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PROCEDURA OPERATIONALA

privind

ORGANIZAREA PROGRAMULUI ,SCOALA DUPA SCOALA”

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

Drinceanu

Elemente
pnvmd. & Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
I 2 3 4 5
Teodora Bentz Inspector Scolar General
I.L.| Elaborat Adjunct 04.05.2023
Ramona Inspector gcolar acces le
Costache educatie
Verificat Gabriela Inspector $§olar General 04.05.2023
L2 Postescu Adjunct
13.]  Avizat Teodora Bentz| ~ Frevedinte Comisiade | 4 5 5593
monitorizare
1.4.| Aprobat Viad Florentin Inspector Scolar General 04.05.20234
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. o . Data de la care se aplica
Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Sy
o5 revizia in cadrul editiei revizuita reviziei pravedr_:rglg Eﬁd!tfe'. i
reviziei editiei
1 2 3 3
2.1. Editia | X A 21.01.2013
22, Revizia | x e 18.12.2014
= modificare si
23, Revizia 2 X compietare 18.09.2017
modificare si
2.4 Revizia 3 X completare 17.11.2017
corectare
o completare si
2.5 Revizia 4 X g b 19.11.2018
.- modificare si
26 Revizia 5 X complbare 18.01.2021
27 Revizia 6 x modificye g1 03.03.2022
completare
28 Revizia 7 = modificare si 07.07.2022
3 completare
29 Revizia 8 x miodionee 41 04.05.2023
completare
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

N icre d?;fgﬂl Exe::.plar Compartiment Functia Nume si prenume pr[i)::i?-ii Semnitura
| 2 3 4 6 7
‘ 3 Inspector .
3.1. |Aplicare| 1 Conducere | el or Vlad Florentin 0, 5 2923
1.S.G. Drinceanu
General
Inspector
. Conducere Scolar Gabriela Postescu
3.2. | Aplicare 4 1S.G. Geniesal 04.05.2023
B | Adjunct
3.3. | Aplicare | 1 | Programe | Inspector | Ramona Costache [04.05.2023
privind Scolar
accesul la
educatie
3.4. | Aplicare 6 Management| Inspectori | Florentina Costea
institutional |Scolari pentru| Corina Ceama
Management | Camelia Chitca
Institutional | Codruta Vitan
‘ Adi Craciun
Daniela Badescu

W
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3.5, Aplicare 1 Contabilitate Sef contabil | Aura Vasile 04.05.2023
3.6. Aplicare 1 Retea scolara, | Sef Simona 04.05.2023
plan Retea Voicu
scolarizare | scolard
3.7. | Compartiment | | Compartiment | Consilier Nadia Gruber | 04.05.2023
Secretariat - Secretariat
arhiva arhiva
3.8. Alte 1 Audit intern Serviciu Vlad Nicolae | 04.05.2023,
scopuri Léudit ISMB

oy Scopul procedurii operationale
Desfisurarea in bune conditii a activitagilor Programului ,,$coald dupé $coala”, in unitatile de
invatAmant preuniversitar de stat din Municipiul Bucuresti.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta proceduri constituie un model-cadru privind organizarea, aprobarea §i desfagurarea
Programului ,,Scoald dupa gcoald” in unitigile de invatdmént preuniversitar de stat din Municipiul
Bucuresti. La nivelul fiecarei unitati de invatdgmant se va elabora, aproba si aplica propria procedura,
conform legii.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

e OMECTS 5349/ 2011 privind aprobarea Metodologiei de organizare a programului ,,$coald
dupa scoald”, cu modificarile.si completarile ulterioare;

e OME nr.4183/4 iulie 2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Codul Muncii Legea 53/2003 — cu modificarile §i completérile ulterioare;
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¢ Ordinul nr.4576/230/2445/2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile
de personal in invitimantul preuniversitar de stat;

e Legea nr.153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificarile si completirile ulterioare;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. Procedura operationald Prezentarea formalizat, in scris, a pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire
la aspectul procesual

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PO Procedurd operationala

2. E Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare

3. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

Ts SDS Scoald dupa scoala

8. TVA Taxa pe valoarea addugata
9. CA Consiliul de administratie
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8. Descrierea procedurii operationale

Art. 1 Programul SDS este conceput de unitafile de invafimant sub formd de proiect in urma unei

analize de nevoi, prin consultarea elevilor, a reprezentantilor legali ai elevilor, a cadrelor didactice,

a comunitiitii locale §i a altor institutii si organizatii partenere.

1.Organizarea programului se face in baza unui regulament intern elaborat de fiecare unitate

de invitimént.
Art. 2 Etapele de organizare:

4 In perioada ianuarie-februarie a fiecirui an scolar, Consiliul de Administrafie al scolii

realizeaza analiza de nevoi pentru organizarea programului in anul scolar urmétor.

4 O comisie numitd prin decizie a Consiliului de Administratie al unitdii de invafamant
elaboreazi oferta pentru Programul $D$, sub forma de pachete educationale, conform art.3
(4) din OMENCS nr.5349/07.09.2011, art. 6 si art. 7 din OMEN 4802/ 31.08.2017 pentru

modificarea Metodologiei de organizare a Programului "$coald dupa scoald”, aprobata prin

OMENCS nr.5349/07.09.2011.

< Comisia este formatd din: directorul unitd{ii de inva{amént, reprezentantul Consiliului

Reprezentativ al Parintilor/ asociatiei de parinti, doud cadre didactice din inva{amantul

primar si doua cadre didactice din inv{imantul secundar.

4 Componenta comisiei aleasd de Consiliul Profesoral si aprobata in CA.
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< Oferta pentru Programul SDS este discutati si aprobatd de Consiliul Profesoral in
conformitate cu prevederile OMENCS nr.5349/07.09.2011.
< Programul $D$ se organizeazd prin decizia Consiliului de administratie al unitégii de
invaiamant, cu avizul Consiliului de Administragie al ISMB. Directorul unititii de
invatimant pune in aplicare decizia Consiliului de administratie si inainteazi citre ISMB
Programul SDS.
< Consiliul de administratie al ISMB avizeazi proiectul Programul $DS, dacd sunt indeplinite
conditiile previzute de OMECTS nr. 5349/2011, privind aprobarea Metodologiei de
organizare a programului ,.Scoald dupé gcoald”, cu modificérile i completarile din OMEN
4802/31.08.2017.
Art. 3 Spatii ce pot fi utilizate pentru organizarea programului SDS, cu respectareadispozitiilor
legale in vigoare:
- cele disponibile din propria unitate;
- in alte unitati de invagimant;
- consortii scolare;
- palate si cluburi ale copiilor;
- cluburi sportive scolare ;
- spatii puse la dispozitie de autorititile scolare;

- organizatii neguvernamentale cu competenie in domeniu, biserici etc:
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Art. 4 Este interzisa desfasurarea programului SDS in spatii destinate derularii programului
curricular, respectiv spatii care nu au autorizatii de functionare si nici in sediile partidelor politice.
Art. 5 Orar (program), conform art. 8, alin. 2 din OMEN nr. 4802/31.08.2017 pentru modificarea
Metodologiei de organizare a Programului ,,Scoalid dupa Scoald”, aprobati prin OMENCS nr.
5349/07.09.2011:

-numdrul de ore prevazut in ofertd i in Regulamentul intern, dar nu mai putin de 150re/

sdptamand;

-inainte sau dupi programul scolar obligatoriu.
Art. 6 Inscrierea elevilor se face prin Cerere scrisi a parintilor/ tutorilor legali.
Art. 7 Retragerea din programul SDS se realizeazi la cererea scrisi a pirintelui/ tutorelui
legal.
Art. 8 Resurse umane implicate in derularea programului SDS pot fi:

a. personal din invitimant:

- cadre didactice din scoala;

- cadre didactice din alte unitafi de invagamant, inclusiv din palate si cluburi ale

copiilor sicluburi sportive scolare;

- cadre didactice din Centrul de Resurse si Asistentd Educationald al Municipiului

Bucuresti:profesor-psiholog, consilier scolar, profesor-logoped, profesor de sprijin,

asistent social:
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- personal didactic auxiliar: bibliotecar, informatician, instructor - animator, instructor de
educatieextrascolara, laborant;
- mediator scolar;
- antrenor etc.;
b. membri ai comunitatii (parinti, reprezentanti ai autorititilor locale, specialisti din diferite
domenii, personalitifi locale, membri ai unor organizatii neguvernamentale etc.);
¢. reprezentanti ai partenerilor.
Art. 9 Personalul implicat in activitifile Programului SDS trebuie 53 efectueze examinarea
medicald obligatorie si si 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 dupé Scoald”, aprobata prin OMENCS nr. 5349/ 07.09.2011).
Art. 10 Toate activititile din cadrul Programului SD8 se deruleazi fie de citre cadrele
didactice, fie sub supravegherea cadrelor didactice, in situatia in care activitafile sunt coordonate
de personal extern scolii.
Art. 11 Implicarea personalului din invitimént.
I. Pentru completarea normei de predare (maximum 4 ore pe siptiméind), pentru situagiile
previzute la art. 263 alin. (3) din Legea Educatiei nationale nr. 1/2011 si conform
Metodologiei de miscare de personal.
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2. Ca activitate cuprinsa in norma didactici de 40 ore/ siptdménd, in afara normei de predare/ postului

(cel mult 2 ore pe saptiména), pbligatoriu pentru personalul implicat in programul “Scoald dupd

scogld”, Aceste ore nu sunt retribuite suplimentar.

3. Ca activitate in afara activitifii desfasurate in intervalul de timp zilnic de 8 ore, respectiv40 de ore
pe siptamandi.
4. Personalul implicat in desfasurarea programului ,,Scoala dupi scoald”, cu exceptia situatiilor prevazute
laart. 11(1), isi va desfasura activitatea in baza unor contracte individuale de muncd/ contracte de furnizare,
cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
5. Fiecare persoand (personal didactic, nedidactic si auxiliar) are roluri si responsabilititi bine precizate
si stipulate in fisa postului. Toate activitatile vor fi evidentiate intr-o condica specificd programului SDS.
6. Plata personalului implicat in Programul SDS$ se evidentiazi in contabilitatea unititii de invatimant si
nu a asociatiilor de parinti sau a cadrului didactic in calitate de persoani fizici autorizatd (PFA).
Art. 12. Parteneriate:
1. La inceputul programului SDS, unititile de invatimant pot incheia acorduri de parteneriat
pentru sustinerea activitifilor din pachetele educationale, cu institutii abilitate care pot
furniza servicii educagionale(palate, cluburi ale copiilor, cluburi sportive scolare) si

organizatii neguvernamentale etc.).
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2. Pentru buna derulare a Programului $D$ (curdtenie, masa, logistica, transport etc.), unitétile de

invdtamant pot incheia parteneriate, contracte de sponsorizare cu operatori economici, persoane fizice

sau juridice din fari si strdindtate, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 13. Finantarea programului SDS :

a) din bugetul autoritatilor locale

b) din programe finantate din fonduri europene sau nationale;

¢) din activititi scolare si extrascolare, donatii, sponsoriziri, prin suportul financiar al asociatiilor
de parini, al organizatiilor nonguvernamentale etc., cu respectarea legislatiei in vigoare;

d) din bugetul de stat constituit, in conditiile legii, cu aceasti destinatie, pentru elevii proveniti

din grupurile dezavantajate.

Art. 14. Administrarea fondurilor financiare in Programul SDS:

a)

I. directorul unitatii de invitimant elaboreaza o procedurd operationala pentru administrarea
fondurilor financiare ale Programului $DS, respectdnd particularititile specifice scolii;

2. sursele de finantare, cheltuielile pentru hrana elevilor , materiale educationale si plata
personalului implicat in Programul $SDS$, se evidentiazi in contabilitatea unitatii de invatdmant;
3. sursele de finantare provenite:

din bugetele autoritatilor locale se vireazi de catre acestea in contul de buget local al unititii de

invatimant — titlul 10: cheltuieli de personal;

11
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din suportul financiar al Asociatiei de parinti, pe baza de chitanta fiscald se vireazi in contul

extrabugetar al unitatii de invatimant;

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

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

6. directorul unitafii de invitimant si serviciul contabilitate/ consiliul local aplicd procedurade
achizitie publica pentru achizitionarea serviciului de masa;

7. serviciul secretariat al unitd{ii de inva{amant completeaza Contractul de munci pe o perioada
determinatd pentru personalul implicat in program si intocmeste lunar statul de salarii;

8. serviciul contabilitate al unitdfii de invitiméant opereazi lunar cheltuielile si platile pentru
hrana, materiale educationale, pachete educationale si salariile personalului angajat in Programul
$DS;

9. analiza administririi fondurilor financiare in programul $D$ se va regisi si in Raportul

semestrial/ anual al activitatilor unitatii de invatimant.
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Art. 15. Documentatia programului SDS

Toate documentele mentionate mai jos vor avea semndtura directorului unitdtii si sigiliul unititii.
l. .Analiza de nevoi;
2 .Copie proces-verbal al sedintei CA pentru stabilirea analizei de nevoi pentru organizarea
Programului $DS;
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

aprobati oferta pentru programul SDS
7. Copie proces-verbal al sedinjei CA pentru aprobarea programului SDS;

8. Copie decizie CA pentru aprobarea programului

9. Regulament de organizare/ regulamentul intern SDS;

10. Declaratii spatii disponibile si copie dupa Autorizatia sanitari de functionare;
11. Programul de functionare/ orarul fiecarei grupe;

12. Numir de ore alocat fieciirei grupe;

13. Componenta grupelor;

14. Modelul de contract de parteneriat scoald — familie;
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15. Resursele umane implicate, pe categorii;

16. Fisa postului pentru fiecare persoana din program;

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

18. Dovada sustinerii financiare, dupa caz (avizul Consiliului Local, cu mentiunea ci sumele nu sunt

din cote defalcate de TV A si existd buget separat pentru programul ,.Scoali dupi scoald”, contract

intre Asociafia de parin{i si scoald, contract cu ONG- uri etc.).

Art. 16. Dosarul cu documentele complete se inainteazi spre avizare la Inspectoratul Scolar al

Municipiului Bucuresti, pina la 22 mai 2023.

Art. 17. In unitatile de invatdmant care nu propun ca oferti complementara a scolii programul SDS,

nu este permisé inchirierea spatiilor disponibile unor persoane sau institutii private, pentru organizarea

in regim privat a activititilor de tip ,,Scoali dupa scoald™

9 . Responsabilititi si rispunderi in derularea activitiii

9.1. Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti avizeaza proiectele
Programului $D$ depuse de unitdtile de invatamant pana la termenul precizat in prezenta proceduri;
9.2. Inspectorul Scolar General/ Inspectorul Scolar General Adjunct decide monitorizarea/ verificarea

Programului $D§ din unitatea de inviamant, in cadrul inspectiei scolare generale/ inspectiei de

specialitate (Consiliere Si Orientare Scolard/inspectiei tematice).
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9.3. Inspectorul scolar pentru activitdti extrascolare, are urmaitoarele atributii in coordonarea
programului SDS:
a) analizeazi ofertele de Program SDS, realizate si propuse de unititile de inviitimént, sub
aspect educational si le prezintd Consiliului de Administratie al ISMB spre avizare;
b) monitorizeaza unitafile de invatimant care deruleaza Programul SDS;
¢) realizeazi instrumente specifice de evaluare a activitigilor;
d) evalueazi activitdtile din program, actualizeazi permanent baza de date ale unitatilor de
invatimant cu ,,Program SDS";
¢) informeazi ME cu privire la derularea Programului $DS in unitatile de invatimént din
Municipiul Bucuresti .
9.4. Directorul unitatii de invitdmant aplicd procedura operationald de organizare si desfisurare a
Programului $DS, exercitd atributiile §i responsabilititile pentru gestionarea corectd a activitdtilor
programului;
9.5. Directorul unitafii de invatimént realizeazi proceduri si planuri operationale, pentru evitarea
oricdror situatii cu potential de risc in desfasurarea programului SDS;
9.6. Directorul unititii de inva{imant raspunde de respectarea legislatiei in vigoare, cu privire la
circuitul financiar al surselor de finantare din Programului SD$;
9.7. Personalul implicat in desfisurarea Programului rispunde de integritatea fizica si morala a elevilor

inscrigi in Programul $DS$, conform atributiilor desemnate prin fisa postului Programului.
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10. Cuprins
Numidrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operationale
in cadrul
procedurii
operationale
L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si |
aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi 3-4
ediia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documente de referin{d (reglementiri) aplicabile 4-5
activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in 5
procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale 6-13
9. Responsabilitdfi si rispunderi in derularea 14 -15
activitatii
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