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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei 
 

 

Nr. 

Crt 

Elemente 

privind 

responsabilii/ 
operațiunea 

 

Numele și prenumele 

 

Funcția 

 

Data 

 

Semnătura 

1.1 Elaborat Ungureanu Cosmin-

Mihnea 

Responsabil CEAC 15.09.2023  

1.2 Avizat Bodiu Violeta Director Adj. 15.09.2023  

1.3 Aprobat Stîngă Ortanza Director 15.09.2023  

 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

 

 

 

Nr. 

Crt 

 

Ediția sau, 

după caz, 

revizia în 

cadrul ediției 

 

 

 

Componenta revizuită 

 

 

 

Modalitatea reviziei 

Data de la 

care se 

aplică 

prevederile 

ediției sau 

reviziei 
ediției 

 

 

 

2.1 

 

 

 

Revizia II 

- Legislație primară 

 

 

 

 

      1. Legea educatiei nr. 198/2023, cu modificarile și 
completarile ulterioare; 
 

   2. Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a 

unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin Ordinul 

Ministrului Educaţiei  nr. 4.183/04.07.2022; 

 

 

 
15.09.2023 

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii 

 Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 
Departament Funcția Numele și prenumele 

Data 

primirii 
Semn

ătura 

3.1 
Aplicare, 

Informare 
1 Management Director Stîngă Ortanza 15.09.2023 

 

3.2 
Aplicare, 

Informare 
2 

Comisie 

Monitorizare 

Presedinte Comisie 

Monitorizare 
Bodiu Violeta 

15.09.2023  

3.3 Evidență          3 CEAC Responsabil CEAC Ungureanu Cosmin-Mihnea 15.09.2023  
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4. Scopul procedurii 

 Prezenta procedura are ca scop organizarea activității educative extrașcolare și extracurriculare în Școala 

Gimnazială nr.1 Valu lui Traian. 

5. Domeniul de aplicare 

Procedura se aplică de către elevi, profesori/profesori diriginți, ȋnvățători, personalul didactic auxiliar și 

personalul nedidactic din Școala Gimnaziala nr.1 Valu lui Traian, cât și de către părinții/reprezentanții legali ai 

elevilor școlii cu privire la organizarea activității educative extrașcolare și extracurriculare, atât în timpul orelor 

de program, cât și în afara lui.  

6. Descrierea procedurii 

a. Organizarea activității educative extrașcolare și extracurriculare în unitatea de învățământ: 

1. Directorul unității de învățământ numeşte, după consultarea consiliului profesoral, în baza hotărârii 

consiliului de administraţie, profesorii diriginţi la clase, precum şi coordonatorul pentru proiecte şi programe 

educative şcolare şi extraşcolare-coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare 

este, de regulă, un cadru didactic titular, propus de consiliul profesoral şi aprobat de către consiliul de 

administraţie, în baza unor criterii specifice aprobate de către consiliul de administraţie al unităţii de învăţământ.         

2. Coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare iniţiază, organizează şi 

desfăşoară activităţi extraşcolare la nivelul unităţii de învăţământ, cu diriginţii, cu responsabilul comisiei de 

învăţământ primar, cu consiliul reprezentativ al părinţilor şi asociaţia de părinţi, cu reprezentanţi ai consiliului 

elevilor, cu consilierul şcolar şi cu partenerii guvernamentali şi neguvernamentali.  

3. Activitatea educativă extraşcolară din unităţile de învăţământ este concepută ca mediu de dezvoltare 

personală, ca modalitate de formare şi întărire a culturii organizaţionale a unităţii de învăţământ şi ca mijloc de 

îmbunătăţire a motivaţiei, frecvenţei şi performanţei şcolare, precum şi de remediere a unor probleme 

comportamentale ale elevilor. 

4. Activitatea educativă extraşcolară din unităţile de învăţământ se desfăşoară în afara orelor de curs. 

5. Activitatea educativă extraşcolară organizată de unităţile de învăţământ se poate desfăşura fie în 

incinta unităţii de învăţământ, fie în afara acesteia, în sedii ale palatelor şi cluburi ale copiilor, în cluburi sportive 

şcolare, în baze sportive şi de agrement, în spaţii educaţionale, culturale, sportive, turistice, de divertisment. 

6. Activităţile educative extraşcolare desfăşurate în unităţile de învăţământ pot fi: culturale, civice, 

artistice, tehnice, aplicative, ştiinţifice, sportive, turistice, de educaţie rutieră, antreprenoriale, pentru protecţie 

civilă, de educaţie pentru sănătate şi de voluntariat. 

7. Activităţile educative extraşcolare pot consta în: proiecte şi programe educative, concursuri, 

festivaluri, expoziţii, campanii, schimburi culturale, excursii, serbări, expediţii, şcoli, tabere şi caravane tematice, 

dezbateri, sesiuni de formare, simpozioane, vizite de studiu, vizite, ateliere deschise etc. 

b. Desfășurarea activităților: 

1. Activitatea educativă extrașcolară și extracurriculară este proiectată, la începutul anului școlar, la nivelul 

fiecărei clase de elevi, de către învăţător/ institutor/profesor pentru învăţământul primar/profesor diriginte; 

2. Coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare avizează planificarea activităţilor 

din cadrul programului activităţilor educative ale clasei; 

3. Coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare elaborează proiectul 
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programului/calendarului activităţilor educative şcolare şi extraşcolare ale unităţii de învăţământ, în conformitate 

cu planul de dezvoltare instituţională, cu direcţiile stabilite de către inspectoratul şcolar şi minister, în urma 

consultării consiliului reprezentativ al părinţilor, asociaţiei de părinţi, acolo unde există, şi a elevilor, şi îl supune 

spre aprobare consiliului de administraţie; 

 4. Activităţile educative extraşcolare sunt stabilite în consiliul profesoral al unităţii de învăţământ, împreună cu 

consiliul elevilor, în conformitate cu opţiunile elevilor şi ale consiliului reprezentativ al părinţilor şi ale asociaţiilor 

părinţilor, acolo unde acestea există, precum şi cu resursele de care dispune unitatea de învăţământ.  

5. Organizarea activităţilor extraşcolare sub forma excursiilor, taberelor, expediţiilor şi a altor activităţi de timp 

liber care necesită deplasarea în/din localitatea de domiciliu se face în conformitate cu regulamentul aprobat 

prin ordin al ministrului educaţiei și procedura proprie a unității de învățământ.  

6. Calendarul activităţilor educative extraşcolare și extracurriculare este aprobat de consiliul de administraţie al 

unităţii de învăţământ.  

c. Documente reglatoare a activității extrașcolare și extracurriculare: 

Portofoliul coordonatorului pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare conţine:  

 a) oferta educaţională a unităţii de învăţământ în domeniul activităţii educative extraşcolare și extracurriculare; 

 b) planul anual al activităţii educative extraşcolare și extracurriculare; 

 c) programe de parteneriat pentru realizarea de activităţi educative extraşcolare; 

 d) programe educative de prevenţie şi intervenţie;  

e) modalităţi de monitorizare şi evaluare a activităţii educative extraşcolare și extracurriculare; 

 f) măsuri de optimizare a ofertei educaţionale extraşcolare și extracurriculare; 

 g) rapoarte de activitate anuale; 

h) documente care reglementează activitatea extraşcolară, în format letric/electronic, transmise de 

inspectoratul şcolar şi minister, privind activitatea educativă extraşcolară. 

Activitatea desfăşurată de coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare 

se regăseşte în raportul anual de activitate, prezentat în consiliul de administraţie. Activitatea educativă şcolară 

şi extraşcolară este parte a planului de dezvoltare instituţională a unităţii de învăţământ. 

7. Responsabilităţi :  

7.1. Responsabilităţi la nivelul conducerii unităţii de învăţământ:  

- directorul numeşte, după consultarea consiliului profesoral, în baza hotărârii consiliului de 

administraţie, profesorii diriginţi la clase, precum şi coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare 

şi extraşcolare; 

- directorul/ directorul adjunct controlează, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, 

calitatea procesului instructiv-educativ, prin asistenţe la ore şi prin participări la diverse activităţi educative 

extracurriculare şi extraşcolare. 

 

7.2 Responsabilităţi la nivelul resursei umane din unitatea de învăţământ (defalcate pe categorii de 

personal) :  

1. Coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare are următoarele atribuţii:  

a)coordonează, monitorizează şi evaluează activitatea educativă nonformală din unitatea de învăţământ;  

b)avizează planificarea activităţilor din cadrul programului activităţilor educative ale clasei/grupei;  
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c)elaborează proiectul programului/calendarului activităţilor educative şcolare şi extraşcolare ale unităţii de  

învăţământ, în conformitate cu planul de dezvoltare instituţională, cu direcţiile stabilite de către inspectoratul 

şcolar şi minister, în urma consultării consiliului reprezentativ al părinţilor, asociaţiei de părinţi, acolo unde 

există, şi a elevilor, şi îl supune spre aprobare consiliului de administraţie;  

d)elaborează, propune şi implementează proiecte de programe educative;  

e)identifică tipurile de activităţi educative extraşcolare care corespund nevoilor elevilor, precum şi posibilităţile 

de realizare a acestora, prin consultarea elevilor, a consiliului reprezentativ al părinţilor şi asociaţiei de părinţi, 

acolo unde există; f)prezintă consiliului de administraţie rapoarte anuale privind activitatea educativă şi 

rezultatele acesteia;  

g)diseminează informaţiile privind activităţile educative derulate în unitatea de învăţământ;  

h)facilitează implicarea consiliului reprezentativ al părinţilor şi asociaţiei de părinţi, acolo unde există, şi a 

partenerilor educaţionali în activităţile educative; 

 i)elaborează tematici şi propune forme de desfăşurare a consultaţiilor cu părinţii sau reprezentanţii legali pe 

teme educative;  

j)propune/elaborează instrumente de evaluare a activităţii educative nonformale desfăşurate la nivelul unităţii 

de învăţământ;  

k)facilitează vizite de studii pentru elevi, în ţară şi în străinătate, desfăşurate în cadrul programelor de 

parteneriat educaţional; 

 l)orice alte atribuţii rezultând din legislaţia în vigoare. 

2. Prof. pentru învățământ primar/învățătorii/profesorii diriginți au următoarele atribuții: 

a) organizează şi coordonează activităţi extracurriculare şi extraşcolare în unitatea de învăţământ şi în afara 

acesteia, inclusiv activităţile realizate prin intermediul tehnologiei şi al internetului;   

b) desfăşoară activităţi educative extraşcolare, pe care le stabileşte după consultarea elevilor şi a părinţilor, în 

concordanţă cu specificul vârstei şi nevoilor identificate pentru colectivul de elevi. 

c) monitorizează comportamentul elevilor în timpul activităţilor şcolare, extraşcolare şi extracurriculare; 

d) colaborează cu profesorii clasei şi coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi 

extraşcolare pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru soluţionarea unor situaţii specifice activităţilor 

şcolare şi pentru toate aspectele care vizează procesul instructiveducativ, care îi implică pe elevi; 

e) întocmesc calendarul activităţilor educative extraşcolare și extracurriculare ale clasei. 

3.  Personalul din unitatea de învățământ are următoarele responsabilități: 

a)Personalul din învăţământul preuniversitar are obligaţia de a veghea la siguranţa copiilor/elevilor, pe parcursul 

desfăşurării programului şcolar şi a activităţilor şcolare, extracurriculare/extraşcolare. 

4. Comitetul de părinţi pe grupă/clasă are următoarele atribuţii: 

a) susţine organizarea şi desfăşurarea de proiecte, programe şi activităţi educative extraşcolare la nivelul 

grupei/clasei şi al unităţii de învăţământ; 

b) se implică în asigurarea securităţii copiilor/elevilor în cadrul activităţilor educative, extraşcolare şi 

extracurriculare. 

5. Consiliul reprezentativ al părinţilor din unitatea de învăţământ poate face demersuri privind atragerea 

de resurse financiare, constând în contribuţii, donaţii, sponsorizări etc. din partea unor persoane fizice sau 

juridice din ţară şi din străinătate care vor fi utilizate pentru sprijinirea financiară a unor activităţi extraşcolare; 
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8.  Analiza procedurii.  

Evaluarea activităţii educative extraşcolare derulate la nivelul unităţii de învăţământ este parte a evaluării 

instituţionale a respectivei unităţi de învăţământ. 

Analiza şi revizuirea procedurii se face anual 

 
9.Definiții și abrevieri 

 
Definiții ale termenilor: 

 

Nr. 
Crt. 

Termenul Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul 

 
1. 

Procedură operaţională 

(procedură de lucru) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la 
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate 
la nivelul întregii entități publice 

 
2. 

 
Document 

Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se 
conferă un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit 
inscripție sau altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din 
trecut 

3. Aprobare 
Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate 

de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie. 

 
4. 

 
Verificare 

Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către 
autoritatea desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele 
specificate, inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare. 

 

5. 

 

Gestionarea documentelor 

Procesul de administrare a documentelor unei entităţi publice, pentru a servi 

intereselor acesteia, pe parcursul întregii lor durate de viaţă, de la început, prin 

procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, 

identificare, arhivare şi până la distrugerea lor; 

 
6. 

 
Ediție procedură 

Forma actuală a procedurii; Ediția unei proceduri se modifică atunci când 
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când 
modificările din structura procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei 
anterioare; 

 
7. 

 
Revizie procedură 

Acţiunea de modificare respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, 
date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică de 
regulă sub 50% din conținutul procedurii; 

 

8. 

 

Entitate publică 

Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, regie 

autonomă, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este 

acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează /administrează 

fonduri publice şi/sau patrimoniu public 

9. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment 

10. 
Conducătorul departamentului 
(compartimentului) 

Director, director adj., responsabil comisie,  

Abrevieri ale termenilor: 

Nr. 
Crt. 

Abrevierea Termenul 
abreviat 

1. P.S. Procedura de sistem 

2. P.O. Procedura operationala 

3. E Elaborare 

4. V Verificare 

5. A Aprobare 

6. Ap. Aplicare 

7. Ah. Arhivare 

8. CEAC Comisia de evaluare și asigurare a calității 

 


