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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Cirstea Madalina Secretar CEAC 06.12.2023

1.2 | Elaborat Constantinescu Diana Membru CEAC 06.12.2023

1.3 | Verificat Gherghe Mirela Responsabil CEAC 08.12.2023

1.4 | Aprobat Cirstea Marian Director 08.12.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5

21 Editia I-a

08.12.2023

2.2 Revizia 0

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Constantinescu Diana 08.12.2023
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Cirstea Madalina 08.12.2023
3.3 | Aprobare Director Director Cirstea Marian 08.12.2023
3.4 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Gherghe Mirela 08.12.2023
3.5 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Cirstea Madalina

3/14




SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

"NICOLAE - —
COCULESCU" ORGANIZAREA S| DESFASURAREA PROGRAMULUI Revizia 0

SCORNICESTI "SCOALA DUPA SCOALA”

Cod: P.O. 14.06 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste modul in care se organizeaza, aproba si desfasoara Programul ,Scoala dupa
scoald” in cadrul unitatii.

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
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Aceasta procedura se refera la activitatea de organizare, aprobare si desfasurare a Programului ,Scoala
dupa scoald” in cadrul unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, 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 furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar;

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitati  in
fnvatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Legea nr.1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 6143 din 01/11/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anualda a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordinul nr. 3060/2014 privind aprobarea Conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a
altor activitati de timp liber in sistemul de invataméant preuniversitar cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinul nr. 438/4.629/2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de
invatamant preuniversitar si studentilor din institutile de invatamant superior pentru mentinerea starii de
sanatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos;

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitati;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabiléd majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \Y Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CS Compartiment de specialitate

7.2.8 CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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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 "Scoala dupa scoala”.

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 unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor gi 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. Programul SDS este conceput 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.

Etapele de organizare:

1. In perioada ianuarie-februarie a fiecarui an scolar Consiliul de Administratie al unitatii realizeaza
analiza de nevoi pentru organizarea programului in anul scolar urmator;

8/14



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

"NICOLAE " —
COCULESCU" ORGANIZAREA S| DESFASURAREA PROGRAMULUI Revizia 0

SCORNICESTI "SCOALA DUPA SCOALA”

Cod: P.O. 14.06 Exemplar nr. 1

2. O comisie numita prin decizie a Consiliului de Administratie al unitatii de invataméant elaboreaza oferta
pentru Programul SDS, sub forma de pachete educationale, conform art. 6 si art. 7din OMECTS nr.
5349/2011.

3. Comisia este formata din: directorul unitatii de invatamant, reprezentantul comitetului de parinti,
doua cadre didactice din invatamantul primar si doua cadre didactice din invatamantul secundar.

4. Componenta comisiei este aleasa de Consiliul Profesoral.

5. Oferta pentru Programul SDS este discutata si aprobata de Consiliul Profesoral.

6. Programul SDS se organizeaza prin decizia Consiliului de administratie al unitatii de invatamant, cu
avizul Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar. Directorul unitatii de Tnvatamant pune in
aplicare decizia Consiliului de administratie si inainteaza catre Inspectoratul Scolar Programul SDS

7. Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar avizeaza proiectul Programul SDS, daca sunt
indeplinite conditiile prevazute de OMECTS nr.5349/2011

Spatii ce pot fi utilizate pentru organizarea programului SDS, cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare:

- cele disponibile din propria unitate;

- consortii scolare;

- alte unitati de invatamant;

- spatii puse la dispozitie de autoritatile scolare;

- organizatii neguvernamentale cu competente in domeniu -biserica, etc.

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.

Orar (program), conform art. 4 din OMECTS nr. 5349/2011:
- humarul de ore prevazut in ofertd si in Regulamentul intern, dar nu mai putin de 12 ore/saptamana;
- dupa programul scolar obligatoriu.

Inscrierea elevilor se face prin Cerere scrisa a parintilor/tutorilor legali.
Retragerea din programul SDS se realizeaza la cererea scrisa a parintelui/ tutorelui legal.

Resurse umane implicate in derularea programului SDS pot fi:
- personal din Thvatamant;

- membrii ai comunitatii;

- reprezentanti ai partenerilor.

Toate activitatile din cadrul Programului SDS se deruleaza fie de catre cadrele didactice, fie sub
supravegherea cadrelor didactice, in situatia in care activitatile sunt coordonate de personal extern
unitatii.

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

Toate activitatile din cadrul programului SDS se deruleaza fie de catre cadrele didactice, fie sub
supravegherea cadrelor didactice, in situatia in care activitatile sunt coordonate de personalul extern al
unitatii.

Finantarea programului SDS

1. din bugetul autoritatilor locale

Nu se pot achita de autoritatile locale diferite sume de bani pentru sustinerea programului SDS (plata cu
ora), din cote defalcate de TVA.

2. din programe finantate din fonduri europene si nationale;

3. din activitati scolare si extrascolare, donatii, sponsorizari dedicate, prin suportul financiar al parintilor,
al organizatiilor neguvernamentale, etc, cu respectarea legislatiei in vigoare.

4. din bugetul de stat din care se poate sprijini financiar Programul SDS pentru elevii proveniti din
grupurile dezavantajate, potrivit legii.
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Documentatia programului SDS

Toate documentele mentionate mai jos vor avea semnatura directorului unitatii si sigiliul unitatii.

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, discutata 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 /regulamentul intern SDS;

Spatii disponibile si copie dupa Autorizatia sanitara de functionare;

Programul de functionare /orarul fiecarei grupe;

Numar de ore alocat fiecarei grupe;

Componenta grupelor;

Modelul de contract de parteneriat scoala - familie;

Resursele umane implicate, pe categorii;

Fisa postului pentru fiecare persoana din program;

Dovada sustinerii financiare, dupa caz (avizul Consiliului Local, cu mentiunea ca sumele nu sunt din cote
defalcate de TVA si exista buget separat pentru programul ,Scoala dupa scoala", contract intre Asociatia
de parinti si scoala, contract cu ONG, etc).

10. Dosarul cu documentele complete se inainteaza spre avizare la Inspectoratul Scolar pana la 1
mai.

11. In unitatile de invatamant 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".

12. Valorificarea rezultatelor activitatii:

13. Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura;
- Asigura difuzarea procedurii.

9.3. Coordonatorul comisiei pentru activitati extracurriculare
- Monitorizeaza aplicarea procedurii;
- Administreaza dosarul cu inregistrarile activitatilor.

9.4. Cadrele didactice organizatoare
- Aplica prevederile prezentei proceduri.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 08.12.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Gherghe Mirela 08.12.2023
2. Director Cirstea Marian 08.12.2023
12. Listade difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
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