UNIVERSITATEA Procedura operationala .
privind evidenta activitatilor Editia 1
POLITEHNICA DIN . o . <
BUCURESTI extracurriculare in Scoala Primara | Nr. de ex. 15
’ POLITEHNICA a UPB
Departamentul Revizia 1
SCOALA PRIMARA Cod: PO-21-SPP-14 er de ex. 17
POLITEHNICA ) )
Pagina 1 din 12
Exemplar nr. 1

UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCURESTI

APROBAT
RECTOR,
Mihnea COSTOIU
AVIZAT
PRESEDINTELE COMISIEI
Prof.univ.dr.ing. Valentin NAVRAPESCU
PROCEDURA OPERATIONALA
privind evidenta activititilor extracurriculare in SPP a UPB
PROPUNERE APROBARE
Director General Administrativ
Mihai COROCAESCU
VERIFICAT SECRETARIAT TEHNIC COMISIE
VERIFICAT
Laura SERBANESCU
ELABORAT

Victoria SANDU



UNIVERSITATEA Procedura operationala .
privind evidenta activitatilor Editia 1
POLITEHNICA DIN . o . <
BUCURESTI extracurriculare in Scoala Primara | Nr. de ex. 15
’ POLITEHNICA a UPB
Departamentul Revizia 1
SCOALA PRIMARA Cod: PO-21-SPP-14 er de ex. 17
POLITEHNICA ) )
Pagina 2 din 12
Exemplar nr. 1

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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Victoria Responsabil | 01.09.2017
SANDU comisie
1.2. | Verificat Laura Director SPP | 01.09.2017
SERBANESCU
1.3. | Aprobat Mihnea Rector
COSTOIU

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizuita reviziei se aplica prevederile editiei
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4

2.1. | Editia ]

2.2. | Revizia 1

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

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii Nr. prenumele primirii
1 3 4 5 6 7
3.1 | informare, 1 Conducere Director Cosmina
aplicare Educativ DUMITRICA
3.2 | informare, 2 Personal Prof. Inv. Eugenia
aplicare didactic Primar CARAGANCEV
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3.3 | informare, 3 Personal Profesor Daniela
aplicare didactic engleza GHERGHINA
3.4 | informare, 4 Personal Prof. Inv. Victoria SANDU
aplicare didactic Prescolar
3.5 | informare, 5 Personal Prof. Inv. Simona SAVU
aplicare didactic Prescolar
3.6 | informare, 6 Personal Prof. Inv. Felicia CHIRICA
aplicare didactic Prescolar
3.7 | informare, 7 Personal Educatoare Daniela Carmen
aplicare didactic MURARU
3.8 | informare, 8 Personal Educatoare Vanessa Carla
aplicare didactic TIGANESTEANU
3.9 | informare, 9 Personal Educatoare Angela
aplicare didactic SERBANESCU
3.10 | informare, 10 Personal Educatoare Madalina
aplicare didactic ZLATEA
3.11 | informare, 11 Personal Prof. Inv. Ramona
aplicare didactic Prescolar GHIBURICI
3.12 | informare, 12 Personal Profesor Mirella Marilena
aplicare didactic logoped GROSU
3.13 | informare, 13 Personal Secretara
aplicare didact-auxiliar
3.14 | informare 14 Personal Admin. de
didact-auxiliar | patrimoniu
3.15 | informare 15 Personal Medic Daniela
nedidactic ALEXANDRESCU
3.16 | informare 16 Personal Asistent Ana Maria
nedidactic medical POPESCU
3.17 | informare 17 Personal Psiholog Corina
nedidactic SAK COLAREZA

4. Scopul procedurii operationale

e Scopul acestei proceduri este de a avea o evidenta a desfasurarii activitatilor

extracurriculare pentru o a stabili gradul de realizare a acestora, comparativ cu planul de

activitati propus la inceputul unui semestru sau an scolar.
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4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
o Compartimentele implicate sunt:
- Compartimentul didactic;
- Compartimentul secretariat;
- Compartimentul conducere.
o Persoanele implicate sunt:
- Cadrele didactice;
- Secretara scolii;
- Directorul scolii.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
e In situatia fluctuatiei de personal, atributiile personalului implicat sunt preluate prin
delegare.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei
e Doar daca este cazul

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale
e Nu este cazul.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

e Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice din Scoala Primara
POLITEHNICA.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala.
e cvidenta activitatilor extracurriculare in Scoala Primard POLITEHNICA

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica
e activitate complementara activitétii didactice

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
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inscrierea prescolarilor/scolarilor n unitatea de invatamant;

CDS;

revizuirea ofertei educationale si a PDI-ului;

autoevaluarea institutionala;

accesul personalului la imprimanta, fax etc.;

colectarea feedback-ului;

siguranta si confidentialitatea datelor;

urmarirea evolutiei scolare a absolventilor;

comunicarea internd, externa si institutionala;

gestionarea situatiilor de urgenta (incendiu, cutremur etc.);
observarea predarii-invatarii;

urmarirea prescolarilor/scolarilor capabili de performanta;
identificarea punctelor tari, slabe, a amenintarilor si a oportunitatilor;
evaluarea sistematica a satisfactiei personalului;

comisiile metodice, evaluarea, revizuirea si imbunatatirea calitatii;
evaluarea personalului didactic, nedidactic si didactic-auxiliar;
monitorizarea prezentei prescolarilor/scolarilor;

inregistrarea progresului prescolarilor/scolarilor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

e compartimentul didactic;
e compartimentul nedidactic;
e compartimentul secretariat.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale
e Standardele internationale de control intern.

6.2. Legislatie primara:
e Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
e [Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitdtii in educatie;
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6.3. Legislatie secundara

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Invatdmant preuniversitar nr.
5079/2016;

e Ordin Nr. 3337 din 08.03.2002 privind activitatea desfasuratd de consilierul pentru
proiecte si programe educative scolare si extrascolare in cadrul unor unitati de invatdmant
preuniversitar;

e Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar;

e OSGG.nr.400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Regulamentul de ordine interioara al unittii de invatdmant Scoala Primara Politehnica;

e Decizia Rectorului UPB nr. 540/2015 privind constituirea Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial la nivelul UPB, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

e Fisele de post ale personalului intern;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor

pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite i a regulilor de aplicat in

vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual

2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

4, Curriculum-ul pentru educatie | In viziunea actuala, curriculum-ul se refera la oferta
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timpurie a copiilor cu varsta educationald a scolii i reprezinta sistemul proceselor
cuprinsa intre nastere si 6/7 educationale si al experientelor de invatare, si formare
ani directa, si indirect oferite educatilor si traite de acestia in

contexte formale, nonformale si chiar informale.

Abordarea curriculard pemite luarea in considerare, in
plan teoretic si practic, a intregii complexitati a
procesului de dezvoltare si formare a
prescolarilor/scolarilor.

Caracterul curricular al programului educational este
evident la mai multe niveluri:
- Lanivelul programului educational ca
ansamblu structurat;
- Lanivelul continuturilor curricular;
- Lanivelul practicilor de predare-invatare-
evaluare.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. CA Consiliul de Administratie

8. SPP Scoala Primara Politehnica

9. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar

10. | ROI Regulament de ordine interioara
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
e Activitatile extracurriculare au rolul de a completa curriculumul obligatoriu si
curriculumul la decizia scolii.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
a) Lista: grafic activitati extracurriculare
b) Provenienta

MEN;

ISMB/IS6;

Consfatuiri;

Literatura de specialitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Qrafic activitati extracurriculare:
o Tema activitatii desfasurate
Grupul tinta
Loc de desfasurare
Modalitati de realizare
Data

O O O O

8.2.3. Circuitul documentelor
e Conducerea scolii, responsabil comisie, cadre didactice

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
informatiilor etc.

8.3.2. Resurse umane: Personalul didactic al unitatii de invatamant, prescolari/scolari.

8.3.3. Resurse financiare: finantare UPB, taxe scolare, sponsorizari.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
e Realizarea unui plan managerial al activitatilor extracurriculare prevazute intr-un an
scolar.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

e Selectarea membrilor Comisiei pentru curriculum si activitdfi extracurriculare in
Consiliul Profesoral si nominalizarea, prin decizie internd, a unui coordonator al
acesteia;

e Elaborarea de catre Coordonatorul pentru proiecte si programe educative si membrii
Comisiei pentru activitati extracurriculare a Programului activitatilor extragcolare;

e Aprobarea, in Consiliul Profesoral, a Programului activitatilor extragcolare si afisarea la
avizier si pe site-ul scolii;

e Infiintarea unui registru comun al activititilor extracurriculare cu structura previzuta in
anexa 1;

e Anuntarea personalului privind obligativitatea raportarii fiecarei activitati
extracurriculare desfasurate (cuprinsa in Programul activitdtilor extragcolare) in termen
de maxim trei zile de la efectuarea acesteia;

o Completarea registrului de catre responsabilul cu activitatile extracurriculare;

e Monitorizarea inscrierilor in Registru — lunar/trimestrial/semestrial— de catre director si
coordonatorul CEAC;

e Elaborarea unui raport anual (de catre responsabilul respectiv) privind activitatea
extracurriculara: ce tipuri de activitati s-au desfasurat, initiatori si participanti,
periodicitate, disfunctionalitati si probleme, modificari propuse in desfasurarea acestora;

e Decizia in cadrul consiliului profesoral/consiliului de administratie privind modificarile
aduse modului de proiectare, organizare, realizare si mediatizare a activitatilor
extracurriculare;

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
e Mentinerea si dezvoltarea de parteneriate

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
e Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri;
e Comisia pentru curriculum si activitati extracurriculare este responsabila de
implementarea, menfinerea si verificarea respectarii acestei proceduri;
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e Directoriul unitatii scolare si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili de monitorizarea

implementarii prezentei proceduri;

e Monitorizarea procedurii se face de catre coordonatorul Comisiei de Evaluare si

Asigurarea a Calitatii $i managerii unitatii de invatamant.

Compartimentul Responsabil | Director | Rector | Cadre | Secretariat
(postul)/actiunea CEAC-SPP SPP didactice SPP
(operatiunea) SPP

0 1 2 3 4 5

elaborare procedura E
privind evidenta
activitatilor

extracurriculare

verificare procedura \Y

aprobare procedura A

aplicare procedura Ap

Al Rl Bl b

arhivare documente Ah
rezultate din aplicarea
procedurii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare | Arhivare Alte

Anexa | anexei exemplare Loc | Perioada | elemente

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1. Grafic activitati Secretariat | Comisia | 15 15 Ah | 5 ani
extracurriculare comisie

10
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Anexa 1

Grafic activititi extracurriculare

Nr.crt

Tema activitatii
desfasurate

Grupul
tinta

Loc de
desfasurare

Modalitati
de realizare

Data Cadrele didactice
responsabile de
realizarea activitatii

Nume §i | Semndatura
prenume

11
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11. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa | 2-3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3-4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4-5
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 5-6
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6-7
operationald
8. Descrierea procedurii operationale 8-9
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 9-10
Anexe, Inregistrari, arhivari 10-11
Cuprins 12

12



