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

Nr Elemente privind
crtt responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 — 5
STOIAN MARIA K€.09.2022]
1.1 Elaborat PETRE SIMONA- IS 26.09.
CRISTINA 2022
1.2 Verificat/Avizat COTES MANUELA ISGA %629
NICOLETA (Presedinte al
Comisiei de
monitorizare
SCIM)
1.3 Aprobat MITREA STELUTA ISG
IULIANA
2. Cuprins:
Nr. componentei
m cadru!. Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate | Pagina
procedurii
documentate
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
edifiel sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
documentate
2 Cuprins 1
3 Scop 2
4 Domeniu de aplicare 2
3 Documente de referinti 2
6 Definitii si abrevieri 3
7 Descrierea activitatii sau procesului 4-6
8 Responsabilitati 6-7
9 Formular de evidentd a modificarilor 8
10 Formular de analiza a procedurii 8
11 Formularul de distribuire/difuzare 9-10
12 Anexe 10-13
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3. Scop

3.1. Stabileste modul de avizare a Proiectului ,,Scoald dupa scoald”, in vederea derularii programului
in unitatile scolare.

3.2. Prezenta procedurd va fi folositd la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Ialomita pentru
avizarea proiectelor de tip ,,$coala dupa scoala” depuse de unititi scolare din judet. Orice unitate scolard

care isi propune sd organizeze Programul ,,Scoald dupa scoald” va utiliza aceeasi procedurd in realizarea
documentatiei proiectului.

3.3. Prezenta procedurd are ca scop cunoasterea etapelor care trebuie urmate in vederea avizarii
proiectului Programului ,,Scoala dupa scoala” de catre Consiliul de Administratie al ISJ Ialomita, in
vederea deruldrii acestuia de catre unitatea scolard, cu respectarea Metodologiei de organizare a
Programului ,,Scoald dupd scoald” din 7 septembrie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Domeniu de aplicare

4.1. Procedura prezintd etapele care trebuie urmate in vederea avizirii proiectului Programului ,,Scoala
dupd scoald”.

4.2. Procedura documenteazd procesul prin care sunt identificate etapele care trebuie urmate in
vederea avizdrii proiectului Programului ,,Scoald dupa scoald” de catre Consiliul de Administratie al ISJ
lalomita, in vederea derularii acestuia de cdtre unitatea scolari propunitoare, cu respectarea

Metodologiei de organizare a Programului ,,Scoald dupd scoald” din 7 septembrie 2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

4.3. Depinde de:
a) elaborarea proiectului de catre unitatea de invitdmant propunitoare;
b) avizarea proiectului de cétre Consiliul de Administratie al ISJ Jalomita.
4.4 Compartimente furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii procedurate;
compartimente implicate in procesul activitatii:
a) Inspectorii Scolari Generali Adjuncti, coordonatori ai domeniilor ,,Management” si ,, Curriculum si
inspectie scolara;
b) Inspectorul scolar responsabil cu Programul ,,Scoala dupa scoald”;
¢) Inspectorii scolari din cadrul ISJ Talomita;
d) Directorii unitatilor de invatdmant din judet.

5. Documente de referinta
S.1. Legislatie primara:
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
5.2. Legislatie secundarai:
- OMECTS nr. 5349/04.09.2011 referitoar la Metodologia de organizare a Programului ,,Scoald
dupa scoald”, cu modificarile si completirile ulterioare;
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6. Definitii si abrevieri
6.1. Definitii ale termenilor:

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura Mod specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces, editat pe
documentatd | suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot

fi: proceduri de sistem i proceduri operationale

2, Procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul
de sistem entitdtii  publice aplicabil/aplicabila majoritafii sau tuturor
(procedurd | compartimentelor dintr-o entitate publica
generald)

3. Edifie aunei | Forma initialda sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
proceduri documentate, aprobata si difuzata
documentate

4, Revizia in Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

cadrul unei
editii

dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii documentate, actiuni care au fost aprobate si difuzate

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.S./P.O. Procedura de sistem/procedura operational3
2 E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Avizare

S. Ap. Aprobare

0. Apl. Aplicare

7. Arh. Arhivare

8. L. Informare

9 ISG Inspector Scolar General

10. | ISGA Inspector Scolar General Adjunct

11 IS Inspector Scolar

12 SDS Scoald dupa Scoala

13 ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
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7. Descrierea activitatii sau procesului
7.1 Generalitati:

Programul ,,Scoald dupa scoala” este un program complementar programului scolar obligatoriu
care, prin modalitai integrate de sprijin, are ca scop prevenirea abandonului scolar si a parasirii timpurii
a scolii, cresterea performantelor scolare, invitarea remediald, accelerarea invatarii prin activitati
educative, recreative si de timp liber, dezvoltarea personala si integrarea sociala, precum si desfdsurarea
intregului program al elevilor intr-un spatiu securizat, ca alternativa la petrecerea timpului liber in medii
cu potential de dezvoltare a unui comportament deviant. Oferta de Program SDS este proiectatd astfel
Incat sa réspundad nevoilor tuturor elevilor din ciclul primar si gimnazial si, cu prioritate, nevoilor
elevilor apartinand grupurilor dezavantajate.

7.2 Documente utilizate:

7. 2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate:

- Adresa de Inaintare din partea unitatii de invatamant catre .S.J. lalomita;

- Proiectul, in original, cu numar de inregistrare la nivelul unitatii scolare;

- Procesul verbal, in copie, din sedinta Consiliului profesoral al scolii.

- Decizia Consiliului de administratie al unitatii scolare privind organizarea Programului SDS, in copie;
- Documente, in copie, care si confirme examinarea medicali obligatorie;

- Documente, in copie, care si evidentieze sustinerea financiari a Programului SDS;

- Regulamentul intern al Programului SDS;

- Contractul de parteneriat scoald-familie (model).

7.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate:

- Adresa de fnaintare din partea unitatii de invatimant catre 1.S.J. lalomita, in care se solicitd avizarea
proiectului privind organizarea si derularea Programului ,,Scoald dupd scoala” ( Anexa 1);

- Proiectul, in original, cu numar de inregistrare la nivelul unitatii scolare in vederea avizarii acestuia;

- Procesul verbal, in copie, din care si reiasi prezentarea si aprobarea ofertei educationale a
Programului SDS in sedinta Consiliului profesoral al scolii.

- Decizia Consiliului de administratie al unitatii scolare privind organizarea Programului SDS, in copie;
- Documente, in copie, care si confirme examinarea medicali obligatorie a persoanelor care
desfasoara activitati in cadrul Programului SDS;

- Regulamentul intern al Programului SDS;

- Contractul de parteneriat scoala-familie (model din metodologie).

7.2.3. Circuitul documentelor

- Depunerea la ISJ Jalomita, de catre unitatea de invatdmant, a proiectului (in dublu exemplar) insotit
de solicitarea de avizare;

- Verificarea, de catre inspectorul scolar responsabil al programului SDS, a documentatiei depuse, in
baza fisei de avizare (Anexa 2);

- Inaintarea de catre inspectorul scolar responsabil al programului SDS, catre Consiliului de
Administratie al ISJ Jalomita, a proiectului insotit de referat, in vederea avizarii;

- Instiintarea unitatii de invatimant privind avizarea/revizuirea proiectului.
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7.3.Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale
- calculator, imprimantd, copiator, materiale consumabile

7.3.2. Resurse umane

- inspectori scolari pentru invatamant primar si monitorizarea programelor privind accesul la educatie,
inspector scolar pentru minoritati, inspector scolar general adjunct, membrii consiliului de administratie,
cadrele didactice impicate in proiect

7.3.3. Resurse financiare
- cheltuieli cu materialele consumabile

7.4. Mod de lucru

Documentatia proiectului pentru organizarea si desfasurarea Programului SDS se va realiza la
unitatea de invitimant care solicitd avizarea Consiliului de Administratie al ISJ Ialomita.

Pasul 1: a) In perioada ianuarie-februarie a anului scolar, consiliului de administratie al unitatii de
invatamant realizeaza o analiza de nevoi si stabileste grupul tintd pentru anul scolar urmator. Pe baza
analizei de nevoi si a resurselor existente, se constituie o comisie formati din: directorul unititii scolare,
reprezentantul comitetului de parinti al scolii, doud cadre didactice din invitimantul primar si doua
cadre didactice din invatamantul secundar, alesi de consiliul profesoral. Aceastd comisie va elabora
oferta pentru Programul SDS, sub forma de pachete educationale, care va fi prezentats, discutatd si
aprobatd de consiliul profesoral al scolii pana la 1 martie, pentru anul scolar urmator.

b) in cazul in care, din motive bine intemeiate, unitatea de Invatamant isi propune si
organizeze Programul SDS dupa inceperea anului scolar (dar nu mai tirziu de vacanta de iarna), avand
in vedere importanta programului pentru elevi, se vor depune documentele pentru avizare, respectind
etapele din prezenta procedura.

Pasul 2: Oferta educationala aprobata de consiliul profesoral va fi inclusd in Proiectul Programului
SDS, care va fi elaborat de echipa de proiect si va fi prezentat spre aprobare consiliului de administratie
al unitétii de invatamant. Decizia consiliului de administratie va fi pusa in aplicare de director, care va
inainta Programul SDS cétre ISJ Ialomita pentru avizare. Odati cu proiectul vor fi depuse documentele
prevazute la anexa 1, in dublu exemplar.

Pasul 3: Inspectorul scolar desemnat sa raspunda de Programul SDS din cadrul Inspectoratului Judetean
lalomita, verificd existenta in dosar a documentelor necesare si, in cazul in care constata ca dosarul nu
este complet sau continutul nu respectda metodologia, instiinteazd solicitantul in vederea revizuirii
proiectului. In urma analizei dosarului, completeaza fisa de avizare (Anexa 2) in dublu exemplar si

inainteazd proiectul spre avizare Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
lTalomita, in baza referatului intocmit.
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Pasul 4: Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar lalomita avizeazi proiectul si solicita
secretariatului sa Instiinteze unitatea de invatamant despre acest lucru. Dosarul insotit de un exemplar al
fisei de avizare va fi ridicat de la sediul ISJ de cétre directorul unitatii scolare sau de un reprezentant
desemnat de acesta.

Pasul 5: Inspectorul scolar desemnat sa raspundd de Programul SDS din cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean lalomita monitorizeaza si evalueaza activititile de proiect pe parcursul derularii acestuia si
oferd informatii la solicitarea inspectorului scolar general sau ME.

Pasul 6: La incheierea perioadei de desfasurare a Programului SDS, unitatea scolara intocmeste si
transmite Inspectoratului Scolar Judetean Ialomita un raport final, care contine date cantitative si
calitative referitoare la rezultatele obtinute, raportate la obiectivele proiectate.

8. Responsabilitati

Nr. Compartimentul Actiunea (operatiunea) Semnatura
crt. (postul) — Numele si 1 2 3 4 5 6 7
prenumele persoanei (E) V) (A) (Ap.) | (Apl) @D (Arh.)
care ocupa postul — -
1. ISG Ap. Apl. L
Mitrea Steluta Iuliana
2. ISGA V. A Apl. L.
Cotes Manuela Nicoleta
3. ISGA Apl. L. (
Baboi Marian Iulian
4, Curriculum — E Apl. L.
Stoian Maria — [S (
Responsabil SDS :
S. Curriculum - E Apl. L
Petre Simona Cristina —
IS =
8. Currfculum - Apl. L. —
Smeianu Marcela — IS -
9. Curriculum - Apl. L.
Leustean Aurelia
Mihaela — IS ’
10. Curriculum - Apl. 1.
Dinu Gica — IS
11. Curriculum - Apl. L.
Ion Marian - IS )
12. Management — Apl. L. )
Buzea Ileana — IS
13. Curriculum — APL. L
Dinca Maria
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Magdalena - [S

14. Curriculum — Apl. L.
Alexe Petruta — [S y

15. Curriculum — Apl. L
Cocioc Viorel — IS q
16. Curriculum — Apl. L.
Dumitru Adriana — [
17. Curriculum - Apl. L.
Jalba Marcela — [S
16. Curriculum — Apl. L.
Sandu Ion — IS
17. Curriculum - Apl. L.
Raducanu Laurentiu
Valentin — IS

18. Curriculum — Apl. L.
Novac Mihaela — IS <
19. Curriculum — Apl. L.
Trufasu Dan Catilin —
IS

20. Curriculum — Apl. L.
Gotea Ionut Adrian —
I

21. Management — Apl. L.
Marin Floare — IS (
22, Management — Apl. |- L
Tont Simona — IS
23. Management — Apl. L.
Stancu Mariana — IS
24, Management — Apl. L.
State Nora Florenta —
IS

25. Juridic — L
Copelea Gabriela
Rodica — consilier
juridic

26. Secretariat tehnic Arh
Comisia de monitorizare
SCIM —

Spanu Mihaela Alina

E = elaborare, V = verificare, A = avizare, Ap = aprobare, Apl — aplicare, | — informare, Arh
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9. Formular de evidentd a modificarilor

Nr. Editia Data Revizia Data Nr. pag. Descriere Semnétura
Crt. editiei reviziei modificare conducatorului
compartimentului

10. Formular de analiza a procedurii:

Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil

crt. prenume de drept | Semnatura | Data | Obs. | Semnii- | Data
conducator sau ' tura

compartiment | delegat

PO | OV | Bl LI =

o

.__.
&

—_—
[a—y

H
b

—_
W

H
-

_
P

_
o

_
o
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11.Formular de distribuire/difuzare:
Nr. | Compartiment | Numele si | Data Semnitura | Data Data Semnitura
ex. prenumele primirii retragerii | intrarii in
' vigoare a
w procedurii
ISG Mitrea Jbo09. |
Ste.luta Jo22.
Tuliana
ISGA Cotes 26 .09.
Manuela
Nicoleta Q‘UXL
ISGA Baboi Marian

Tulian

Curriculum — Stoian Maria | {[.09. (
wll |
Curriculum — Petre Simona | J6.04.
Cristina o2l .
Curriculum — Smeianu oG L
Marcela Q’%,QQ‘L}/ E;
Curriculum — Leustean Ap. 0T
Aurelia of
Mihaela 920&
Curriculum — Dinu Gica
Curriculum — Ion Marian [2&. @
20 |
Management — Buzea Ileana 26-09- “
2022
Curriculum — Dinca Maria
Magdalena
Curriculum — Alexe Petruta | 9 (]9
28 |
Curriculum — Cocioc Viorel | 26.09
2022 (/
Curriculum — Dumitru -
Adriana 2600200
Curriculum — Jalba 26.09 202
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Marcela - _
Curriculum — Sandu Ion 1603
Curriculum — Raducanu
Laurentiu 1e.99,
Valentin iy
Curriculum — Novac 26.09.
Mihaela ot
Curriculum - Trufasu Dan 2608
Catalin M
Curriculum — Gotea Ionut [7¢.09
Adrian ap17.
Management — Marin Floare |
6. 09. C 0
2022
Management — Tont Simona | J(.99. | _
Management — Stancu 2¢-09.
Mariana 2032
Management — State  Nora
Florenta
Juridic — Copelea 199.09.
Gabriela e
Rodica bl
Secretariat tehnic | Spinu
Comisia de | Mihaela Alina«;Z G‘Dg
monitorizare 9., -
022
SCIM - 202
12. Anexe

Anexa 1 - Solicitare avizare dosar pentru Proiectul ,,Scoald dupa scoala”

Anexa 2 - Fisa de avizare a proiectului ,,Scoala dupa scoald”
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Anexa nr. 1

Antet unitate scolara

J\') [eeeeerennnnnsessossonsressons

Catre Inspectoratul Scolar Judetean Ialomita

Prin prezenta, solicitim avizarea Proiectului Programului ,,Scoald dupa scoala” pe care
unitatea noastrd doreste sa il desfdsoare in perioada

............................................

Anexam urmatoarele documente, in dublu exemplar:

- Proiectul, in original, cu numar de inregistrare la nivelul unitatii scolare;

- Procesul verbal, in copie, din care sa reiasa prezentarea si aprobarea ofertei educationale a
Programului SDS in sedinta consiliului profesoral al scolii;

- Decizia consiliului de administratie al unitatii scolare privind organizarea Programului SDS, in
copie;

- Documente, in copie, care sd confirme examinarea medicald obligatorie a persoanelor care
desfasoard activitati in Programul SDS;

- Documente, in copie, care sa evidentieze sustinerea financiara a Programului SDS;

- Regulamentul intern al Programului SDS;

- Contractul de parteneriat scoald-familie (model).

Director, Secretar,

---------------------------------------------------------------------------------------

11
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Anexa nr. 2

AVIZAT,
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE PRESEDINTE,
al ISJ TALOMITA INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
Prof. MITREA STELUTA IULIANA
DATA:
FISA DE AVIZARE A PROIECTULUI ,,SCOALA DUPA SCOALA”
Unitatea $Colara PropunAtoare: ....oi.ievereeeneuirienrreenennrneeneeserernerneenceeeseensenceesnsnsensens

Analiza proiectului

din punctual de vedere al respectarii Metodologiei de organizare si functionare a Programului ,,Scoald

dupd scoala”, aprobatd prin OMECTS nr. 5349/2011, cu modificdrile si completdrile previzute in

OMEN nr. 4502/2017

NR. | CRITERII/CONDITII DE REALIZARE
CRT.

DA

NU | OBSERVATII

I: ELEMENTE DE PROIECTARE

—

Date de identificare a unitatii scolare

Inregistrarea documentului in unitatea scolara

Argument rezultat din analiza de nevoi

Identificarea si precizarea grupului tintd

Persoane implicate: resonsabilitati, fisa postului

Precizarea scopului

Relevanta obiectivelor in raport cu scopul propus

Parteneri in realizarea proiectului

O| o0 | O W] K~ W N

Surse/modalitati de finantare

—
o

Locatia

11 | Durata prestabilitd a proiectului

12
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12 | Programul zilnic
13 | Modalitatea de desfasurare a programului, in functie de
situatia epidemiologica
14 | Servirea mesei de citre elevi
15 | Resurse materiale necesare
16 | Calendarul activitatilor (pe luni)
17 | Rezultate asteptate
18 | Modalitati de evaluare:
- Indicatori
- Criterii
- Instrumente
- Modalitati de urmarire si evaluare
19 | Regulament intern de functionare (va contine si
precizari legate de modalitatea de desfasurare: fizic, on-
line, hibrid)
II. DOCUMENTE ANEXE NECESARE DERULARII PROGRAMULUI
20 Copie a procesului verbal din sedinta Consiliului
profesoral al scolii in care a fost prezentat proiectul
21 Copie dupa decizia Consiliului de Administratie al
scolii privind derularea Programului SDS
22 Examinarea medicala obligatorie a persoanelor care
desfdsoard activitati in cadrul SDS
23 Contracte de parteneriat scoala-familie
24 Parteneriate cu institutii, sponsori, organizatii
neguvernamentale care sustin derularea proiectului
RECOMANDARI;

Responsabil program SDS,
Inspector scolar,

13



