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PROCEDURA OPERATIONALA

1. Lista responsabililor cu elaborarea , verificarea si aprobarea editiei sau ,- dupa caz , a reviziei

in cadrul editiei procedurii

NI Elemente privind Numelesi Functi Data Semntura
. responsabilii/operatiunea prenumele
crt.
1 2 3 4 5
Botoaca Alina Director
Anastase Romeo . [[Secretar Comisia de
1.1. |Elaborat inscriere 10.06.2026
Brezeanu
Membru Comisia de
Ruxandra
] ) inscriere
Nicolau Camelia
Presedinte Comisie de
nscriere la cercuri
1.2.. [[Verificat Manea Florentina || Responsabil CEAC 11.06.2026
1.3. |[Aprobat Botoaca Alina Director 11.06.2026
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau , dupa caz , revizia in cadrul

Data de la care se

aplica prevederile

N Componenta revizuita | Modalitatea reviziei
editiei editiei sau reviziei
crt.
editiei
1 2 3 4
2.1. |Editial 04.03.2025
2.2. |[Revizial Legislatie/componenta 12.06.2026
comisii

2.3. |[Editiaall-a
24. |[Revizial
2.5. [[Revizial




3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau , dupé caz , revizia din cadrul editiei procedurii

Scopul Exemplar Compartiment Functia Numelesi Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
Informare 1 Didactic Director Botoaca Alina 12.06.2026
Informare 1 Secretariat Secretar Nicolau Camelia 12.06.2026
Comisia de Nicolau Camelia
Tnscriere a Brezeanu Ruxandra
elevilor pe Botoaca Alina
cercuri Manea Florentina
Informare 1 Membrii comisiei Gavrila Irina 12.06.2026
3.1
Cosma Alina
Anastase Romeo
Informare 1 CA Membri CA 12.06.2026
Botoaca Alina
: Cosma Alina
Aplicare 1 CA Presedinte CA CA 12
Membri CA -
iunie
2026
IAnastase Romeo
3.2. . Brezeanu Ruxandra
Comisia de
R . Manea Florentina
Inscriere a
. Gavrila Irina
elevilor la
cercuri
Aplicare 1 Membri Dupa
aprobare
CA
3.3. [[Evidenta 1 CEAC Responsabil CEAC || Manea Florentina
3.4 |lArhivare 1 Secretariat Secretar Nicolau Camelia




4. Scopul procedurii
Stabileste modalitatea de constituire a grupelor prin distribuirea elevilor pe cercuri , cu respectarea
principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al
superior al copilului/elevului pentru anul scolar 2026-2027 la Clubul Copiilor Campina.
Scop si obiective
Scop
Asigurarea unui cadru procedural clar pentru inscrierea copiilor la Clubul Copiilor, in vederea
participarii la activitati extragcolare educative, artistice, culturale sau sportive.
Obiective
+ Organizarea inscrierilor ntr-un mod transparent, eficient si echitabil.
« Stabilirea responsabilitatilor personalului implicat in procesul de insctiere.
* Respectarea tuturor reglementarilor legale si a normelor interne stabilite de catre Clubul
Copiilor Campina
5. Domeniul de aplicare a procedurii
Prezenta procedura se aplica in cadrul Clubului Copiilor Campina’, pentru toti copiii care doresc
sa participe la activitatile existente in oferta educationala.
Se adreseaza:
« Conducerii Clubului Copiilor;
» Personalului administrativ si didactic implicat in procesul de inscriere;
« Parintilor/tutorilor legali ai copiilor care solicitd inscrierea.
Delimitarea explicita a activitatii procedurate:

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica la nivelul Clubului Copiilor Campina , in situatia in care se
constituie cate 10 grupe (20 ore) pentru profesori ,respectiv 13 grupe (26 ore) pentru institutori , maistrii
instructori si necalificati.

Procedura se aplica la nivelul Consiliului de administratie din cadrul Clubului Copiilor Campina.
Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

- Stabilirea.componentei grupelor pentru anul scolar 2026-2027;

-~ Repartizarea elevilor pe cercuri in functie de optiunile din fisa de inscriere(Anexa 1)

6. Documente de referinta (reglementiri)aplicabile activititii procedurale
Legislatie primara

- Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023,cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G.nr.369/2021privind organizarea si functioarea Ministerului Educatiei,cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin O.M.E. nr. 4183/2022;

- O.M.E.Nr.6224 din 04.09.2023 privind Regulamentul de organizare si functionare Palate si Cluburi



ale copiilor;
0O.M.E.nr.6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului

national de Invatamant preuniversitar si superior, cu modificarile ulterioare;

Legislatie secundara

(OME) nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor
de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar;

O.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 61/2013pentru modificarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare , publicata n Monitorul Oficial al Romaniei |,
Parteal,nr. 158 din 25 martie 2013;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;

Regulamentul de Organizare Intern al Clubului Copiilor Campina.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

Definitii ale termenilor

NI Termenul Definitia si/sau,daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedurd  operationald|Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
(procedura de lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara
Aplicabilitate la nivelul intregii unitati.
2. Editiea unei proceduri Forma initiala sau actualizata , dupa caz,a unei proceduri , aprobata si
difuzata
3. Revizia in-cadrul.unei Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau altele asemenea, dupa
editii Caz , a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,

actiuni care au fost aprobate si difuzate

Abrevieri.ale termenilor

Nr.ert. Abrevierea Termenul abreviat
1. |PO Procedura operationala
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4. |A Aprobare
5. |Ap. Aplicare
6. |Ah. Arhivare



https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/146334
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/156170

7. |CS Compartiment de specialitate

8. |A Aprobare
9. |Av. Avizare
10.|C.A. Consiliu de administratie

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Planificarea si informarea
1.Anuntarea perioadei de inscriere
. Directorul Clubului Copiilor Campina stabileste perioadele de inscriere (perioada
iunie —august).
. Se afiseaza la sediul Clubului Copiilor Campina si pe canalele oficiale (site-ul web,

retelele de socializare, anunturi transmise scolilor din zona de acoperire etc.) informatii privind:

. Perioada de Tnscriere;

. Programul de functionare a secretariatului/compartimentului de inscriert,

° Documentele necesare;

. Numarul de locuri disponibile pentru fiecare cerc/activitate.

2. Informarea parintilor si a scolilor

. Se transmit informari catre unitatile scolare din proximitate, astfel incat dirigintii sau

profesorii sd poata anunta elevii si parintii.
. Se organizeaza intdlniri de prezentare a activitatilor, fie n scoli, fie la Clubul Copiilor,

pentru a creste vizibilitatea si interesul elevilor.

8.2 Tntocmirea si depunerea documentelor de inscriere

1.Documente necesare pentru inscriere

. Cerere-tip de inscriere (pusa la dispozitie de Clubul Copiilor Campina);
. Copie dupa certificatul de nastere al copilului ;
. Adeverinta medicala ( pentru activitati sportive sau alte cercuri care necesita efort fizic

ori conditii speciale);

2. Depunerea documentelor

. Documentele se depun la secretariatul Clubului Copiilor in perioada stabilita, personal
de catre parinte/tutore.

. Se verifica validitatea si conformitatea documentelor. In caz de documente lipsi sau
incorecte, parintelui/tutorelui i se aduce la cunostintd necesitatea completarii dosarului intr-un termen

rezonabil.



3. Tnregistrarea cererii

. Cererea de inscriere este inregistrata in registrul de elevi , existent pentru fiecare cerc in
parte.
8.3 Analiza si validarea inscrierilor

1. Verificarea criteriilor de Tnscriere

. Clubul Copiilor poate stabili un minim de varsta sau alte criterii specifice (ex. test de
aptitudini pentru anumite cercuri).

. Se verifica daca cerintele specifice sunt indeplinite. Daca nu, se comunica motivul
respingerii catre parinte/tutore.

2. Selectia si repartizarea pe cercuri/activitati

. In functie de numarul de locuri disponibile si de ordinea Inscrierilor, copiiisunt
repartizati la cercurile dorite (in limita locurilor).
. Daca numarul de solicitari depaseste capacitatea unui cerc, se pot organiza selectii

suplimentare (probe practice, interviuri) sau se stabileste o lista de asteptare.

3. Notificarea rezultatelor

. Rezultatele se comunica parintilor fie prin afisaj; fie telefonic/e-mail, in termenul
stabilit.

. Pentru cei care nu au fost admisi din lipsd de locuri, se ofera posibilitatea nscrierii la

alte cercuri (daca existd disponibilitate) sau se mentine un loc pe lista de asteptare (dacd se elibereaza

ulterior locuri).

8.4 Finalizarea procesului de Tnscriere

. Drepturile si obligatiile partilor;

. Conditii generale de participare;

. Programul provizoriu al activitatilor;

. Conditii de protectie a datelor personale.

¢ Toate activitatile sunt gratuite.Nu exista contributii pentru anumite materiale, rechizite

sau‘excursii_tematice.
Consemnare in Registrul de evidenta
. Fiecare copil inscris este inregistrat in Registrul de evidenta (pe cerc/activitate).
. Se completeaza baza de date internd pentru gestionarea ulterioara a informatiilor

(prezente, rezultate, comunicari cu familia etc.).



9. Responsabilitati

1. Directorul/Coordonatorul Clubului Copiilor

. Stabileste perioadele de inscriere si aproba procedura de inscriere.

. Asigura resursele necesare desfasurarii activitatii de inscriere.

. Monitorizeaza intregul proces si intervine in caz de conflicte sau nerespectari

procedurale.

2. Responsabilul cu Tnscrierile/Secretariatul/Comisia

. Asigura primirea, verificarea si inregistrarea cererilor.

. Ofera informatii corecte si complete parintilor.

. Tine evidenta numarului de inscrieri pe cercuri si actualizeaza datele in timp real.
3. Coordonatorii de cercuri/profesori

. Stabilesc criteriile suplimentare de selectie (daca e cazul).

. Participa la eventualele testari, selectii sau interviuri.

. Informeaza directorul/secretariatul despre locurile disponibile si rezultatele selectiilor.
4. Parintele/Tutorele legal

. Completeaza corect si la timp formularele de inscriere.

. Asigura autenticitatea documentelor si respectarea termenelor.

. Se informeaza cu privire la obligatiile care.ii revin (prezenta, disciplina).

10. Dispozitii finale

1. Prezenta procedura se revizuieste periodic (de reguld, anual) sau ori de cate ori apar
modificari legislative sau reglementéarinoi.

2. Neconformitatile constatate Tn implementarea procedurii se aduc la cunostinta
conducerii Clubului Copiilor Campina pentru a fi corectate Tn cel mai scurt timp.

3. Orice‘derogare de la prezenta procedura se face doar cu aprobarea scrisa a directorului

Clubului Copiilar Campina.
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