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

Nr. Elemente privind Functia Data
Crt responsabilii/
operatiunea

1 2 3 4 5 6

Numele si prenumele
Semnatura

1.1 | Elaborat Dumea Nela Coordonator pentru proiecte | 21.07.2025
si programe educative
scolare si extrascolare
1.2 | Verificat O'tea nu Adriana Responsabil CEAC 23.07.2025
1.3 | Aprobat Cruceanu Dorin-Mihail Director 25.07.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

b

Nr.Crt

Editia sau, dupa caz, revizia in

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei editiei
1 2 2 4 5

2.1 Editia I-a 09.05.2025
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 25.07.2025

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 < 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare Didactic Coordonator pentru Dumea Nela 25.07.2025 "/
proiecte si programe
educative scolare si
extrascolare

3.2 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Ofteanu Adriana 25.07.20

3.3 | Aprobare Didactic Director Cruceanu Dorin-Mihail 25.07.2025

34 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serea Elena Lacramioara M

2/12



PALATUL COPIILOR PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
BACAU

MONITORIZAREA ACTIVITATILOR EDUCATIVE Revizia 1
EXTRASCOLARE SI EXTRACURRICULARE

Cod: P.O. 51 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

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

Scopul acestei proceduri este monitorizarea desfasurarii activitatilor educative extrascolare si
extracurriculare pentru o a stabili gradul de realizare a acestora, comparativ cu planul de activitati aprobat
de Consiliul de Administratie.

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 proceduré se refera la monitorizarea activitatilor educative extrascolare si extracurriculare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 2.508/4.493/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a
anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unitatile de invatamaéant preuniversitar si studentilor din
institutiile de invatamant superior pentru mentinerea starii de sanatate a colectivitatilor si pentru
promovarea unui stil de viata sanatos,

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

- Ordinul nr. 3035/2012 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a competitiilor
scolare si a Regulamentului de organizare a activitatilor cuprinse in calendarul activitatilor educative,
scolare si extrascolare, cu modificdrile 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 de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- 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;

7.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii

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

713 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 unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

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

7:1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

716 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;

717 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7:2.1 P.S. Procedura de sistem

7122 P.O. Procedura operationala

723 E Elaborare

7.24 \ Verificare

7.2.8 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2 C.EAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Educatia extrascolara cuprinde ansamblul activitatilor educationale organizate in afara programului scolar,
in incinta unitatii de invatamant sau in afara acesteia, care contribuie la dezvoltarea si exersarea
competentelor formate prin intermediul curriculumului national, si care se centreaza pe dezvoltarea fizica,
cognitiva, emotionala si sociala a beneficiarilor primari, in vederea integrarii si participarii lor active in
societate,

Activitatile extracurriculare sunt cele planificate si desfasurate in afara curriculum-ului scolar.

Activitatea educativa extrascolara din unitatea de invatamant se desfasoara in afara orelor de curs.
Activitatea educativa extragcolara si extracurriculara din unitatea de invatamant este conceputa ca mediu
de dezvoltare personala, 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.

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 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;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Oferta activititilor de educatie extrascolara si extracurriculara la nivelul unitatii de invatamant este
elaborata n urma unei consultari a beneficiarilor primari si parintilor/reprezentantilor legali, in raport cu
nevoile si perspectivele acestora in vederea participarii lor la initierea si implementarea activitatilor de
educatie extrascolara.

Elevii sunt incurajati, sub indrumarea cadrelor didactice, sa participe la dezvoltarea si implementarea
activitatilor de educatie extrascolara si extracurriculara.

Calendarul activitatilor educative extrascolare si extracurriculare este aprobat de Consiliul de
administratie al unitatii de invatamant.

Se va urmari modul in care activitatea educativa este proiectatd, fie la nivelul fiecarei clase de elevi, de
catre invatator/profesor diriginte, fie la nivelul unitatii de invatamant, de catre coordonatorul pentru
proiecte si programe educative scolare si extrascolare.

Activitatile educative extrascolare sunt stabilite in Consiliul profesoral al unitatii de invatamant,
impreunad cu Consiliul beneficiarilor primari, in conformitate cu optiunile elevilor si ale Consiliului--
reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali si ale asociatiilor parintilor, acolo unde acestea exista,
precum si cu resursele de care dispune unitatea de invatamant.

Evaluarea activitatii educative extrascolare si extracurriculare derulate la nivelul unitatii de invatamant
este parte a evaludrii institutionale.

Profesorul diriginte organizeaza si coordoneaza activitatile extracurriculare si extrascolare in unitatea de
invatamant si in afara acesteia, inclusiv activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului
si monitorizeaza comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare, extragcolare si extracurriculare.
Directorul unitatii controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea
procesului instructiv-educativ, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative
extracurriculare si extrascolare.

Personalul din Tnvatamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, pe parcursul
desfasurarii activitatilor extracurriculare/extrascolare.

Pentru monitorizarea activitatilor extrascolare si extracurriculare, se infiinteaza la nivelul unitatii un
registru comun al activitatilor extrascolare si extracurriculare cu structura prevazuta in Anexa 1.

Personalul este obligat sa raporteze fiecare activitate extrascolara si extracurriculara desfasurata,—~
cuprinsa in programul activititilor extrascolare si extracurriculare, prin completarea registrului care va fi
monitorizat de catre director si responsabilul CEAC.

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare va elabora un raport anual
privind activitatile desfasurate care va cuprinde: ce tipuri de activitdti s-au desfasurat, initiatori i
participanti, periodicitate, disfunctionalitati si probleme, modificari propuse in desfasurarea acestora.

Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
contine:

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

b) planul anual al activitatii educative extrascolare;

) programe de parteneriat pentru realizarea de activitati educative extragcolare;

d) programe educative de prevenire si interventie;

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

f) masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;

g) rapoarte de activitate anuale;

h) documente care reglementeaza activitatea extrascolarad, in format letric/electronic, transmise de
Inspectoratul Scolar si Ministerul Educatiei si Cercetarii, privind activitatea educativa extragcolara.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

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

9.2. Cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
9.3. invatatorii/Dirigintii

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.4. Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 09.05.2025 z
10.2 I-a 1 25.07.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
) prenume Semnatura Data Observatii
1. | Didactic Osteanu-Adriana 25.07.2025
2. | Didactic Cruceanu Dorin- 25.07.2025
Mihail
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 2 6
131 Anexa 1- Registru comun al activitatilor - - 1
extracurriculare
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