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

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Nedelcu Daniela Coordonator pentru proiecte | 27.05.2026
si programe educative
scolare si extrascolare
1.2 | Verificat Stan Cristina Responsabil CEAC 29.05.2026
1.3 | Aprobat llie lleana Luiza Director 02.06.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I-a 02.06.2026
2.2 Revizia 0

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Didactic Coordonator Nedelcu Daniela 02.06.2026
Aplicare pentru proiecte si
programe
educative scolare si
extrascolare
3.2 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Stan Cristina 02.06.2026
3.3 | Aprobare Didactic Director llie lleana Luiza 02.06.2026
3.4 | Arhivare Didactic Membru CEAC (cu | Velicu Roxana
atributii de
secretar)
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura are drept scop prezentarea modului de lucru privind desfasurarea activitatilor educationale
extrascolare.

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:
Prevederile prezentei asigura proiectarea ofertei de activitati educationale extrascolare, in concordanta cu
normativele in vigoare. Procedura se aplica la toate clasele din unitatea de Tnvatamant.

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

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

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn 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 Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1.503/6.821/2025 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a
anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unitatile de fnvatamant preuniversitar si studentilor din
institutiile de Tnvatamant superior pentru mentinerea starii de sandtate 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 Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile 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;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

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;

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

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

7.1.3 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 constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 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;

7.7 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, addugare, 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 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EA.C. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Beneficiarii primari ai sistemului de invatamant preuniversitar au dreptul de a participa la activitati
extrascolare organizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, de unitatile de educatie extrascolara, de
unitatea de Tnvatamant preuniversitar si de alti parteneri ai acesteia.

Participarea beneficiarilor primari la activitatile educationale extrascolare organizate de unitatea de
fnvatamant si unitatile de educatie extragcolara, sustinute financiar prin fonduri publice, este gratuita.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 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;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Cadrele didactice;

- Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;
- Compartimentele prevazute Tn 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 cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Educatia extrascolara cuprinde ansamblul activitatilor educationale organizate in afara programului
scolar, Tn incinta unitatii de invatamant sau Tn 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.
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Oferta activitatilor de educatie extrascolara la nivelul unitatii de Tnvatamant este elaborata in urma unei
consultari a beneficiarilor primari si parintilor/reprezentantilor legali, Tn raport cu nevoile si
perspectivele acestora Tn vederea participarii lor la initierea si implementarea activitatilor de educatie
extrascolara.

Participarea beneficiarilor primari la activitati educationale extrascolare realizate de organizatii publice
sau private din afara sistemului national de invatamant se realizeaza in baza unui acord/protocol de
parteneriat cu unitatea de invatamant preuniversitar sau cu unitatile de educatie extrascolara.

Activitatea educativa extrascolara din unitatea de invatamant se desfasoara In afara orelor de curs.
Activitatile educationale extrascolare sunt realizate in cadrul unitatii de invatamant preuniversitar, al
unitatii de educatie extrascolara, in baze sportive, turistice si centre de agrement, In tabere scolare,
muzee si galerii de arta, centre comunitare, case de cultura, centre de tineret, gradini botanice, parcuri
nationale, biblioteci si in alte spatii educationale care Indeplinesc conditiile de siguranta a beneficiarilor
primari.

Activitatile educationale extrascolare desfasurate in unitatea de invatamant pot fi:

- culturale, civice, artistice, tehnice, stiintifice, recreative, turistice, ecologice, sportive, jurnalistice, de
robotica, de voluntariat, de educatie rutiera, financiara, juridica, antreprenoriald, pentru sanatate si alte
categorii specifice.

Activitatile educationale extrascolare se pot desfasura sub forma de:
- proiecte si programe educative;
- concursuri;

- festivaluri;

- expozitii;

- campanii;

- schimburi culturale;

- excursii;

- serbari;

- expeditii;

- scoli de vara;

- tabere si caravane tematice;

- dezbateri;

- sesiuni de formare;

- simpozioane;

- vizite de studiu;

- vizite;

- ateliere deschise etc.

Activitatea educationala extrascolara poate fi proiectata atat la nivelul fiecarei grupe/clase de beneficiari
primari, de catre educator/educatoare/invatator/institutor/profesor pentru invatamantul prescolar sau
primar/profesor diriginte, cat si la nivelul unitatii de invatamant, de catre Coordonatorul pentru proiecte
si programe educative scolare si extrascolare.

Activitatile educationale extrascolare sunt stabilite Tn Consiliul profesoral al unitatii de Tnvatamant,
impreuna cu Consiliul beneficiarilor primari, in conformitate cu optiunile beenficiarilor primari, ale
Consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali si ale asociatiei parintilor/reprezentantilor
legali, precum si cu resursele de care dispune unitatea de Tnvatamant.
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Organizarea activitatilor educationale extrascolare de catre unitatea de invatamant/comitetele de
parinti/asociatia de parinti in parteneriat cu autoritati publice locale, organizatii neguvernamentale si alti
parteneri educationali, 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.

Activitatile educationale extrascolare de timp liber care nu necesita deplasarea din localitate, precum si
activitatile extracurriculare si extrascolare organizate in incinta unitatii de invatamant se deruleaza
conform prevederilor prezentei proceduri 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
fnvatamant.

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, unitatea de Tnvatamant preuniversitar sau
partenerii acesteia.

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

Contributia cadrelor didactice din unitate la derularea activitatilor de educatie extrascolara este
recunoscuta prin luarea in considerare in cadrul evaluarilor periodice si pentru acordarea gradatiilor de
merit si a altor distinctii stabilite la nivelul unitatii, conform metodologiilor specifice.

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

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 Tn prezenta procedura.
9.3. Invatatorii/Dirigintii

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.4. Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 02.06.2026 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Stan Cristina 02.06.2026
2. Didactic llie lleana Luiza 02.06.2026
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 Numar de Arhivare
Aproba exemplare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Hotarare privind aprobarea programului - - -
activitatilor extrascolare
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