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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea
1.1 Elaborat
1.2 Avizat
1.3 Aprobat

Numele si prenumele

Gherman Diana Mihaela
Bejenaru Mihaela

Cimpanu Monica

Respons

abil CEAC

Functia

Presedinte Comisie Monitorizare

Director

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Crt

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Editia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

Editia I

Revizia I

Editia a II-a

Editia a III-a

Editia a IV-a

Revizia I

Editia a V-a

Editia a VI-a

Revizia I

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

X

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Modalitatea reviziei

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

29.08.2024
29.08.2024
29.08.2024

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5447/2020
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamént preuniversitar, Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform Ordonantei de urgenta nr. 69 din
26 mai 2022pentru modificarea si completarea Legii educatiei
nationale nr. 1/2011 si prorogarea unor termene, Publicata in
Monitorul Oficial nr. 521 din 26 mai 2022

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invataméant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

X

Modific

ari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform Legii nr. 198/2023 a

invatdamantului preuniversitar, Publicatd in Monitorul Oficial nr.
613/2023

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024
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a VI-a

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

15.02.2019

09.09.2020

29.07.2022

05.09.2022

15.09.2022

11.01.2023

14.06.2023

30.08.2023

29.08.2024



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

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii
3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 29.08.2024
Informare
3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 29.08.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela 29.08.2024
Arhivare

Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind activitatile extracurriculare.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatile extracurirriculare.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

©®No o wn e g

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura

generala)

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Responsabil comisie metodica

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor
R.O.F.U.L.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite
de director, art.19 k)

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Cuantumul lunar al burselor de excelenta olimpica I/ internationala si II/nationala este diferentiat in functie de
nivelul distinctiei obtinute, dupa cum urmeaza:

a) pentru locul I, cuantumul lunar al bursei de merit olimpic international reprezinta echivalentul salariului de
baza minim brut pe tara garantat in plata la data acordarii acesteia;

b) pentru locul al II-lea, cuantumul lunar al bursei de merit olimpic international reprezinta echivalentul a 75%
din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata la data acordarii acesteia;

c) pentru locul al III-lea, cuantumul lunar al bursei de merit olimpic international reprezinta echivalentul a 50%
din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata la data acordarii acesteia;

d) pentru mentiune, cuantumul lunar al bursei de merit olimpic international reprezinta echivalentul a 25% din
salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata la data acordarii acesteia;

e) bursa de excelenta olimpica Il/nationala este in cuantum de 700 lei/luna si poate fi actualizat, anual, prin
hotarare a Guvernului, initiatd de Ministerul Educatiei, la propunerea CNFIP.

Consiliul profesoral propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea
de Invatamant, conform reglementarilor in vigoare.

Consiliul clasei propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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 aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
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.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Activitatile educationale extrascolare desfasurate in unitatile de invatamant pot fi: culturale, civice, artistice,

tehnice, stiintifice, recreative, turistice, ecologice, sportive, jurnalistice, de robotica, de voluntariat, de educatie
rutiera, financiara, juridica, antreprenoriala, pentru sanatate si alte categorii specifice.

Directorul controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului instructiv-
educativ, atat prin asistente la ore, astfel ca fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data intr-un an scolar,
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cat si prin evaluarea impactului participarii cadrelor didactice la mobilitati cu scop de invatare si la diverse
activitati educative extracurriculare si extrascolare.

Personalul din Invatamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta beneficiarilor primari, pe
parcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor scolare, extracurriculare/ extrascolare.

Activitatile educationale extrascolare de timp liber care nu necesita deplasarea din localitate, precum si
activitatile extracurriculare si extrascolare organizate in incinta unitatii de invataméant se deruleaza conform
prevederilor prezentului regulament si, dupa caz, cu acordul de principiu al parintelui/ reprezentantului legal al
beneficiarului primar, exprimat in scris, la inceputul anului scolar.

Calendarul activitatilor educationale extrascolare este aprobat de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant.

Rezultatele invatarii dobandite de prescolari/elevi prin participarea la activitati educationale extrascolare se
inscriu in portofoliul educational al elevului si sunt recunoscute prin adeverinte, diplome sau certificate acordate
de unitatile de educatie extrascolara, unitatile de invatamant preuniversitar sau partenerii acestora.

Cadrele didactice din unitatile de invatamant preuniversitar valorifica rezultatele invatarii dobandite de
prescolari/elevi In urma participarii acestora la activitati educationale extrascolare si 1i motiveaza pentru
implicarea in activitati extrascolare, sprijinind accesul la aceste activitati fara impunerea obligativitatii si fara
nicio discriminare.

Evaluarea activitatii educationale extrascolare derulate la nivelul unitatii de Invatamant este parte a evaluarii
institutionale a respectivei unitati de invatamant.

Activitatea educativa extrascolara din unitatea de invatamant este conceputa ca mediu de dezvoltare
personald, ca modalitate de formare si intarire a culturii organizationale a unitatii de invataméant si ca mijloc de
imbunatatire a motivatiei, frecventei si performantei scolare, precum si de remediere a unor probleme
comportamentale ale elevilor.

Activitatea educativa extrascolara din unitatea de invatamant se desfasoara in afara orelor de curs.

Activitatea educativa extrascolara organizata de unitatea de invataméant se poate desfasura fie in incinta
unitatii de invatamant, fie in afara acesteia, in sedii ale palatelor si cluburi ale copiilor, in cluburi sportive scolare,
in baze sportive si de agrement, in spatii educationale, culturale, sportive, turistice, de divertisment.

Activitatile educative extrascolare desfasurate in unitatea de invataméant pot fi: culturale, civice, artistice,
tehnice, aplicative, stiintifice, sportive, turistice, de educatie rutiera, antreprenoriale, pentru protectie civila, de
educatie pentru sanatate si de voluntariat.

Activitatile educative extrascolare pot consta in: proiecte si programe educative, concursuri, festivaluri,
expozitii, campanii, schimburi culturale, excursii, serbari, expeditii, scoli, tabere si caravane tematice, dezbateri,
sesiuni de formare, simpozioane, vizite de studiu, vizite, ateliere deschise etc.

Activitatea educativa poate fi proiectata atat la nivelul fiecarei grupe/clase de anteprescolari/prescolari/elevi,
de catre educator-puericultor/educatoare/invatator/institutor/profesor pentru invatamantul
prescolar/primar/profesor diriginte, cat si la nivelul unitdtii de invatamant, de catre coordonatorul pentru
proiecte si programe educative scolare si extrascolare.

Activitatile educative extrascolare sunt stabilite in consiliul profesoral al unitatii de invatamaéant, impreuna cu
consiliul elevilor, in conformitate cu optiunile elevilor si ale consiliului reprezentativ al parintilor si ale asociatiilor
parintilor, acolo unde acestea exista, precum si cu resursele de care dispune unitatea de invatamant.

Organizarea activitatilor extrascolare sub forma excursiilor, taberelor, expeditiilor si a altor activitati de timp
liber care necesita deplasarea din localitatea de domiciliu se face in conformitate cu regulamentul aprobat prin
ordin al ministrului educatiei.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

2

Nr.
Crt

3

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data
editiei / editiei/ Componenta revizuita
reviziei reviziei

Editia I 15.02.2019 X

- Scopul procedurii

Revizia I 09.09.2020 " Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Editia a IT-a 29.07.2022 Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
05.09.2022 Descrierea activitatii sau
procesului

Editia a III-
a

Editia a IV-a 15.09.2022 X

Documente de referinta;
Revizia I 11.01.2023 Descrierea activitatii sau
procesului

Editia a V-a  14.06.2023 Documente de referinta

Editia a VI-

a 30.08.2023 Documente de referinta

Revizia I 29.08.2024 Documente de referinta

Descrierea modificarii

X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform
Ordonantei de urgenta nr. 69 din
26 mai 2022pentru modificarea si
completarea Legii educatiei
nationale nr. 1/2011 si prorogarea
unor termene, Publicata in
Monitorul Oficial nr. 521 din 26
mai 2022

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de Invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

X
Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Legii nr. 198/2023 a
invatamantului preuniversitar,
Publicatd in Monitorul Oficial nr.
613/2023

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
Compartiment conducator
compartiment

Avizul
conducatorului
compartimentului

Favorabil

Aviz Data Observatii Semnatura

Lista de difuzare a procedurii

Compartiment Nume si prenume

Cimpanu Monica

Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela

Data Data Data intrarii in

Semnatura

primirii = retragerii vigoare

29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
CEAC Gherman Diana Mihaela 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
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Anexe

e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 5
Descrierea activitatii sau procesului 6
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

Anexe
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