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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
5 Verificare Leonte Vi_ctoria Dir_ector 02.09.2024
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul ,Evidenta modificdri — Analizd -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Dgtg _ unEie s-a Desc.rle rea conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 i 02.09.2024 | 4-5

4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
Personal
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5. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de a stabili modalitatile in care se realizeaza evidenta
activitatilor extracurriculare si cresterea calitdtii acestora prin atenta monitorizare a lor.

Procedura stabileste compartimentele/ serviciile si persoanele implicate, precum si etapele
care trebuie parcurse in procesul de evidenta a activitatilor extracurriculare.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Pocedura se aplica procesului de evidenta a activitatilor extracurriculare, din cadrul Liceului
Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura de evidenta a activitatilor extracurriculare este o procedura distincta si nu trebuie
asemuita sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata:

-numirea coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

-evaluarea interna.

Compartimente furnizoare de date

-Compartiment instructie-educatie.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate

-management;

-compartiment instructie-educatie;

-CEAC.

7. Documente de referinta

7.1.Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 198/2023 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
7.2. Legislatia secundara

-HOTARARE nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in
invatamantul preuniversitar;
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- Hotdrarea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a
indicatorilor de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitdtii Tn Invatdmantul
preuniversitar;

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

7.3. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Procedura

Prezentarea formalizata, 1n scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare in vederea realizdrii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
defasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri, aprobata si difuzata.

Revizie in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Personal didactic

Persoanele din sistemul de invdtdmant responsabile cu
instructia si educatia (art. 233, alin. 1 din Legea nr.
1/2011).

Personal didactic
auxiliar

Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar,
documentarist, redactor, informatician, laborant,
tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extrascolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din
Legea nr. 1/2011).

Extracurricular

Care este 1n afara curriculumului scolar, care nu face
parte din disciplinele de studiu obisnuite.
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8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. Coord. comp. Coordonator compartiment

4, ROI Regulament de ordine interioara

o. ROF Regulament de organizare si functionare

6. CA Consiliul de administratie

7. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

8. CP Consiliul profesoral

9. CPPESE Coordonator pentru proiecte si programe educative scolare

si extragcolare

9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Procedura este pusa in aplicare de CPPESE si de citre toate cadrele didactice care desfasoara
activitati extracurriculare, pentru toate disciplinele din planul de invatimant, pe parcursul
fiecdrui an de studiu.

Are rolul de a face cunoscute activitatile extracurriculare desfasurate in unitatea scolara si de
a organiza desfasurarea acestui tip de activitati si de a stabili conditiile de desfasurare.

CPPESE este ales de CP si aprobat de catre CA. Numirea lui se face prin decizia decizia
directorului.

CPPESE colaboreaza cu seful comisiei dirigintilor, cu responsabilul comisiei de invatdmant
primar, cu consiliul reprezentativ al parintilor, cu consiliul elevilor, cu consilierul scolar si cu
partenerii guvernamentalisti nonguvernamentali.

Activitdtile extracurriculare trebuie sa respecte o anumitd structura:

-denumirea activitatii;

-informatii despre duratd si intervalul orar recomandat;

-resurse umane, materiale, financiare;

-descrierea activitatii,

-obiective de invatare specifice;

-utilizarea metodelor non-formale de educatie;
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9.2. Documente utilizate

Registrul comun al activitatilor extracurriculare cu o anumita structurd stabilitd de comun
acord cu conducerea unitatii scolare la inceputul anului scolar.

9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
9.3.2. Resurse umane

-CPPESE;

-director

-cadre didactice.

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzdtoare pentru birotica. Celelalte resurse
materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor s1 actiunilor activitatii

Activitatea se desfasoara pe intreaga perioada a anului scolar.

9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Directorul unitdtii pune in aplicare hotdrarea CA si numeste SPPESE, prin decizie interna;
CPPESE elaboreaza programul anual al activitatilor extracurriculare.

CP dezbate si aprobd Programul anual al activitatilor extracurriculare.

Pentru evidenta activitatilor extracurriculare se infiinteazd Registrul comun al activitatilor
extracurriculare cu o anumitd structurd stabilitd de comun acord cu conducerea unitatii
scolare.

Informarea cadrelor didactice privind obligativitatea consemndrii 1n registru a fiecarei
activitati extracurriculare utilizand structura stabilita, in termen de 3 zile lucratoare.

Monitorizarea Inscrierilor in registru lunar, semestrial sau anual de catre CEAC.
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CEAC poate elabora chestionare care sa fie aplicate elevilor si parintilor cu scopul de a afla
daca obiectivele formulate au fost atinse din perspectiva acestora.

La sfarsitul anului scolar, CPPESE intocmeste un raport anual de activitate pe care-l prezinta

in cadrul CA.

Raportul cuprinde: ce tipuri de activitati s-au desfasurat, initiatori si participanti,
periodicitate, disfunctionalitati si probleme (dacd au existat), propuneri de imbunétatire.

La finele anului documentele se arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic.

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Raportul anual va contine si exemple de buna practica.

10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.crt.

Compartimentul(postul) /
Actiunea (operatiunea)

programe

Emiterea deciziei de numire a
1. coordonatorului de proiecte si X

2. registrului comun al

Stabilirea modelului

activitatilor extracurriculare

extracurriculare

Elaborarea Programului
3. annual al activitatilor

Dezbaterea si aprobarea
4. Programului anual al
activitatilor extracurriculare

Inscrierea n registru a
activitatilor extracurriculare

parintilor

Elaborarea chestionarelor si
6. aplicarea lor elevilor si

7. Intocmirea raportului anual X

acestora

Monitorizarea inscrierii in
registru, verificarea modelelor
de chestionar si a aplicarii

9. Analiza raportului anual

| Director
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Il CP

11 CPPESE

IV Cadre didactice

V CEAC
VI CA

11. Formulare, anexe

Nr. anexa

Denumirea formularului

Cod

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

PO-23: Activititi extracurriculare

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. Descrierea Semnitura
crt. editiei pagini modificarii coordonator
unde CEAC
s-a
facut
modifi
carea
1 Editia I Revizia | 02.09.2024 4-5 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Céardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data RPN retragerii <
o > L intrarii in A Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare u .
inlocuite
1 CEAC Danild loan 145 59 5024 | 02.09.2024
Eugen
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