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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi 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
1.1. | Elaborat STANCIU TEODORA CONSILIER 07.03.2023
EDUCATIV

1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 20.03.2023

Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 22.03.2023

Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operati

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplicad
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia Il X 05.04.2023
2.2. | Revizia 1 6.3..8.4.
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semnétura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 B S 6 7
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 Responsabil | BILBOR 22.04.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 Responsabil | BILBOR 20.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.4 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.5 | Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 05.04.2023
programator | JOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 05.04.2023
NARCISA
CONSTANTINA
3.7 | Informare 1 CADIR,SECR,CP 05.04.2023

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata §i catre alte departamente din
cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este de a avea o evidentd a desfasurarii activitatilor extracurriculare pentru o a stabili
gradul de realizare a acestora, comparativ cu planul de activitati propus la inceputul unui semestru sau an scolar.

5. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplica directiunii, cadrelor didactice de predare, personalului didactic auxiliar, elevilor si
périntilor.

Procedura se adreseazi:
e Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
e Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
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Aplicabilitatea procedurii demareaz din momentul aprobarii ei de céfre directorul Liceului Tehnologic Grigore

e Cadrelor didactice din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciu

* Dirigintilor
e Elevilor
o DPérintilor

Antipa Bacdu §i inregistrarea ei in registrul de intrare - iesire al unitatii scolare.

6.Documente de referinti

6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul
6.2.Legislatie primari
Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completarile ulterioare;
6.3.Legislatie secundara
Regulamentul de Ordine Intericara al Licenlui Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau;

L.
2,

3.
4.

Regulamentul de Organizare §i Functionare a Unitatilor de Inva{imant Preuniversitar, aprobat

prin Ordinul MEnr. 4183/2022 din 4 iulie 2022;
Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitd{ii in educatie, reactualizatd;
Standardele de calitate

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. s - .
crt Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste termenul
. . | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la
1 Procedura operationald | . - . . - .
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
i, . . | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale
2 Editie a unei proceduri o 4 o4 . > CUP : P peras ’
aprobat si difuzata
. e . | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
Revizia In cadrul unei . . e ,
3 editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
’ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Form& de organizare a activitifii personalului didactic din unitatea
4 Comisie de lucru. scolard, incadral in Invd{manlul preuniversitar; se constituie conform
prevederilor R.O.F.U.LP
. fcgs capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie,
5 asigurarea calittii . .
in conformitate cu standardele anunfate
s examinarea multicriferiald a masurii In care o organizatie furnizoare de
evaluarea calitatii . . ) .
6 gy educatie si programele acesteia indeplinesc standardele de performanta si
educatiei N
standardele de referinta.
examinarea de citre CEAC a mésurii In care organizatia furnizoare de
7 evaluare interni edicatie si programele acesteia Indeplinesc standardele de performant gi
standardele de referintd
examinarea de cétre o agentie nationald sau internationaldi specializati a
8 evaluare externd mdsurii in care organizatia furnizoare de edicatie si programele acesteia
indeplinesc standardele de performanid si standardele de referinid
activitatea instructiv-educativa complexa, desfasurata in mod organizat si
sistemic de elevi si profesori in scoala, prin care elevii dobéndesc un
9 Procesul instructiv- | sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi, capacitati, competente,

educativ

achizitii intelectuale si motrice, prin care isi formeaza conceptia despre
lume, convingerile morale, trasaturile de caracter, precum si aptitudinile
de cunoastere, cercetare si creatie. (obiective si sarcini clare).

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
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2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.0O. Procedura operationala

5. E Elaborare

6. v Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROEUIP Regulf';lmegt de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invitamant
Preuniversitar

11. F Formular

12, OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13, OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetirii Stiintifice

14. CP Consiliul profesoral

15. ROI1 Regulamentul de ordine interioara

16. OME Ordinul Ministerului Educatiei

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Activititile extragcolare sunt foarie importante pentru dezvoltarea armonioasd a copilului. Studiile de
specialitate sustin c# acesta ajuti elevii la formarea unei atitudini pozitive fatd de invitare, acestia au
performante scolare mai ridicate, li se formeaz3 abilititi practice diversificate, dar si strategii adecvate de
rezolvare de probleme. Pe linga toate acestea, activititile extrascolare actioneaza si asupra stimei de sine, iar
sentimentul de fmplinire este mult mai ridicat.

Activititile extragcolare se referd la acele activitati realizate In afara mediului scolar, in afara institutiei
de invitimaént, cu participarea clasei, a mai multor clase de elevi sau a mai multor institutii de Tnvatimant.

Activitdtile extrascolare vizeazd, de reguld, acele activitati cu rol complementar orelor clasice de
predare-invitare. Aria de desfisurare a acestora e greu de delimitat. Pot fi excursii, drumetii, vizite la muzee, ia
diverse institufii publice, la alte unitati de invitAmant, vizionarea de spectacole de teatru, operd, muzicl clasicd,
activitéti artistice, cluburi tematice, activitifi sportive, legate de protectia mediului ete.

Activititile extragcolare de timp liber care nu necesitd deplasarea din localitate, precumsi activitatile
extracurriculare si extragcolare organizate In incinta unitétii de Invitimént sederuleazi conform prevederilor
prezentului regulament si, dupd caz, cu acordul de principival périntelui sau reprezentantului legal al
copilului/elevului, exprimat in scris, la inceputul anului scolar.

8.2. Documente utilizate

Modele de fige de observatie

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hirtie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet, program
legislativ (lex)

8.3.2, Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de Tnvatdmént,membrii comisiilor de
hucru,secretarul unitatii de Invatamant, membrii CA, membrii CP.

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul unitatii de invatamant, necesare pentru achizitionarea
resurselor materiale.

8.4. Modul de luera

1) Selectarea membrilor Comisiei pentru activitdfi extrascolare in Consiliul Profesoral si nominalizarea,
prin decizie interns, a umii coordonator al acestela.

2) Elaborarea de c#tre Coordonatorul pentru proiecte $i programe educative §i membrii Comisiei pentru
activitafi extrascolare a Programului activitdtilor extragcolare prin consultare cu toti membrii comisiilor
de lucru.

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

4) finfiintarea unui registry comun al activititilor extrascolare cu structura din anexa 1.
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5) Anunfarea personalului privind obligativitatea raportérii fiecdrei activitati extracurriculare desfasurats
(cuprinsd in Programul activitdfilor extragcolare) In termen de maxim trei zile de la efectuarea acesteia.

6) Completarea registrului de cétre cadrul didactic responsabil de activitatea extrascolari efectuats;

7) Monitorizarea inscrierilor in Registru —semestrial — de citre director / director adjunct si coordonatorul
CEAC.

8) Elaborarea unui raport anual (de cétre responsabilul respectiv) privind activitatea extrascolard: ce tipuri
de aclivitili s-au desfagurat, initiatori $i parlicipanti, periodicitate, disfunctionalitéfi si probleme,
modificdri propuse in desfasurarea acestora.

Directiunea
- Controleazd cu sprijinul responsabilului comisiei penfru curriculum calitatea procesului instruecti-
educativ prin participari la diverse activitati educative extracurriculare si extrascolare;
- monitorizarea implementérii prezentei proceduri;
- numegte prin decizie Coordonatorul pentru proiecte si programe educative;
Dirigintele
- organizeazi §i coordoneazd activitdti extracurriculare si extrascolare in unitatea de Invitimént si in
afara acesteia;
- monitorizeazd comportamentul elevilor in timpul activitdtilor extragcolare §i extracurriculare;
Cadrele didactice/personalul din invatimantul preuniversitar
- Intoemesc planul activititilor extrascolare prin consultare cu colegiis
- Predau planul activitétilor Coordonatorului pentru proiecte si programe educative;
- Are obligatia de a veghea la sigurania elevilor pe parcursul desfasurfrii programului scolar si a
activititilor extracurriculare/exiragcelare.
- Realizeazi propuneri de activitifi extrascolare
- Desfésoari activitatea extrascolar
- Intocmesc un raport al activititii si il predau Coordonatorului pentru proiecte si programe educative in
termen de 2 saptimani de la terminarea activitatii.
Coordonatorul pentru proiecte si programe educative
- elaboreazd programml activititilor extragcolare;
- afiseazdi in cancelarie si pe site-ul scolii Programul activitétilor extragcolare;
- realizeazi si completeazi un registru comun al activititilor extrascolare;
- elaboreaz3 un raport anual privind activitatea extragcolari,
- realizeazi un portofoliu cu toate copiile proiectelor extrascolare aprobate si cu rapoartele primite de la
cadrele didactice care au coordonat proiectele.
CEAC
- Monitorizeaza Inscrierile In registrul comun al activitatilor extracurriculare
Consiliul profesoral
- Aprobi Programul activititilor extrascolare / extracurriculare
Pirinti
-~ Se implicd in asigurarea securititii elevilor in cadrul activititilor educative extrascolare si
extracurriculare
9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si arhivarea
procedurii
Nr. Postul/actiunea (operatiunea) I II 1 v Y
ert. 0 1 | 2 | 3| 4| 5
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Nr. Postul/actiunea (operatiunea) 1 I n1 v v

ert. 0 1| 2 | 3 | 4| 5

1. CEAC E

2. RESPONSABIE COMISIE DE MONITORIZARE A%

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap,
Ah

5. Cadrele didactice, responsabilii de comisie Ap

9.1. Selectarea membrilor Comisiei pentru activitifi extrascolare in Consiliul Profesoral si
nominalizarea, prin decizie interni, a unui coordonator al acesteia
Termen: 20 septembrie a fiecdarui an scolar
Réspund directorii

9.2, Realizarea unui plan a activititilor extrascelare prin consultare cu toti profesorii, avizarea in CP sk
afisarea in cancelarie si pe site-ul scolii
Termen 1 octombrie a fiecdrui an scolar
Rdspund sefii comisiilor de lucru, Coordonatorul pentru proiecte si programe educative

9.3. Realizarea si completarea unui registru comun al activititilor extracurriculare
Termen: permanent
Rdspunde: Coordonatorul pentru proiecte §i programe educative

9.4. Desfisurarea activititilor extrascolare si intocmirea unui raport ce este inménat Coordenatorului
pentru proiecte si programe educative
Termen: permanent
Rdspund profesorii

9.5. Realizarea portofolului activititilor extracurriculare
Termen permanent
Rdspunde Coordonatorul pentru proiecte §i programe educative

9.6.Realizarea raportului privind activitiitile extracurriculare
Termen semestrial

Rdspunde Coordonatorul pentru proiecte §i programe educative

10. Formular de evidentd 2 modificirilor

o

; Semnétura
Nr. | Editia Iga t_a_ Re_w D?t? . N Descriere modificare
crt. edigicl za revizier | pag. conducitorului compartimentului
11.10.2019 Modificare legislatie
05.0420
1 1 ! 23 3.4 Desfiintarea
comisiilor metodice
2
3
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11. Formular de analizi a procedurii

Nzglemsé Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Compartimen S de drept
conducator S Y
crt. t g sau Semnatur Observa | Semna
compartime Data v Data
o delegat ° tii tura
1 CADIR Marin Irina 04.05.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
e e WD | Semnat
Compartim Data Data
ex. P . 5 o ra
ent PIAmE o previi s primirii e retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 SECR Micldus Oana 05.04.2023
3 CP Popescu Elena 05.04.2023
Cristina
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
Anexa 13.1.
F1-PO- CADIR -08
FISA ACTIVITATILOR PROPUSE
Cadre didactice
NrT. Tema Grupul Locul de Modalititi de Data tesponsabile
Crt. | activititii tintd desfisurare realizare Numesi
si
Semnituri
prenume

Pag 7




14. CUPRINS
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