Colegiul Alexandru cel Bun Gura Nr. de ex.:

Humorului Revizia:
Desfasurarea programului "Séa stii mai multe, sa fii mai bun”

Departamentul (Directia): Nr. de ex.:
CEAC Pagina 1 din:
Cod: PO-CEAC-25 Exemplar nr.:

Entitate publica: Procedurd Operationala: Editia: a lll-a

1
0

18
25

Entitatea publica: Colegiul Alexandru cel Bun Gura Humorului

Departamentul (Directia): CEAC

PROCEDURA OPERATIONALA
privind

Desfasurarea programului "Sa stii mai multe, sa fii mai bun”
COD: PO-CEAC-25
Documente de referinta:

Ordin 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice

Editia: a lll-a

Revizia: 0

Pagina1/18




Entitate publica: Procedurd Operationala: Editia: a lll-a

Colegiul Alexandru cel Bun Gura Nr.de ex.: 1

Humorului . Revizia: 0
Desfasurarea programului "Séa stii mai multe, sa fii mai bun”

Departamentul (Directia): Nr. de ex.: -
Pagina 2 din: 18

CEAC
Cod: PO-CEAC-25 Exemplarnr.: 25

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

Elemente

Nr. pr|V|nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’

operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1, Elaborat prof. Ursaciuc Mihaela Director 07.09.2015
1.2. Verificat prof. Condur Liliana Lucia Responsabil Comisie Monitorizare 07.09.2015
1.3. Aprobat prof. Ursaciuc Mihaela Director 07.09.2015
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la
care se
Nr Editia sau, dupa aplica
Cr; caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei
editiei
0 1 2 3 4
2.1. Editia | X X 12.01.2015
2.2. Editiaall-a X X
- Legis|a;ie primaré Modificari |egi3|ative
2.3. Editiaalll-a (conform Oridnului 07.09.2015
- Legislatie secundara 200/2016)
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. .
Crt difuzarii nr. Compartiment

31. Aplicare,
Informare
Aplicare, Comisie
Informare Monitorizare
3.3. Aplicare 3 COmllsu.de
specialitate

Functia
4
Director

Responsabil Comisie
Monitorizare

Responsabili comisii

. Data -
Nume si prenume ... Semnatura
primirii
5 6 7

prof. Ursaciuc Mihaela 07.09.2015

prof. Condur Liliana Lucia 07.09.2015

Conform

Conform anexei .
anexei
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4. Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Prezenta procedura stabileste modul de planificare, organizare si evaluare a activitatilor
desfasurate in sdptaména "Sa stii mai multe, sa fii mai bun!" in cadrul institutiei.

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 manager, in luarea deciziei:

4.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Aceasta procedura se refera la activitatea de planificare, organizare si evaluare a
activitatilor desfasurate in saptaména "Sa stii mai multe, sa fii mai bun!" in cadrul
institutiei..

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevantda ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul
institutiei.

5.3 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.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 275 din 12.04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr.
276 din 12.04.2016

- OSGG nr.400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a wunitatilor de finvatamént
preuniversitar - anexaH.G. nr. 21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea
calitatii in invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1 / 2011

- Metodologie de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar -
Anexa OMECTS 6143/2011

- Ordin Nr.3337 din 08.03.2002 privind activitatea desfasurata de consilierul pentru
proiecte si programe educative scolare gi extragcolare in cadrul unor unitati de invatamant
preuniversitar

- Anexa Ordinului M.E.N.. nr. 3818 din 03.06.2013, privind Programul "Scoala altfel: Sa
stii mai multe, sa fii mai bun!”

- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind
formarea continua a personalului din Tnvatamaéantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.5561/2011

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

6.3. Legislatie secundara:
- Nu este cazul
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- PAS
Regulamentul de functionare al CEAC
Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei
Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;
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Nr.
Crt.

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura

Procedura de sistem

Procedura operationala

Document

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

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilorde aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesualProcedura trebuie inteleasa ca
un set de instructiuni scrise care fundamenteaz o actiune sau activitate
repetitivd din institutia publicad.Elaborarea si implementarea procedurilor
reprezinta o parte integrata a unui sistem al calitatii de succes, deoarece
conferd angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnica si faciliteaza
realizarea obiectivelor.Foarte important este faptul ca, desi managerul
institutiei este cel care initiaza elaborarea unei proceduri, scopul acesteia
trebuie sa fie crearea unui document care sa fie usor de citit (sa nu
contina elemente din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor care il
aplica. De asemenea, o procedura foarte bine formulata va fi un esec,
daca aceasta nu este si aplicata in practica.O procedura nu este un alt
element de birocratizare excesiva, ci, contrar acestei afirmatii, este un
instrument care faciliteaza realizarea activitatilor uzuale cat mai rapid,
corect si eficient posibil.

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul
institutiei, numite si "proceduri generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitata a directiilor de specialitate.

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului, intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permannt,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum gi tertilor daca este cazul,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de
provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie
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Nr. T < .
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
5. Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fin
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
6. Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

7 Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
' documentelor documentelor.

- . . Forma initialda sau actualizatda, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si

8. Editie a unei proceduri ’ ;

difuzata

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

10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Form& de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolara, Tncadrat in Tnvatamantul preuniversitar, se constituie conform
11. Comisie metodica prevederilor R.O.F.U.I.P.. Consiliul profesoral aprobd componenta
nominald a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile
lor fiind precizate in art. 36

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

Form& de organizare a activitatii Tntr-o unitate scolard, se numesc,

Comisie de lucru cu caracter functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.l.P, legi, ordonante de

permanent sau temporar urgentd, hotaréri de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar.

13.

Acea functie didacticd pentru care se constituie norma didactica de
predare - invatare, de instruire practica gi de evaluare potrivit Legii nr. 1
din 05/01/2011 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 18 din 10/01/2011
a educatiei nationale

14.  Functie didactica de predare
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

© 00 N O O b~ W0 N =

-
o

—_
—_

12.
13.
14.
15.

16.

Abrevierea

P.S.
P.O.
E
\Y
A
Ap.
Ah.
CS
SCIM
RM

RMC

RMM
RSSO
88O
CEAC

SMI

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aprobare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii

ocupationale

Responsabil mediu

Responsabil sanatdtea si securitatea ocupationala

Sanatatea si securitatea ocupationald

Comisia de evaluare gi asigurare a calitatii

Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate

ocupationald; Securitatea Informatiei;
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Scopul acestei proceduri este de a defini modalitatile si mijloacele prin care se realizeaza
organizarea si desfasurarea programului "Sa stii mai multe, sa fii mai bun”.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. 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.

8.2.3. 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 pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

Dosare

8.3.2. Resurse umane:

Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Generalitati

- In pericada saptamanii "Scoala altfel: Sa stii mai multe, sa fii mai bun!", se pot organiza
activitati culturale, activitati tehnico-stiintifice, activitati sportive, activitati de educatie pentru
cetatenie democratica, pentru promovarea valorilor umanitare (inclusiv voluntariat, caritate,
implicare activa in societate, responsabilitate sociald, relatii si comunicare etc), activitati de
educatie pentru sanatate si stil de viatd sé&natos (inclusiv referitoare la dependenta de
calculator, siguranta pe intemet etc), activitati de educatie ecologica si de protectie a mediului
(inclusiv colectare selectiva, economisirea energiei, energie altemativa etc), activitati de
educatie rutiera, PSI, educatie pentm reactii corecte in situatii de urgenta etc

- Activitatile enumerate anterior, indiferent de forma de organizare, trebuie sa cumuleze
zilnic numarul de ore specific programului scolar obignuit al elevului. Organizatorul activitatilor
extrascolare organizate in cadrul programului "Scoala altfel: Sa stii mai multe, sa fii mai bun!"
trebuie sa comunice din timp programul zilnic al activitatilor.

- Formele de organizare a activitatilor pot fi: ateliere de teatru, dans, muzica, arte plastice,
educatie media gi cinematografica; competitii organizate la nivelul gcolii, al grupurilor de gcoli,
al localitatii sau al judetului; mese rotunde, dezbateri; activitati de voluntariat sau de interes
comunitar; campanii antitutun / antialcool/antipoluare/de prevenire a delincventei juvenile/de
prevenire a traficului de persoane etc; proiecte comunitare, de responsabilitate sociala; peer -
education; schimburi de experientd; vizite de studii; excursii; tabere/scoli de creatie sau de
cercetare; parteneriate educationale si tematice la nivel de unitati de invatamant, pe plan intem
si international, pentru dezvoltarea aptitudinilor pentru lucrul Tn echipd si in proiecte.

- Proiectele din programul "Scoala altfel: Sa stii mai multe, sa fii mai bun!" se pot organiza
si in consortiile scolare, in parteneriat cu alte unitati de Tinvatamant, cu organizatii
neguvernamentale, cu palatele si cluburile copiilor, cu cluburile sportive gcolare, cu directiile
de tineret si sport, cu taberele scolare, cu institutii culturale si stiintifice (institute de cercetari,
institutii de Tnvatamant superior etc), cu politia, jandarmeria, inspectoratele pentru situatii de
urgenta, cu directiile de sanatate publica, agentiile pentru protectia mediului etc.

- Activitatile se pot desfasura in spatii proprii, in internate sau alte spatii dedicate
fnvatamantului, precum si in alte spatii decat cele ale M.E.N., daca acestea indeplinesc
conditiile optime de siguranta, sanatate, odihna si educatie pentru elevi.

- Organizatorul si conducatorul activitatii raspund pentru sanatatea si siguranta elevilor.

- Coordonatorii activitatilor ce presupun deplasari poarta intreaga raspundere pentru
realizarea documentatiei necesare avizarii gi obtinerea avizelor pentru deplasare cu cel putin o
sdptamana inaintea debutului activitatii.

2. Calendar

2.1. In timpul primului semestru:

- in cadrul orelor de dirigentie, elevii inainteaza propuneri de activitati dirigintilor;

- in cadrul sedintelor cu parintii, acestia inainteaza propuneri profesorului diriginte;

- in cadrul gsedintelor de comisie metodica, se colecteaza propunerile profesorilor

- in cadrul Consiliului de Administratie se selecteazd propunerile reprezentantilor
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administratiei publice locale / comunitatii

- La selectarea propunerilor se va avea in vedere ca acestea sa corespunda obiectivelor
educationale specifice comunitatii scolare, fiind un rezultat al optiunii acesteia.

2.2 . Pana la sfarsitul lunii septembrie:

- se vor organiza dezbateri Tn cadrul colectivelor de elevi, in Consiliul Profesoral si 1n
comitetul reprezentativ al parintilor, in vederea adoptarii programului agreat de majoritatea
elevilor si cadrelor didactice;

- Selectia se realizeaza dupa numarul de preferinte, prin vot deschis, cu majoritate simpla.

2.3. Péanala 1 octombrie:

in cadrul Consiliului Profesoral, se stabilesc tipurile de activitati, durata, modalitatile de
organizare si responsabilitatile;

se aproba aceste activitati in cadrul Consiliului de Administratie. Dupa aprobarea de catre
Consiliul de Administratie, programul adoptat devine obligatoriu, atat pentru elevi, céat si pentru
cadrele didactice;

2.4. Panala 5 octombrie:

- Consilierul educativ din unitatea de invataméant centralizeaza propunerile agreate, in
vederea includerii acestora in Calendarul Activitatilor Educative al unitatii de invatamant, ca
domeniu distinct: programul "Sa stii mai multe, sa fii mai bun!;

2.5. Panala 10 octombrie:

- Conducerea unitatii va asigura popularizarea programului "Scoala altfel: S& stii mai mult,
sa fii mai bun!", la nivel local, pentru cresterea impactului pozitiv al acestor activitati;

- Directorul unitatii avizeaza proiectele de activitati realizate de profesori la nivel de clasa /
grup de clase. Acestea se pot realiza Tn parteneriat cu alte persoane juridice de interes
educativ.

- Se afiseaza orarul saptamanii, la nivel de clasa si grupe de clase, precum si la avizierul
unitatii de Tnvatamant;

- Se avizeaza instrumentele de evaluare si criteriile de evaluare a activitatilor

2.6. Panala 15 octombrie:

- La nivelul unitatii, Consilierul educativ, impreuna cu reprezentantul parintilor in C.E.A.C. si
cu reprezentantul Consiliului elevilor, va elabora lista instrumentelor de evaluare si criteriile de
evaluare a activitatilor ce se vor desfasura.

- Elevii, parintii, cadrele didactice, partenerii vor alege din lista de activitati pe acelea la
care doresc sa participe, Tnscriindu-se in tabel nominal, cu specificarea grupului / clasei din
care face parte si pe baza semnatura, la coordonatorul activitatii.

- se realizeaza distributia cadrelor didactice pe activitati, in functie de numarul de Tnscrigi

2.7. Péanala 15 octombrie:

- se realizeaza distributia cadrelor didactice pe activitati, in functie de numarul de inscrigi
astfel incat sd@ se ia toate masurile pentru asigurarea supravegherii copiilor si a securitatii
acestora;

2.8. Activitatile aprobate se vor mentiona in condica de prezenta a cadrelor didactice.

- Directorul unitatii de invatamant, consilierul educativ si responsabilul comisiei pentru
evaluarea si asigurarea calitatii vor monitoriza si vor evalua activitatile din program, folosind
instrumentele si criteriile elaborate.

2.9. Dupa incheierea activitatilor:

- in cadrul primului consiliu profesoral se va analiza calitatea activitatilor organizate,
rezultatele educationale ale acestora, precum si modalitatile de ameliorare a planificarii si
organizarii programului ,Scoala altfel: Sa stii mai multe, sa fii mai bun!".
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- La activitatea de analiza din cadrul consiliului profesoral vor participa si reprezentanti ai
elevilor si parintilor, care vor prezenta puncte de vedere asupra activitatilor derulate in
program.

- Directorul unitatii de invataméant va prezenta un raport de monitorizare a calitatii
activitatilor planificate.

2.10. In baza instrumentelor si criteriilor de evaluare aprobate, activitatile desfasurate vor fi
premiate la nivelul unitatii de invatamant.

2.11. In baza instrumentelor si criteriilor de evaluare aprobate, unitatea de invatamant poate
selecta o activitate din cele desfasurate si o va inscrie in competitia judeteana, incarcand
dosarul activitatii propuse pe site-ul ISJ la rubrica dedicatd competitiei.

2.12. La sfarsitul anului scolar:

- inspectoratele scolare vor include in raportul privind starea invatamantului un capitol
referitor la relevanta si valoarea formativa a tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
programului ,Scoala altfel: Sa stii mai multe, sa fii mai bun!", evidentiind nivelul interesului
manifestat de elevi si cadre didactice fatd de organizarea si desfasurarea acestuia.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM Tn conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Conducatorul institutiei

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea $i mentinerea procedurii

- Aduce aceasta procedura la cunostinta Tntregului corp profesoral al institutiei

- Numeste si conduce o comisie formata din coordonatorul C.E.A.C, consilierul educativ si
un membru al C.A. in scopul monitorizarii activitatilor din program.

9.2. Dirigintii

- raspund de prezenta elevilor la scoala si de implicarea acestora la cel putin o activitate pe
zi, astfel Tncat elevii sa Tnsumeze numarul de ore saptaméanal al programului scolar;

- noteaza absentele elevilor in rubrica "Purtare".

9.5. Consilierul educativ

- centralizeaza propunerile de activitati selectate, intocmeste si afiseazd orarul pentru
saptaména respectiva;

- centralizeaza rapoartele profesorilor, alaturi de raportul comisiei de monitorizare;

- sprijina directorul in realizarea raportului final pentru ISJ privind desfasurarea programului;

9.6. Cadrele didactice

- Aplica prevederile prezentei proceduri

- propun si desfasoara activitati care totalizeaza un numar de ore cel putin egal cu cel din
norma didactica saptamanala;

- profesorii care organizeaza excursii tematice / tabere Tn aceastd saptdména trebuie sa aiba
toate avizele si toate documentele necesare desfasurarii finalizate si aprobate pana la data de
15 octombrie;

- depun fisa-raport pentru fiecare activitate desfasurata. Formatul este acela al fisei
standard de activitate extracurriculara - anexa a procedurii.

- pentru competitia activitatilor la nivel de scoala, la fisa-raport anexeaza prezentarea
activitatii fie in format Power point / video, fie sub forma unui jurnal / album pe suport de
hartie.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se
pastreaza in dosarele comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

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

- Pentru Programul ,Scoala altfel: Sa stii mai multe, sa fii mai bun!", copii ale dovezilor
(proiectele si fisele de activitate extracurriculard) se predau in copie coordonatorului
programului. O copie a raportului coordonatorului programului se pastreaza la director.
Dovezile originale se pastreaza la cadrul didactic organizator.

- Termenul de predare a copiilor este de 5 zile lucratoare de la incheierea activitatilor.
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11. Cuprins

Coperta
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