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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei In

cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind Numele si
responsabilii/ ? Functia Data Semnétura
: prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat SZEJKE OTTILIA | Inspector 05.04.2018 | — i
scolari : ~
invatdmant _
SIMON ANGELICA | primar (7/)' _uU«_T 3
1.2 Verificat GAVRA DELIA Inspector 12.04.2018
scolar general \ﬁﬁ NG
adjunct
HANC LILIANA | Inspector \%
management
1.3 Aprobat DURLA PASCA Inspector 13.04.2018
MIHAI CALIN scolar general

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

Editia/ revizia in Componenta | Modalitatea reviziei | Data de la care se aplicd
cadrul editiei revizuita prevederile editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia nr. 1 - - 24.02.2016
2.2 Revizia 1 la PO- 4.2 completare 15.07.2016
CU-05 nr.
699/24.02.2016
23 Revizia 2 la PO- 4.3 modificare si 13.04.2018
CU-05 nr. 4.4 completare
| 699/24.02.2016 4.5
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupai caz, revizia din cadrul editiei
procedurii generale

scopvu!. Exempla Compartiment Functia Nume si Data primirii
difuzérii ror, prenume
1 2 3 4 5 6
3.1
Aplicare 2 Curriculum si Inspector Szejke Ottilia 16.04.
asigurarea scolar Simon Angelica 2018
calitatii
3.2 | Aplicare - Unitafi cu - 18.04.
personalitate Director 2018
juridica
3.3 | Avizare 1 Inspector Hanc Liliana 12.04.
Management si manage 2018
descentralizare ment
3.4 | Informare/ 1 Conducere ISJ Inspector gcolar Gavra Delia 12.04.
Verificare general adjunct 2018
3.5 | Aprobare 1 Conducere ISJ Inspector scolar Durla Pasca 13.04.
| general Mihai Calin 2018

4. Scopul procedurii operationale

Procedura stabileste modul si conditiile de realizare a Programului ,,Scoali dupi scoald” de citre
unitétile de invatdmant din judetul Satu Mare, in conformitate cu L.E.N. nr. 1/ 201 I, OMECTS
5349/2011, OMEN 4802/ 31.08.2017.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Prezenta procedurd este aplicabild in unitiile de inva{amant preuniversitar de toate categoriile din judetul
Satu Mare si va fi adusd la indeplinire de citre directorii unitatilor de invatdmant care organizeazi
Programul ,,Scoald dupd scoald”. Conform Metodologiei de organizare a Programului ,,Scoald dupa
scoald”, acesta se adreseazd atdt elevilor din invagimantul primar, cét si elevilor
secundar.
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6. Documente de referinti

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011
- Codul Muncii (Legea 53/2003 cu completérile si modificarile ulterioare)

- OMECTS 5349/2011 privind aprobarea Metodologiei de organizare a programului ,,Scoali

dupi scoald”

- Regulamentul de functionare a inspectoratelor scolare judetene

- OMENCS — Nr. 5079/2016 - privind aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare

a Unititilor de Invatdmant Preuniversitar;

OMEN 4802 / 31.08.2017 privind modificarea Metodologiei de organizare a Programului
”Scoald dupd Scoald”, aprobatd prin OMECTS 5349/2011;

- Strategia MENCS privind reducerea paréasirii timpurii a scolii in Romania.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
1. Procedura operationali Prezentarea formalizatd, in forma scrisa, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea organizarii Programului ,,Scoald dupa scoald”
2. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizat3, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzati
3. | Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare

sau altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
acfiuni care au fost aprobate si difuzate
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7.2. Abrevieri ale termenilor

NR. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. V. Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. MPAE Monitorizarea programelor privind accesul la educatie
7. SCMI Sistemul de control managerial intern
8. I.S.G Inspector scolar general
9. I.S.G.A. Inspector scolar general adjunct
10 LS. Inspector scolar
11 D. Director
12. SDS Scoala dupé scoala
13. CA Consiliul de administratie
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8. Descrierea procedurii

8.1.Programul SDS este conceput de unitatile de invatdmant sub formé de proiect in urma unei analize
de nevoi, prin consultarea elevilor, a reprezentantilor legali, a cadrelor didactice, a comunittii locale

si a institutiilor si organizatiilor partenere.
8.2.0rganizarea programului se face in baza unui regularnent intern elaborat de fiecare unitate de
invatamant si aprobat de Consiliul de administratie al scolii.

8.3.Etapele de organizare:
in perioada ianuarie-februarie a fiecdrui an scolar, Consiliul de adrninistratie al scolii
realizeazi analiza de nevoi pentru organizarea programului in anul scolar urmétor;
o comisie numitd prin decizie a Consiliului de administratie al unititii de invatdmant
elaboreazi pénd la 15 martie oferta pentru Programul SDS, sub form# de pachete educationale,

conform art.6.si art. 7din OMEN 4802 / 31.08.2017 privind modificarea Metodologiei de organizare
a Programului ”Scoali dupa Scoald”, aprobata prin OMECTS 5349/2011;

comisia este formata din:
directorul unititii de invatamant
reprezentantul comitetului de pirinti

doui cadre didactice din inviatimaintul primar

doui cadre didactice din invitiméintul secundar

componenta comisiei este aleasd de Consiliul profesoral.

oferta pentru Programul $SDS este discutati si aprobati de Consiliul profesoral pand la 1 aprilie;
- programul SDS se organizeazi prin decizia Consiliului de administratie al unititii de invifimant,
cu avizul Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare. Directorul
unitatii de Tnvatimant pune in aplicare decizia Consiliului de administratie i Tnainteazi ctre
Inspectoratul Scolar Judetean Satu Mare, Programul $DS.

- Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare avizeazd proiectul
Programului SDS, daci sunt indeplinite conditiile previzute de OMECTS nr. 5349/2011, cu
modificdrile si completirile din OMEN 4802 / 31.08.2017 .

8.4. Spatii ce pot f1 utilizate pentru organizarea P rogramului $DS, cu respectarea dispozitiilor legale In
vigoare:
- cele disponibile din propria unitate

- consortii scolare

- alte unitéti de invafdmant

- cluburi sportive scolare

- spatii puse la dispozitie de autoritétile locale
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- organizatii neguvernamentale cu competente in domeniu
- biserica, etc.

8.5. Este interzisa utilizarea spatiilor apartindnd personalului didactic sau nedidactic implicat in
derularea programului, a spatiilor care nu au autorizatie de functionare si in sediile partidelor
politice.

8.6. Orarul (programul) va respecta art. 4. si 8§ din OMECTS nr.5349/2011:

- numdrul de ore prevdzut in oferta si in Regulamentul intern, dar nu mai putin de 15
ore/sdptaméana;
- se va desfdsura Tnainte sau dupa programul scolar obligatoriu.

8.7. inscrierea elevilor se face prin cerere scrisd a parintilor/tutorilor legali.

8.8. Retregerea din Programul SDS se realizeazi la cererea scrisi a parintelui/tutorelui legal.

8.9. Resursa umana implicata in derularea Programului SD$ poate fi reprezentatd de:

- personal didactic si didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar;

-voluntari din scoald sau din institutii/organizatii partenere abilitati sd desfasoare activititi educative;

- Personalul implicat in desfasurarea programului ,,Scoala dupd scoald” trebuie sd efectueze
examinarea medicald obligatorie si s8 indeplineasci toate conditiile legale privind accesul in
colectivitatea de elevi (art. 9 din OMEN nr. 4802/31.08.2017 pentru modificarea
Metodologiei de organizare a Programului ,,Scoala dupd scoald”, aprobati prin OMENCS
nr. 5349/07.09.2011).

8.10. Toate activitdtile din cadrul Programului SDS se deruleazd fie de cétre cadrele didactice,
fie sub supravegherea cadrelor didactice, in situatia in care activititile sunt coordonate de
personal extern scolii.

8.11. Implicarea personalului din inviatdmant se face in urmitoarele conditii:

- ca activitate cuprinsd in norma didacticd (maximum 4 ore/ s@ptdmaénd), conform prevederilor
art. 262 alin. (1) si 263 alin (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- ca activitate in afara activitétii desfasurate in intervalul de timp zilnic de 8 ore, respectiv 40 de

ore pe saptdmand.

In cazul in care cadrul didactic efectueaza orele n cadrul normei didactice, conform prevederilor
art. 15 lit.a) din metodologie, aceste ore nu sunt retribuite separat; in celelalte cazuri, care se referd la
activitdfile de educatie, complementare activitatii didactice, precum si la activitétile de sustinere gi de
dezvoltare personald a elevilor, aceste ore sunt retribuite, in conditiile legii, din sursele de finantare
prevazute la art. 17.

- Personalul implicat in desfasurarea programului ,,Scoala dupa scoald” 1si va desfigura activitatea in

baza unor contracte individuale de muncd/contracte de furnizare, cu respectarea dispozitiilor legale Tn
vigoare.
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- Fiecare persoand (personal didactic, nedidactic si auxiliar) are roluri si responsabilitd{i bine
precizate si stipulate in fisa postului.

- Plata personalului implicat in Programul SDS se realizeazd din sursele extrabugetare §i se
evidentiaza in cadrul unitétii de invatdmant si nu al asociatiilor de parinti sau al cadrului didactic in calitate
de persoana fizicd autorizatd (PFA).

8.12. La inceputul Programului SDS, unititile de Invafdmant pot incheia acorduri de parteneriat
pentru sustinerea activitatilor din pachetele educationale, cu institutii abilitate care pot furniza
servicii educationale (palate, cluburi ale copiilor, cluburi sportive scolare, scoli de arte, de muzica,
coregrafie etc.)si organizatii neguvernamentale, etc.
8.13. Finantarea Programului SD$
- din bugetul autoritatilor locale
Nu se pot achita de cétre autoritiile locale diferite sume de bani pentru sustinerea Programului
SDS (plata cu ora), din cote defalcate de TVA.
- din programe finantate din fonduri europene si nationale
- din activitafi scolare si extrascolare, donatii, sponsoriziri dedicate, prin suportul
financiar al parintilor, al organizatiilor neguvernamentale, etc., cu respectarea legislatiei in
vigoare
- din bugetul de stat constituit, in conditiile legii,cu aceasti destinafie, pentru elevii proveniti
din grupurile dezavantajate.
8.14. Administrarea fondurilor financiare in Programul SDS:
-directorul unitatii de invatimant elaboreazi o procedurd operationald pentru administrarea fondurilor
financiare ale Programului SDS, respectand particularitatile specifice scolii;
- fondurile financiare obtinute pentru finantarea Programului $SDS se evidentiazi in cadrul unitatii de
invatimant, sunt colectate pe bazi de chitanti fiscald si se vireazd in contul extrabugetar al unitétii de
invatimant;
- plata personalului implicat in Programul $DS se realizeazd conform legislafiei in vigoare si se
evidentiazd in cadrul unititii de invatdmant; _
- serviciul secretariat al unitatii de invatdmant elaboreazi Contractul de muncé pe-perioadd determinati al
personalului implicat in program si intocmeste lunar statul de salarii;
- serviciul contabilitate al unitétii de invatdmant opereaza lunar cheltuielile si plétile salariilor personalului
angajat in programul $DS;
- analiza administrarii fondurilor financiare In programul SDS se va regdsi in Raportul semestrial/anual
al activitatilor unitatii de invatdmant.
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8.15. Documentatia Programului $DS
Toate documentele mentionate mai jos vor avea semnétura directorului si sigiliul unitatii:

- Analiza de nevoi;
Copie proces verbal al sedintei CA pentru stabilirea analizei de nevoi pentru organizarea

Porgramulm SDS;
- Copie proces verbal al sedintei Consiliului profesoral pentru alegerea Comisiei $DS;

- Copie decizie CA pentru Comisia SDS;
- Oferta pentru Programul $DS prin pachetele educationale;
- Copie proces verbal al sedintei Consiliului profesoral in care a fost prezentatd, discutati

51 aprobati oferta pentru Programul $SDS;
Copie proces verbal al sedintei CA pentru aprobarea Programului SDS;

- Copie decizie CA pentru aprobarea Programului $DS;

- Regulament de organizare / Regulamentul intern $SDS§;

- Spatii disponibile si copii dupa autorizatii de functionare pentru aceste spatii;
- Programul de functionare/orarul fiecérei grupe;

- Numar de ore alocat fiecdrei grupe;

- Componenta grupelor;

- Modelul de contract de parteneriat scoald-familie;

- Resursele umane implicate, pe categorii;

- Fisele posturilor pentru toate persoanele implicate in program;

- Procedura operationali privind administrarea fondurilor financiare ale

Programului

SDS§;

- Dovada sustinerii financiare, dupi caz (avizul Consiliului Local, cu mentiunea ci
sumele nu sunt din cote defalcate de TVA si existd buget separat pentru programul ,,$coald dupa
scoalid”, contract cu ONG, etc.) .

8.16. Dosarul cu documentele complete se inainteaza spre avizare la Inspectoratul Scolar Judetean

Satu Mare péana la data de 30 aprilie.

8.17. In institutiile de invatdmant care nu propun ca oferti complementari a scolii, Programul SDS,
nu este permisd inchirierea spatiilor disponibile unor persoane sau institutii private, pentru
organizarea in regim privat a activitatilor de tip Scoald dupa Scoala.

8.18. Conform art. 22 din OMEN 4802 / 31. 08. 2017 , nu poate fi numit “Program $SDS” un
program/proiect/activitate care se desfdsoar in unititile de nvatimant si care nu respectd prevederile
Metodologiei de organizare a Programului ”Scoald dupd Scoald”, aprobatd prin OMECTS nr.
5349/07/09/2011, cu modificarile si completérile ulterioare.
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9. Responsabilitati

9.1. Inspectorul Scolar General decide organizarea de actiuni de monitorizare si verificare a
Programului $D$ din unititile de invatdmant, in cadrul activitatii de inspectie scolari.

9.2. Consiliul de administragie al Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare avizeazi proiectele
Programului SD$ depuse de unitiile de invatimant la termenul precizat, pana la data de 15 mai.

9.3. Comisia de monitorizare a Programului SDS din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Satu
Mare gestioneazi activitatile pregititoare avizirii ofertei unitatilor de invatdmant si identificarea
riscurilor in implementare, propune Inspectoratului Scolar Judetean Saty Mare instrumente de
verificare a documentatiei §i de monitorizare a activitatii la nivelul unitétii de invifdmant,

9.4. Directorul unitifii de invatdmant pune in aplicare procedura operationald de organizare si
desfdsurare a Programului $SDS si exercitd toate atributiile si responsabilitatea pentru corecta
gestionare a activitatilor implicite; dispune realizarea de proceduri pentru toate situatiile cu
potential de risc, stabileste responsabilitdgi menite s asigure reducerea acestor riscuri, conform
SCIM.

9.5. Directorul unitatii de invatdmant raspunde de respectarea legislatiei in vigoare, cu privire la circuitul
financiar al surselor de finantare din Programului SDS.

9.6.Personalul implicat in implementarea programului rispunde de integritatea fizici si morald a
beneficiarilor Programului $DS, corespunzitor responsabilititilor desemnate prin fisa postului
din cadrul Programului $DS.

10. Anexe, inregistriri, arhiviri
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina
procedurii
generale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1 editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
generale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
generale
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii generale
4 Scopul procedurii generale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii generale 3
6 Documentele de referinta aplicabile activitafii procedurale 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura generald 5
8 Descrierea procedurii generale 6
9 Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activitatii 10
10 Anexe, inregistrari, arhivari 10
11 Cuprins 11
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