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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 Numele si . .
. . Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
. . coordonator
1.1. |Elaborat Ciobanu Liliana 1. 10.2015
C.E.A.C.

1.2. |Verificat Durbacea Rodica| director adjunct 2.10.2015
1.3. |Aprobat Cojocaru Petre |director 2.10.2015

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

in cadrul editiei

Editia sau, dupa caz, revizia

Componenta revizuita |Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
o Standardizare cf. 0SGG
2.1. [Editia all-a 1.11. 2015

400/2015

2.2. |Revizial

Lista de difuzare:

Ex. | Scopul Destinatar document | Calitatea Data difuzarii | Semnatura de
difuzarii primire
1. monitorizare | Scorei Eliza coordonator proces 15. 10.2015
2. evidenta Ciobanu Liliana coordonator programe | 15.10.2015
educative scolare si
extrascolare
3. arhivare Surca Adriana responsabil CEAC 15.10.2015
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aplicare Predescu Ciurea responsabil comisie cl. | 15.10.2015
Carmen P-Il

aplicare Scorei Eliza responsabil comisie Ill- | 15. 10.2015
vV

aplicare Udrescu Hermina responsabil comisie 15.10.2015
Limba si comunicare

aplicare Giorgi Victoria responsabil comisie 15.10.2015
Matematica si stiinte

aplicare Geica Steluta responsabil comisie 15.10.2015
Om si societate, arte si
sport

aplicare Merfu Camelia responsabil comisie de | 15.10.2015
verificare a
documentelor scolare

aplicare Craete Cristina responsabil comisie 15.10.2015
pentru prevenirea si
combaterea violentei

aplicare Ciobanu Liliana responsabil comisie 15. 10.2015
diriginti

aplicare Marcut Leontina responsabil comisie 15.10.2015
”Scoala-familie”

aplicare Craete Cristina profesor consilier 15.10.2015

4. Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri este de a avea o evidenta a desfasurarii activitatilor extracurriculare
comparativ cu planul de activitati propus la inceputul unui semestru sau an scolar.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice din Scoala Gimnaziala ”Sf. Nicolae”
Tg.-Jiu

6. Referinte:

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

v' Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invdtamant
preuniversitar —anexa H.G. nr. 21/10.01.2007

v' Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea
calitatii in invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

v'  Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011
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v' Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invdtdmant preuniversitar,
aprobat prin OMECS nr. 5115/ 2014

v" Ordin Nr.3337 din 08.03.2002 privind activitatea desfasurata de consilierul pentru
proiecte si programe educative scolare si extrascolare in cadrul unor unitati de invatamant
preuniversitar

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Procedura operationald |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. Comisie metodica Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolara,incadrat Tn finvatamantul preuniversitar, se constituie conform
prevederilor R.O.F.U.1.P., Consiliul profesoral aproba componenta nominala
a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 56, atributiile lor fiind
precizate in arti. 57.

3. Responsabil comisie Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform

metodica prevederilor R.O.F.U.I.P, art. 22, alin. 4, lit. k, atributiile acestora fiind
precizate in art. 58 si cele stabilite de consiliul de administratie

4, Comisie de lucru cu Formda de organizare a activititii intr-o unitate scolara, se numesc,

caracter permanent sau [functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.L.P, legi, ordonante de
temporar urgenta, hotarari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar.

5. Functie didactica de Functie didactica pentru care se constituie norma didactica de predare —

predare invatare, de instruire practica si de evaluare potrivit art. 247 Legea educatiei
nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare

6. Editie a unei proceduri  |Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale

aprobata si difuzata
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7. Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

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

7.2. Abrevieri ale termenilor

:Ir:: Abrevierea Termenul abreviat

1 P.O Procedura operationala

2. [E Elaborare

3 \% Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

7 CA Consiliul de administratie

8 C.p Consiliul profesoral

9 CE consilier educativ

10. |MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

11. |OM Ordinul ministrului

12. |CM comisie metodica

13. |AC Arie curriculara

14. |R.O.F.U.LP. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din
fnvatamantul preuniversitar
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

n aceastd procedura se prezintd modalitatea care trebuie urmatd de comisiile metodice si de
comisiile tematice ce functioneaza la nivelul unitatii scolare, pentru a avea o evidenta a desfasurarii
activitatilor extracurriculare comparativ cu planul de activitati propus la inceputul unui
semestru sau an scolar.

8.2. Documente utilizate
Planul activitatilor educative scolare si extrascolare
Fisa activitatii extracurriculare

Registru-jurnal de activitati

8.2.1. Lista si provenienta documentelor
8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Comisia pentru proiecte si programe extracurriculare si extrascolare este responsabila de
elaborarea planului de activitati si de consemnarea modificarilor aparute.

Registrul-jurnal al activitatilor extracurriculare are structura prevazuta in anexal. Fiecare
activitate extracurriculara cuprinsa in Planul activitatilor educative scolare si extrascolare, este
consemnata cu cel putin trei zile Thaintea efectuarii acesteia.

Fisa activitatii extracurriculare este intocmita de cadrele didactice care au propus si desfasurat
activitatea.

8.2.3. Circuitul documentelor
Durata de pastrare a inregistrarilor - este de cinci ani.
Arhivarea inregistrarilor

- pe durata de pastrare stabilita se face in arhiva scolii;

- regasirea documentelor pe durata arhivarii se realizeaza prin identificare pe baza de opis.
Registrul jurnal se pastreaza in cancelarie, monitorizat de C.E.A.C. si Comisie pentru proiecte si
programe extracurriculare si extrascolare.

Rapoartele sunt la Comisia pentru proiecte si programe extracurriculare si extrascolare.
Dovezile se gasesc in portofoliul profesorului organizator.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
8.3.2. Resurse umane
8.3.3. Resurse financiare
8.4. Modul de lucru
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e Selectarea membrilor Comisiei pentru proiecte si programe extracurriculare si
extrascolare in Consiliul Profesoral si nominalizarea, prin decizie interna, a unui
coordonator al acesteia.

e Comisia centralizeaza la inceput de an scolar, de la comisiile metodice, propunerile de
activitati extrascolare si extracurriculare.

e Coordonatorul pentru proiecte si programe scolare si extrascolare elaboreaza planul
anual al activitatilor.

e Aprobarea, in Consiliul Profesoral si al C.A. a Programului activitatilor educative scolare
si extrascolare, precum si afisarea la avizier si pe site- ul scolii.

e Infiintarea unui registru-jurnal al activitatilor extracurriculare cu structura prevazuts in
anexal. Anuntarea personalului privind obligativitatea anuntarii in jurnal a fiecarei
activitati extracurriculare cuprinse in Programul activitatilor extrascolare, cu cel putin
trei zile Tnaintea efectuarii acesteia.

e Monitorizarea desfasurarii activitatilor de catre Comisia pentru proiecte si programe
extracurriculare si extrascolare.

e Elaborarea unui raport semestrial/anual privind activitatea extracurriculara si
extrascolara: ce tipuri de activitati s-au desfasurat, initiatori si participanti, rezultate,
modificari propuse in desfasurarea acestora.

e Aprobarea propunerilor in cadrul consiliului profesoral privind modificarile aduse
modului de proiectare, organizare, realizare si fructificare a activitatilor extracurriculare.

e Aprobarea raportului de catre Consiliul Profesoral.

Analiza procedurii.

Actuala procedura va fi revizuita Tn cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza cdrora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

9.Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

= Coordonatorul de proiecte si programe scolare si extrascolare raspunde de comunicarea
prevederilor prezentei proceduri;

= Comisia pentru proiecte si programe extracurriculare si extrascolare este responsabila

de elaborarea planului de activitati si de consemnarea modificarilor aparute;

Verificarea respectarii acestei proceduri este realizata de catre prof. Ciobanu Liliana;

Responsabilii comisiilor monitorizeaza aplicarea procedurii.

Coordonatorii/propunatorii activitatilor scolare si extracurriculare se ocupa de

intocmirea proceselor-verbale si de raportarea activitatii consilierului educativ;

= De consemnarea activitatilor in registrul-jurnal de evidenta raspund cadrele didactice ce
desfasoara activitatile scolare si extrascolare;

SRR
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= Monitorizarea consemnarii activitatile scolare si extrascolare in registrul-jurnal de
evidenta este realizata de catre prof. Scorei Eliza;

= De evidenta si raportarea activitatilor extracurriculare desfasurate in Scoala Altfel
raspunde prof. Dragomir Nicuta ;

= Evidenta si raportarea activitatilor de educatie pentru sanatate propuse si desfasurate in
cadrul scolii este realizata de prof. Petcu Adriana ;

= Evidenta si raportarea activitatilor de educatie rutiera propuse si desfasurate in cadrul
scolii este realizata de prof. Hortopan Loredana ;

= De elaborarea raportului semestrial/anual privind activitatea extracurriculara si
extrascolara raspunde prof. Liliana Ciobanu, coordonatorul de proiecte si programe
scolare si extrascolare ;

= Diseminarea rezultatelor activitatilor scolare si extrascolare pe site-ul scolii, pe pagina
de facebook, in mass-media sau la panoul din holul scolii este realizata de catre prof.
Liliana Ciobanu, coordonatorul de proiecte si programe scolare si extrascolare si de
catre prof. Scorei Eliza.

Anexe

Registru-jurnal de activitati

Nr.crt | Tema activitatii Grupul Loc de Modalitati | Data | Cadrele didactice responsabile
propuse tinta desfasurare de de realizarea activitatii
realizare
Nume si Semnatura
prenume
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FO4- P.O. 1.3.2_01 | Model fisd de activitate extracurriculara

Scoala Gimnaziala ”Sf. Nicolae” Tg.-Jiu

FISA DE ACTIVITATE EXTRACURRICULARA

Titlul activitatii:

Coordonatorul activitatii:

Data desfasurarii:

Durata activitatii, interval orar
Grupul tinta:

Parteneri implicati:

Obiective:




Scoala Gimnaziala PROCEDURA PRIVIND Editia a ll-a
”sf. Nicolae” PLANIFICAREA
Tg.-Jiu ACTIVITATILOR Revizia _
EXTRACURRICULARE SI Nr. de ex.
Compartiment didactic EXTRASCOLARE Pagina 9 din
COD P.0.1.32 01 Exemplarnr. ..........

Resursele: -umane:
-materiale:

Descrierea activitatii:

Rezultate asteptate:

Modalitati de evaluare:

Rezultate inregistrate:

Sugestii, recomandari:

Semnatura cadrului didactic




