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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. FElemente privind Numele si prenumele A\‘\uu:;ia Data Semniitura
Crt. responsabilii/ i
operatiunea |
1. Elaborat Michel Theodora \ i Director
Marcu loana Responsabil
Georgescu Mor.iv.a Membru
2. Verificat Marcu loana Responsabil
Comisie
3. Aprobat Miche! T ncodora Director
|

2. Situatia editiilor si a reviziiio: in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa cax, ! Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadru! revizuita prevederile sau reviziei
editie; editiei
1. Ediial Elaborarea editiei | Conform Ordinului | Data aprobarii prin decizia
initiale MENCS nr. 5079/2016 Directorului
2. ! F»h_‘ga 1. Revizia | Conform Ordinului
secretarului  general  al
Guvernului nr. 400/2015,

200/2016

actualizat prin Ordinul nr.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, <:2pi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Funciia Nume si Data Semnitura
Crt. | difuzarii nr. T~ prenume | primirii
1. Aplicare 1 C.E.A.C. | vesponsabil | Marcu
Cadre | Cadie loana
didactice , digactice
2. Informare 2 C.EA.C ! r.esponsabil | Marcu
Condrnicere Comisie loana
Director Michel
Theodora
3. Arhivare Secretariat Secretar Jelea
3 | Mihaela
4. Evidenta 4 _|r CEAC Responsabil | Marcu
| Comisie loana
5. Aprobare 5 i Conducere Director Michel
S Theodora

4. Scopul procedurii
4.1. Scopul geperai
Sconul rezentei proceduri constd in prezentarea masurilor care trebuie urmate in

vederea pianiticarii, desfasurarii, monitorizarii si evaluarii activitatilor si actiunilor
extracurriculare.

Concitierul educativ al unitatii de Tnvatamant va prezenta un raport de monitorizare a calitatii
activitdtiior planificate. In baza instrumentelor si criteriilor de evaluare aprobate, activitatile
desfasurate pot fi premiate la nivelul scolii, cu sprijinul autoritatilor administratiei publice locale,

al partenerilor educationali, din resurse proprii etc.
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4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitatile celor inry.licati in activitatea de planificare,
desfasurare, monitorizare si evaluare a activitatilor si actiunilor extracurriculare.

4.2.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentztiei adecvate, necesare deruldrii activitatii.
4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de existenta a fluctuatiei personalului
in cadrul institutiei.

4.2.4. Mentinerea unei evidente a desfas.cani ~ctivitdtilor extracurriculare pentru o a stabili
gradul de realizare a acestora, compara'wv cu planul de activitdti propus la Inceputul unui

semestru sau an scolar.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationald sc aplica tuturor cadrelor didactice din Scoala Gimnaziald

“Uruguay”.
6. Documente de rcferin (a

6.1. Legislatie priznara
* Legeanr 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
* Legcanr. 87/2006 privind asigurarea calitétii in educatie.

6.2 Lecwsiatie secundara
o Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

e Ordinul nr. 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;
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e  Ordinul M.E.C.S. nr. 5.082/2015 privind privind organizareu si desfasurarea admiterii in

invatamantul liceal si profesional de stat pentru anul scciar 2016-2017;

*  O.M. nr. 5555/2011 privind Regulamentul de Orconizare si Functionare a Centrului de

Resurse si Asistentd Educationala/Centruiii de Asistentd Pedagogica;

+ Standardele A.R.A.C.I.P privind evaiuace: unitdtilor de invatamant preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv regleaeniiri interne ale entitatii publice
* Regulamentul de Organiza.< st Functionare al institutiei;
* Regulamentul de Orcdine luterioara;

* Note interne.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, acrysi c-.re defineste termenul

Crt.

1. Procedura Prezentare in scris a pesiior ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regriilor 4c aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in veucre asumarea responsabilitatilor;

PO (Procedurd creiationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces zare ¢« desfasoard la nivelul unui singur compartiment;

2. Calitatea in educatie | Celitate» in educatie este ansamblul de caracteristici ale unui program
Je sindii gi ale furnizorului acestuia prin care sunt indeplinite asteptéarile

ivenchiciarilor si standardele de calitate.
1

3. Activitate I Activitate organizati in afara programului si activitatii scolare

extragcolara

4. Activitate Activitate ce permite transferul si aplicabilitatea cunostintelor,

L oxtracycriculara

abilitatilor, competentelor dobandite in sistemul de Invatdmant
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat \V/ 2
1. PO Procedura operationala Y/
2. ROI Regulament de Ordir.c lifericera
3 E. Elaborare \V/
4 V. Verificare
5 A. Aproba}:' N
6 Ap. Aplicare
|
7. Ah. m}l:'_/are
8. CA. | Consiliul de Administratie
9. AXA.C.r.P. Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Preuniversitar
Ti M.EN. Ministerul Educatiei Nationale
1 : CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Educatia extracurrriculara este realizata dincolo de procesul de invagamant si 1si are rolul
si locul bine stabilit in formarea personelititii tfinerilor. Activitdtile extrascolare
constituie modalitatea neinstitutionalizatda de rcalizare a educatiei.

Prin activitatile extracurriculare, «ducatia urmareste identificarea si cultivarea
corespondentei optime dintre aptitudini, tai-nic. ~altivarea unui stil de viata civilizat, precum si
stimularea comportamentului creativ in diterite domenii.

Activitatile extrascolare conibuie la gandirea si completarea procesului de invatare, la
dezvoltarea inclinatiilor si aptitudisiic: elevilor, la organizarea rationala si placuta a timpului lor
liber. Avand un caracter atreciiv, <opiii  participa Intr-o atmosferd relaxanta, cu Insufletire si

daruire, la astfel de activitat:

Scopul activitatilor extracurriculare este dezvoltarea unor aptitudini speciale,
antrenarea eleviior in 1oiecte cat mai variate si bogate in continut, cultivarea interesului pentru
activitati socio-cuiturale, facilitarea integrarii in mediul scolar, fructificarea talentelor
personale si- corelarea aptitudinilor cu atitudini caracteriale. Activitatile extrascolare se
desfasoara iatr-un cadru informal, ce permite elevilor cu dificultati de afirmare in mediul scolar

sa 1edecs nivelul anxietatii si sa-si maximizeze potentialul intelectual.
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Activitatile extracurriculare au menirea de a valorifica timpcl licer al elevilor intr-un mod
placut si util si de a-l transforma intr-o sursd educatio:ald Este necesar ca in activitatile
extracurriculare obiectivele instructiv-educative sd primeze, dar trebuie sa fie integrate 1n mod

echilibrat si momente recreative.

8.2. Modul de lucru
8.2.1. Modul de lucru al activitatii

Pasul 1. Selectarea membrilor Comisiei pentru activitati extracurriculare in Consiliul Profesoral
si nominalizarea, prin decizie in‘erna, a unui coordonator al acesteia.

Pasul 2. Elaborarea de catre Coo:éonatorul pentru proiecte si programe educative si membrii
Comisiei pentru activitafi extrecurriculare a Programului activitatilor extragcolare.

Pasul 3. Aprobarea, in Consilin! Profesoral, a Programului activitatilor extragcolare si afisarea la
avizier si pe site-ul scelii

Pasul 4. Infiintarea unwi registru comun al activitdtilor extracurriculare.

Pasul 5. Anunjzica  personalului  privind  obligativitatea raportarii  fiecarei  activitati
extracurriciiare desfasuratd (cuprinsd In Programul activitatilor extragcolare ) in termen de
maxim trei zile ¢.; la efectuarea acesteia.

Pasul 5 Completarea registrului de catre responsabilul cu activitatile extracurriculare;

Pasei 7. Monitorizarea inscrierilor in Registru — lunar / trimestrial / semestrial — de catre
director si coordonatorul C.E.A.C.
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Pasul 8. Elaborarea unui raport anual (de catre responsabilul respectiv) privind
activitatea extracurriculard: ce tipuri de activitafi s-av desfasurat, initiatori si participanti,
periodicitate, disfunctionalitdfi si probleme, modificari provuse 1n desfasurarea acestora.

Pasul 9. Decizia in cadrul consiliului profesoral / consiliului de administratie privind
modificarile aduse modului de proiectare, organirsare, realizare si fructificare a activitatilor
extracurriculare.

Monitorizarea procedurii se face de ca’:« direcior si coordonatorul Comisiei de Evaluare si
Asigurarea a Calitatii.

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
* incdpere cu birou si scaune;
» calculator cu imvriznanta conectat la internet;
* linie telefenica peatru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii
procedurate;
* tipizate, icrmulare;

* rectizite specifice — hartie xerox, caiete, dosare, pixuri, agrafe, capsator, perforator.

8.2.2. Resurse umane
e sccretar;

o elevi;
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* cadre didactice;
» consilier scolar;

» conducerea Scolii — director.

8.3.3. Resurse financiare
Materialele necesare desfasurarii activitatii, ntecum si formularele tip se vor aproviziona

de catre compartimentul de resort al Scolii, i croditele bugetare cu aceasta destinatie.

9. Responsabilititi si raspunderi in Jerularea activitaitii

9.1. Membrii C.E.A.C. rasprad e comunicarea prevederilor prezentei proceduri.

9.2. Consilierul educew’ ¢l scolii este responsabil de elaborarea planului de activitati

extracurriculare si de consemnarea modificarilor aparute.

9.3. Comisia pentra activitafi extracurriculare este responsabild de implementarea, mentinerea si

verificarca recpectarii acestei proceduri.

9.4, Buectorul si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili de monitorizarea implementarii

prezentei proceduri.
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10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aprobd | Nr. de | Diiuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exemplare i elemente
cod Formularului | loc perioadd | -
formula
r
Coperta | === | e \ i—--— S [ Arhiva | Cf. | —emeeee-
! nomenclator
arhivistic
F-01- Registru comun | C.E.A.C. CUAC Arhiva | Cf.
PO-15 al activitatilor nomenclator
extracurriculare arhivistic
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din/ cadrul prce<durii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale M
0. Coperta AN 0
1. Lista responsabililor cu elabcrarea, verificarea si aprobarea editiei 1/12
sau, dupd caz, a reviziei in ~adrul caifiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/12
operationale .
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2/12
caz, revizia din cadru' cditiei procedurii operafionale
4. Scopul proceduru «1eagionale 3/12
5. Domeniul d¢ aplicare a procedurii operationale 3/12
6. Documentele de referinta aplicabile 3/12
7. Definitii 3 abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5/12
aperationala
8. " Deacrierea procedurii operationale 7/12
9. ) _'_Responsabilitﬁ‘;i si raspunderi in derularea activitatii 10/12
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 11/12
1. Cuprins 12/12
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prenume




