INSPECTORATUL SCOLAR Procedura Operationala privind Editia II

JUDETEAN GIURGIU ORGANIZAREA Nr. de exemplare:1
. PROGRAMULUI SCOALA Revizia:1
e, (%67 24.02.202 DUPA SCOALA COD: .P.O. | Nr. de exemplare:1
Exemplar nr. 1
Revizia 2

Nr. de exemplare:1
Exemplar nr. 1
Revizia 3

Nr. de exemplare:1
Exemplar nr. 1
Revizia 4

Nr. de exemplare:1
Exemplar nr. 1

Aprobat in CA a ISJ din data de. Mg, o0
Inspector scolar general,
Prof. Adelina Sirbu
WA Procedura Operationali privind

ORGANIZAREA PROGRAMULUI »SCOALA DUPA SCOALA,,
An scolar 2019-2020

| Lista tesponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei a procedurii operationale

Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura ;‘
crt | responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1. | Elaborat Iuliana Inspector #”j@' A
Nedea invatamant 7
primar 27.02.2020
Inspector
proiecte
Carmen educationale (jL k
Riureanu 7
2. | Verificat Adriana Lelia | Inspector 27.02.2020 T
Trofin Scolar e
General /(/ ﬂ%u
Adjunct
3. | Aprobat Adelina Inspector 27.02.2020

Veronica Scolar Ml J

Sirbu General
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1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Componenta Modalitatea Data de la care
crt. Editia sau, dupa caz, revizuita reviziei se aplica
revizia in cadrul editiei prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2l Editia 1 - 27.02.2020
2.1 Revizia | - - 27.02.2021
2:3 Revizia 2 - - 27.02.2022
2.4 Revizia 3 - - 27.02.2023
2.5 Revizia 4 - - 27.02.2024
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2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Nr | Scopul | Exempla | Compartime | Functia Numesi | Data Semnat
. difuzarii | r nt prenume | primirii ura
crt
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 Conducere | Inspector | Adelina | 27.02.2020
ISJ Scolar Veronica VM\ZJZ_
General Sirbu
3.2 | Aplicare 3 Conducere | Inspector | Adriana | 27.02.2020
ISJ Scolar Lelia /&/‘ m{)
General Trofin A
Adjunct
3.3 | Aplicare 2 Educatie Inspector | Vocheci | 27.02.2020
permanentd Maidalina o
si activitsfi 4%3«-
extragcolare
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3.4 Management Inspectori Lazar 27.02.2020 [/uo[uj—
institutional management | Madalina
institutional | Adriana
Alexandrescu C
Adrian ><L/
Gudinescu J f—
3.5 Contabilitate Sef contabil | Maria Staicu | 27.02.2020 | '
3.6 Retea scolard, plan Sef retea Predoi 27.02.2020
scolarizare scolara Ana Luiza /
Maria /;g ~
3. Arhiva Arhivar Banuta 27.02.2020 | , &o
Luminita ‘Ao
Florentina '
3.8 Audit intern Sef Serviciu | Sfetcu 27.02.2020
Audit Marian

3. Scopul procedurii operationale
Desfasurarea in bune conditii a activitatilor Programului ”$coala dupa Scoald”, in unitatile
de invatimant preuniversitar de stat din judetului Giurgiu.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale Prezenta procedura constituie un model-

=

cadru privind organizarea, aprobarea si desfasurarea Programului ”Scoald dupa Scoald”, in
unitatile de invatimant preuniversitar de stat din judetul Giurgiu. La nivelul fiecarei unitati
de invatamant se va elabora, aproba si aplica propria procedurd, conform legii.
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5. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale
e Legea Educatiei nationale nr. 1/2011; :
e OMECTS 5349/2011 privind aprobarea Metodologiei de orgamzare a programului ,,Scoald
dupa scoald”;
e OMENCS - NR. 5079/2016 - pr1v1nd aprobarea Regulamentulm de Orgamzare si
Functionare a Unitatilor de [nvitamant Preuniversitar;
e Codul Muncii Legea 53/2003 — modificata si completatd 2017
e Metodologia cadru privind mobilitatea personalulu1 didactic din invatimantul preuniversitar;
o OMEN 4802 / 31.08.2017 privind modificarea Metodologiei de organizare a Programului
»Scoald dupa $coald”, aprobata prin OMECTS 5349/2011; ‘
e Ordinul privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltulellle de personal in
invatimantul preuniversitar de stat MEN, ML, MFP 4576/2011;
e Legea nr. 153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul
L Procedura operationald Prezentarea formalizati, in scris, a pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
reguhlor de aplicat in vederea realizarii activitaii,
cu privire la aspectul procesual
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PO Procedura operationala
2 E Elaborare

3. \' Verificare

4. A Aprobare

3, Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7 SDS Scoala dupa scoala

8. TVA Taxa pe valoare adaugata
9. CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale
Art. 1

1. Programul SDS este conceput de unitatile de invatdgmant sub forma de proiect in urma unei
analize de nevoi, prin consultarea elevilor, reprezentantilor legali, a cadrelor didactice, a
comunitatii locale si a altor institutii si organizatii partenere.
2. Organizarea programului se face in baza unui regulament intern elaborat de fiecare unitate
de invatamant.
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Art. 2 Etapele de organizare:

in perioada ianuarie-februarie a fiecarui an scolar Consiliul de Administragie al scolii
realizeaza analiza de nevoi pentru organizarea programului in anul scolar urmator.

O comisie numiti prin decizie a Consiliului de Administratie al unitaii de invatamant
elaboreazi pand la 01 martie oferta pentru Programul SDS, sub forma de pachete
educationale, conform art. 6 si art. 7 din OMEN 4802 / 31.08.2017 pentru modificarea
Metodologiei de organizare a Programului “Scoala dupa $coala”, aprobata prin OMENCS
nr. 5349/07.09.2011. '

Comisia este formati din: directorul unitatii de invatimant, reprezentantul Consiliului
Reprezentativ al Parintilor / Asociatiei de parini, doua cadre didactice din invatdmantul
primar si doud cadre didactice din invatamantul secundar.

Componenta comisiei este aleasd de Consiliul Profesoral.

Oferta pentru Programul SDS este discutata si aprobaté de Consiliul Profesoral pana la 20
martie.

Programul SDS se organizeazi prin decizia Consiliului de administratie al unititii de
invatamant, cu avizul Consiliului de Administraie al ISJ. Directorul unitétii de invatamant
pune in aplicare decizia Consiliului de administratie si inainteaza cétre ISJ Programul
SDS.

Consiliul de administratie al ISJ avizeaza proiectul Programul SDS, daca sunt indeplinite
conditiile previzute de OMECTS nr. 5349/2011, privind aprobarea Metodologiei de
organizare a programului ,,$coala dupa scoala”, cu modificarile si completérile din OMEN
4802 /31.08.2017 .
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Art. 3 Spatii ce pot fi utilizate pentru organizarea programului SDS, cu respectarea

dispozitiilor legale in vigoare:

- cele disponibile din propria unitate ;
- in alte unitéti de invatdmant ;

- consortii scolare;

- palate si cluburi ale copiilor;

- cluburi sportive scolare ;

- spatii puse la dispozitie de autoritafile scolare;
- organizatii neguvernamentale cu competente in domeniu ;

- biserica, etc.

Art. 4 Este interzisa utilizarea spatiilor apartinand personalului didactic sau nedidactic implicat in
derularea programului, in spatii care nu au autorizatii de functionare si in sediile partidelor politice.

Art. 5 Orar (program), conform art. 8, alin. 2 din OMEN nr. 4802 / 31.08.20172017 pentru

modificarea Metodologiei de organizare a Programului ”Scoald dupad Scoald”,

OMENCS nr. 5349/07.09.2011:

X2

aprobatad prin

- numirul de ore previzut in ofertd si in Regulamentul intern, dar nu mai putin de 15

ore/saptdmana ;

- finainte sau dupa programul scolar obligatoriu.

Art. 6 Inscrierea elevilor se face prin Cerere scrisa a parintilor/tutorilor legali.

Art. 7 Retragerea din programul SDS se realizeaza la cererea scrisa a parintelui/ tutorelui legal.
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Art. 8 Resurse umane implicate in derularea programului SDS pot fi:

a. personal de invatdmant:

- cadre didactice din scoald;

- cadre didactice din alte unitati de invatimant, inclusiv din palate si cluburi ale copiilor si
cluburi sportive scolare;

- cadre didactice din Centrul de Resurse si Asistentd Educationald al judetului Giurgiu :
profesor-psiholog, consilier scolar, profesor-logoped, profesor de sprijin, asistent social;

- personal didactic auxiliar: bibliotecar, informatician, instructor-animator, instructor de
educatie extragcolara, laborant;

- mediator scolar;

- antrenor etc.;

b. membri ai comunitatii (parinti, reprezentanti ai autoritatilor locale, specialisti din diferite
domentii, personalitati locale, membri ai unor organizatii neguvernamentale etc.);

c. reprezentanti ai partenerilor.

Art. 9. Personalul implicat in activitatile Programului SDS trebuie sa efectueze examinarea
medicala obligatorie si sa indeplineasca toate conditiile legale privind accesul in colectivitatea
de elevi ( art. 9 din OMEN 4802/31.08.2017 pentru modificarea Metodologiei de organizare
a Programului ”Scoald dupd Scoala”, aprobata prin OMENCS nr. 5349/07 .09.2011);
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Art. 10. Toate activitatile din cadrul Programului SDS se deruleaza fie de catre cadrele didactice,
fie sub supravegherea cadrelor didactice, in situatia in care activitafile sunt coordonate de
personal extern scolii.

Art.11. Implicarea personalului din invatamant

1. Pentru completarea normei de predare (maxim 4 ore pe saptdmand), pentru situatiile prevazute
la art. 263 alin. (3) din Legea Educatiei nationale nr. 1/2011 si conform Metodologiei de miscare
de personal.

2. Ca activitate cuprinsa in norma didactica de 40 ore/sdptdménd, in afara normei de
predare/postului (cel mult 2 ore pe saptamana), obligatoriu pentru personalul implicat in
programul “Scoald dupa scoala” . Aceste ore nu sunt retribuite suplimentar.

3 (Ca activitate in afara activitatii desfasurate in intervalul de timp zilnic de 8 ore, respectiv 40 de
ore pe saptamana.

4. Personalul implicat in desfasurarea programului ,,$Scoala dupa scoald”, cu exceptia situatiilor
de la art. 11 (1), isi vor desfasura activitatea in baza unor contracte individuale de
munci/contracte de furnizare, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

5. Fiecare persoana (personal didactic, nedidactic si auxiliar) are roluri si responsabilitéti bine
precizate si stipulate in fisa postului. Toate activitatile vor fi evidentiate intr-o condica specifica

programului SDS.

6. Plata personalului implicat in Programul $DS$ se evidentiazi in contabilitatea unitatii de
invatamant si nu a asociatiilor de parinti sau a cadrului didactic in calitate de persoand fizica
autorizata (PFA)



INSPECTORATUL SCOLAR | Procedura Operationala privind | Editia II

AL JUDETULUI GIURGIU ORGANIZAREA Nr. de exemplare:1
Nr. / PROGRAMULUI SCOALA Revizia:1
DUPA SCOALA Nr. de exemplare:1
COD: .P.O. Exemplar nr. 1
Revizia 2

Nr. de exemplare:1
Exemplar nr. 1
Revizia 3
Nr. de exemplare:1
Exemplar nr. 1
Revizia 4

Nr. de exemplare:1
Exemplar nr. 1

Art. 12. Parteneriate:

1. La inceputul programului SDS, unitétile de invatamant pot incheia acorduri de parteneriat
pentru sustinerea activitdtilor din pachete educationale, cu institutii abilitate care pot
furniza servicii educationale (palate, cluburi ale copiilor, cluburi sportive scolare) si
organizatii neguvernamentale, etc.

2. Pentru buna derulare a Programului SDS (curitenie, masa, logistica, transport etc.),
unititile de invatimant pot incheia parteneriate, contracte de sponsorizare cu operatori
economici, persoane fizice sau juridice din fara si strainatate, cu respectarea legislatiei in
vigoare.

Art. 13. Finantarea programului SDS :
a) din bugetul autoritatilor locale;
b) din programe finantate din fonduri europene sau nationale;

c) din activitdti scolare si extrascolare, donatii, sponsorizari, prin suportul financiar al
asociatiilor de parinti, al organizatiilor nonguvernamentale etc., cu respectarea legislatiei in
vigoare;

d) din bugetul de stat constituit, in conditiile legii, cu aceastd destinatie, pentru elevii proveniti
din grupurile dezavantajate.

Art. 14. Administrarea fondurilor financiare in Programul SDS:

1. directorul unitatii de invatamant elaboreaza o procedura operationala pentru administrarea
fondurilor financiare ale Programului $D$, respecténd particularitétile specifice scolii;
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2. sursele de finantare, cheltuielile pentru hrana elevilor , materiale educationale si plata
personalului implicat in Programul $D§, se evidentiaza in contabilitatea unitatii de invatdmant;

3. sursele de finantare provenite:

a) din bugetele autoritatilor locale se vireaza de catre acestea in contul de buget local al unitatii de
invatamant — titlul 10: cheltuieli de personal

b) din suportul financiar al Asociatiei de parinti, pe baza de chitanta fiscald se vireaza in contul
extrabugetar al unitétii de invatdmant;

4. sumele prevazute la punctele a) si b) vor fi evidentiate in bugetele unitatilor de invatamant pe
surse de finantare. Bugetele vor fi emise si aprobate de cétre consiliul local.

5. plata personalului implicat in Program se realizeazd prin aplicatia informaticdi EDUSAL, in
conformitate cu prevederile Legii 153/2017;

6. directorul unitatii de invatdmant si serviciul contabilitate/consiliul local aplicd procedura de
achizitie publica pentru achizitionarea serviciului de masa,

7. serviciul secretariat al unitatii de invatimant, completeaza Contractul de muncé pe perioada
determinata al personalului implicat in program si intocmeste lunar statul de salarii;

8. serviciul contabilitate al unitatii de invatdmant, opereaza lunar cheltuielile si platile pentru
hrana, materiale educationale, pachete educationale si salariile personalului angajat in programul

SDS;
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9. analiza administrarii fondurilor financiare in programul SDS se va regasi si in Raportul
semestrial/anual al activitatilor unitatii de invatamant.

Art. 15. Documentatia programului SDS Toate documentele mentionate mai jos vor avea
semnatura directorului unitatii si sigiliul unitaii.

1. Analiza de nevoi;

2. Copie proces verbal al sedintei CA pentru stabilirea analizei de nevoi pentru organizarea
Programului SDS;

3. Copie proces verbal al sedintei Consiliului Profesoral pentru alegerea comisiei SDS;
4. Copie decizie CA pentru comisia SDS;
5. Oferta pentru programul SDS prin pachetele educationale;

6. Copie proces-verbal al sedintei Consiliului Profesoral in care a fost prezentata, discutatd si
aprobata oferta pentru programul SDS;

7. Copie proces-verbal al sedintei CA pentru aprobarea programului SDS;
8. Copie decizie CA pentru aprobarea programului;

9. Regulament de organizare /regulamntul intern SDS ;

10. Spatii disponibile si copie dupa Autorizatia sanitara de func{ionare;

11. Programul de functionare /orarul fiecirei grupe;
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12. Numir de ore alocat fiecdrei grupe ;

13. Componenta grupelor ;

14. Modelul de contract de parteneriat scoald — familie ;

15. Resursele umane implicate, pe categorii;

16. Fisa postului pentru fiecare persoand din program;

17. Procedura operationala privind administrarea fondurilor financiare ale Programului $DS;

18. Dovada sustinerii financiare, dupa caz (avizul Consiliului Local, cu mentiunea cé sumele nu
sunt din cote defalcate de TVA si existd buget separat pentru programul ,,Scoald dupd gcoald”,

contract intre Asociatia de parinti si scoald, contract cu ONG, etc.) .

Art.16. Dosarul cu documentele complete se inainteazd spre avizare la Inspectoratul Scolar
Judetean Giurgiu pand la 1 mai.

Art. 17. in unitatile de invatdmant care nu propun ca ofertd complementara a scolii, programul
SDS, nu este permisa inchirierea spatiilor disponibile unor persoane sau institutii private, pentru

organizarea in regim privat a activitatilor de tip ,,Scoala dupa scoala”.
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Art. 18. Conform art. 22 din OMEN 4802 / 31. 08. 2017 , nu poate fi numit “Program $DS” un
program/proiect/activitate care se desfisoard in unitatile de invatimant si care nu respectd

prevederile Metodologiei de organizare a Programului ”Scoala dupd $coald”, aprobata prin
OMECTS nr. 5349/07/09/2011, cu modificérile si completérile ulterioare.

9 . Responsabilitai si raspunderi in derularea activitétii

9.1. Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu avizeaza proiectele
Programului SD$ depuse de unitdtile de invatimant la termenul precizat in OMECTS nr.
5349/2011;

9.2. Inspectorul  Scolar  General/ Inspectorul ~ Scolar  General ~ Adjunct decide
monitorizarea/verificarea Programului $D$ din unitatea de invatamant, in cadrul inspectiei scolare
generale/ inspectiei de specialitate (Consiliere si Orientare Scolard/ inspectiei tematice;

9.3. Inspectorul scolar pentru educatie permanentd, are urmatoarele atributii in coordonarea
programului $D§:

a) analizeazi ofertele de Program §DS, realizate si propuse de unitatile de invatamant, sub aspect
educational si le prezintd Consiliului de Administratie al ISJ Giurgiu spre avizare,

b) monitorizeaza unitatile de invatgmant care deruleazi Programul $DS,
¢) realizeaza instrumente specifice de evaluare a activitatilor,

d) evalueazd activititile din program, actualizeaza permanent baza de date ale unitatilor de
invatimant cu Program $DS,
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e) informeaza MEC cu privire la derularea Programului $DS$ in unitétile de invatamant din judetul
Giurgiu ;

9.4. Directorul unitatii de invatimant aplicd procedura operationald de organizare si desfasurare a
Programului SDS, exercita atributiile si responsabilitatile pentru gestionarea corectd a activitatilor
programului;

9.5. Directorul unititii de invatamant realizeaza proceduri si planuri operationale, pentru evitarea
oricaror situatii cu potential de risc in desfagurarea programului $DS;

9.6. Directorul unitatii de invatamant raspunde de respectarea legislatiei in vigoare, cu privire la
circuitul financiar al surselor de finantare din Programului $D§;

9.7. Personalul implicat in desfasurarea programului raspunde de integritatea fizica §i morala a
elevilor inscrisi in Programul $DS, conform responsabilitdtilor desemnate prin fisa postului din
cadrul Programului $D§

10. Anexa , inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

componentei in | operationale

cadrul procedurii

operationale

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

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

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

4. Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile
activitatii procedural

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in

procedura operationald
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8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea
activitatii

10. Anexe, inregistréri, arhivari

1. Cuprins




