuri
5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURIT OPERATIONALE
Procedura sc adroscaza cadrelor didactico din Liceul Tehnologic Dimitric Leonida Constanta.

Prezenta procedura este aplicabila Intregulun personal didactic din Liceul Tehnologic Dimitre
Leomda Consianta. Aplicabilitatea procedurii demarcaza din momentul aprobarii ¢t de catre directorul
st anregistrarca ¢l in registrul de intrarc — icsire al unitatii scolare.

5.1 Procedura sc referd la activitifile extracurrriculare.
5.2 Delimitarea explicitd a activitatil procedurate in cadrul portofoliulu de activitat desfasurate de
entitatea publicd: Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurati distinet in cadrul
mstituficl.
5.3 Listarca principalclor activitaji de care depinde si‘sau carc depind de activitatea procedurati: De
activitatca procedurati depind toate celelalte activitiii din cadrul instituiiel, datorith rolului pe care
aceasti activitate 1l are in cadml demldnii corecte si la timp a tutaror procesetor.
5.4 Listarca compartimentelor fumtzoare de date si/san beneficiare de rezultate ale activiti
procedurate:

5.4.1 Compartimente firnizare de date: Toate structurile

5.4.2 Compartimente fumizoare de rezultate: Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitaii: CEAC



6, DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

Documentele de reforinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale:

6.1, Reglemontirt internationale:
- Nu este cazul :
6.2. Legislatic primari
- Legea nr.87/13.04.2066 privind asigurarea calitati n educatic;
Legea_invatamantului_preuniversitar_nr_198/2023
- Standardcie de acreditare §i evaluare periodic a unititilor de invitimant preuniversitar
- anexaH.G. nr. 21/10.01.2007; '
- Standarde de referintd gt indicator de performanta pentru evaluarca si asigurarca calititil in
Tnvatimantul preumversitar
- H.G. nr. 1334/2511.2008: - Legea cducatici nattonale, nr. 1/ 2011;
- Ordine MEC privind structura anului scolar;, - R.O.F U.LP. aprobat prin MECTS
nr4925/08.09.2005;, - Metodologie de evaluare anuald & activititit personalutul didactic ¢ didactic
auxiliar; '
- Anexa OMECTS 6143/2011 - OMEN nr.3240/26 03.2014 pentru modificarea si completarca
Metodologiel privind formarea continud a personalulul din invitimantul preuniversitar, aprobati prin
Ordinul ministrului educatici, cereetini, tinerctului si sportulul nr.3361/2011;
- ORDIN Nr. 50792016 din 31 august 2{116 privind aprobarca Regulamentului-cadru de organizare
gi functionare a unititilor de invitimant preuniversitar
I1.Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011; Legea invitdm intelui preuniversitar nr,198/2023
2. Regutamentul intern
« Ordinul nr, 460/2813 pentru aprobarea Codului controtulw intem/managerial;
* Ordinul ar. 200/2016 pentru modificarca Codului controlului infern/managerial;
e  OME nr.4183 din 4 iulie 2022 privind aprobarca Regulamentului de Organizare si
Functionare a Unitatilor de vatamant Breumversitar (ROFUIP)
s OME nr 4430 dins 08.06,2023 privind modificarca si completarca Regulamentuiui cadru de
Organizare ¢i Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP), aprobat prin
OME nr 4183 din 4 alie 2022 :
6.3, Legislatic sccundara:

~ Ordin nr. 600/2018 privind aprobarca Codului controlului intom managerial al entititilor publice
Publicat in Monitomsl Oficial, Partea 1 nr. 337 dim 07.05.2018 ;

- Instruﬁ:{iunca nr. /2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invaiimént
preuniversitar a Standardului 9; - Proceduri previzut in Codul controlului itern managenal al
cntitdfitor publics, aprobat prin Ordinul secretarutui general al Guvernalut nr. 60072018

6.4. Altc documente, inclusiv teglementdn interne ale entitafii publice:

- Programul de dezvoltare:

- Regulamentul de functionare al CEAC

- Regulamentul de functionare al Comistei de Monitorizare;

= Regulamentul de organizarc si funclionarc al institutici ;

- Regulamentul Intern al [nstitatici; _

- Decizii/Dispozitii ale Conducitonilui Institutiei ; - Ordine i metodologii emise de ME.C.T;

- Altc actc normative,



7. DEFINITH S1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

Nr. Abrevierea Termenul sbreviat
crt.

i P.O Proceduri operationala h

2 E. Flaborare -

3 Y. Verificare

4 A Aprobare -

5 Ap. Aplicare

6 Av. Avizare

7 Ah, Arhivare o

& DESCRIEREA PROCEDURI OPERATIONALE (MODUL DE LUCRU)
8.1, Generalitati:

in aceasti procedurd se prezinta pagii care trebuie urmati in vederea planificirii/desfasurarii/
monitorizdrii st evaludrii activitfilor si acfiunilor extracurriculare. Accasta procedura se aplica
intregului personal al unitifii scolare.

Consilicrul educatiy al unitifi de invatimant va prezenta un mport de monitonzare a calitifii
activititilor planificatc. In baza instrumontelor §i criteriilor de ovaluare aprobate, activitiile
desfisurate pot fi premiate la mivelul scolit, cu sprijinul autoritdtilor administratici publicc locale, al
partenerilor educationali, din Fesurse propril tc.

8.2, Dociimente ntilizate:
8.2 1. Lista si proveniento documentelor:

Documentele utilizate in claborarca prezentei proceduri sunt cele epumerate fa pet.6.
8.2 2. Contimatud si rolul documentelor:

Documentele utilizate Tn claborarea prezentel proceduri au rolul de a reglomenta modalitatea de
implementare a activitiitii procedurate. Accesul, pentru ficcare Compartiment, 1a fegislatia aplicabili,
sc face prin programul informatic la care an acces salariatii entitagi,

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor neeesare cunoagteni ¢ aplicani de cfitre salanatii ontititii a prevcderj for
legale care reglementeazi activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform
pet. 3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

- Computer - Imprimanti - Copiator - Consumabile (cemeali/toner) ~ Hartie xerox - Doémc
8.3.2 Resurse umane:

- Responsabilul 51 membni Comisict de Monitorizare

- Responsabiiul CEAC st membrii comisiel CEAC

- Conducitorii de compartimente/comisii gi salariati entitiii, in scopul aplicirii procedusii



8.3 3. Resurse financiare;
- Conform Bugetului aprobat al Institutie:
8.4, Modul de lucru:

8.4.1. Plarificarea operativrilor $i actiunilor activititii:

Operatiunile s actiuntle privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate comparstimentele
implicate, conform instructivnilor din prezenta procedurd.

8.4.2. Derularen operativnilor si actiunilor activitdtii:

1. Nominalizarca membrilor Comisiei pentru activitéls extracurrsculare prin hotarare a Consilinlut
Profesoral i stabilirca, prin decizie internd, a unui coordonator al acesteia.

2. Elaborarca de citre Coordonatorul pentru proiecte §i programe educative s imembrii Comisiei
pentru activitdli extracurniculate a Programului activititilor extragcolare.

3. Aprobarca, in Consiliul Profesoral, a Programului activitifilor extrascolare 51 afisarea la avizier g
pe site-ul scolii.

4. Infiinfarea unui registru comun al activititilor extracurriculare cu structura proviizuti in anexa 1. 5.
inainte de a desfisura activitatea, cadrul didactic anuntd consilierul cducativ de intentia sa s1 acesta
informeazi conducerea scolii care supervizeazi desfisurarca activititii in afara pregramuloi seolar.

G. In maxim trer zile de la desfdsurarca activitiii, personalud va raporta activitulea extracurrculara
desfisurati (cuprinsi o Programul activitigilor extragcolare ) Consilicnilui pentru proiecte si
programe educative.

7. Complctarca registrului de citre responsabilul cu activitdtile extracurriculare;

8. Monitorizarea inscrierilor in Registru — lunar / semestrial — de ¢éitre director si coordenatorul
CEAC.

9. Elaborarea unui raport anual (de cétre responsabilul respectiv) privind activitatea extracurrienlari:
¢e tipun de activitidit s-au desfisurat, iniliatori 51 participanii, periodicitate. disfunciionalitil si
probleme, modificir propusc in desfagurarca acestora.

10. Decizia in cadrul constlishu profesoral / consiliului de administratie privind modificrniie aduse
modultui de proicctare, organizars. realizare §i fructificare a activititilor cxtracurricuiare. Desfiisurarca
activitiilor:

Desfisurarea activitafitor;

* Activitatea educativi extrageolard din unitifile de Invigimint este concepuid ca mediu de dezvoltare
personald, ca modalitate de formare 51 intirire a culturii organizationalc a unitifit de Invatimant st ca

mijloc de imbunitalire a motivatici, frecvengel s performangei scolare, precum si de remediere a unor
probleme comportamentale ale clevilor.

= Activitatea educativa extragcolard din wmitdtile de invitamant se desfigoari in afara orelor de curs. »
Activitatca cducativi extrascolard din unitilile de Tnvalamant se poate desfasura fic in incinta unititii
de invafamant, fic tn afara acesteia, i palate si clubun ale copiilor, in 8 cluburi sportive scolare, in
baze sportive §i de agrement, in spatit cducagionale, culturate. sportive, turistice, de divertisment.

+ Activitifile educative extrageolare desfigurate in unitdfile de invatimant pot fi: culturale, civice,
artistice, tohnice, aplicative, stienfifice, sportive, tunstice, do educatic ruticrd, antreprenonale, penim
protociic civili, de cducalic pentme saniitate si de voluntariat,

« Activitifile sducative cxtragcolarc pot consta in: preiecte si programe educative, concursur,
festivaluri, expozitit, campanii, schimburi culturale, excursii, serbari, expeditii, gcoli, tabere si
caravane tematice, dezbateri, sesiuni de formare, simpozioanc, vizite de studiu, vizite, atelicre
deschisc ete.



« Activitatea cducativi poate fi protectati atit la nivelul fiecirei grupe/clasc clevi, do citre
profesat/profesor diriginte, cit si 1a nivelul unititii de invitimang, de citre coordonatorul pontru
proiecte si programe cducative geolare st extrascolare.

+ Activitdgilc extragcolare de timp liber care nu neccsita deplasarea din localitate, precum si
activitatile extracurriculare si extragcolare organizate in incinta unititii de invitimant se deruleaza
conform prevedenior prozentului rogolament gi, dupd caz, cu acordul de principiu al parintelui sau
roprezentantuiut fegal al copiludui/zlevuloi, exprimat la Inceputul anului scolar.

» Calendan activitatilor educative extragcolare este aprobat de consilinl de administratie al vnititii
de inviiimant.

Monitorizarea procedurii: Se face de clitre director si coordonatorul Comister de Evaluare si
Agigurarca a Calitafil.

Aunaliza procedurii: Ritmicitatea analizei procedurii cste de un an gcolar.

&.4. 3. Valorificarea reziftatelor activitdtii: Rezultatele activititu vor fi valorificate de cétre toate
compartimentele din Institutic prin ¢laborarea tuturor documentclor in conformitate cu prevederile
prezentet proceduri,

8.4.4 Promovarea activiidiilor:

* Pagina de Faccbook a gcolii va fi administratii de cadrele didactice numite prin decizic 5i
supervizaie de conducerea geolii.

* Site-ul scolii cste administrat de un cadru didactic numit prin decizie 51 de citre informaticianul
scolil.

* Toate postarile de pe relelele de socializare care folosesc numele gscolii vor respecta regulile GDPR
si vor fi avizate do conducerea gcolii.

9, RESPONSABILITATI $1 RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII:
1. Membni C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederifor prezents proceduri;

2. Consilicrul cducativ al geolii este responsabil de claborarca plamaiui de activitifi extracurmiculare §i
de consemnarea modificirilor aparute;

3. Comisia pentru activititi cxtracurriculare este responsabili de implementarea, mentincrea g
verificarca respectdni accstel procodur;

4. Directorul si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili de monitorizarea implementini prezenter
proceduri.

14. Formulare{anexe}



