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PROCEDURA OPERATIONALA

privind

participarea unitdtilor de invatimant la competitia din cadrul Programului national

wdcoala altfel”



1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a

REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI procedurii de lucru:

Nr. Numele si Functia Data Semnitura
ert. Elemente privind prenumele
responsabilii / operatiunea
1. 2. &h 4. , S

1.1. Elaborat prof. Camelia Moler | Inspector | 16.05.2018

scolar |
1.2, Verificat prof. Nicolae Inspector | 16.05.2018

Pellegrini scolar

general C@}

adjunct
i 1 Aprobat prof. Anca Stoenescu | Inspector | 16.05.2018

scolar M

general delegat
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
procedurii de lucru:
Nr. |Editia / revizia in| Componenta | Modalitatea de |Data de la care se aplicii prevederile
crt. | cadrul editiei revizuita revizuire editiei/revizuirii editiei
4.
1. 3,

b 1. Editia I -- - 21.05.2018




de lucru

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume i Data | Semn.
crt, difuzarii Nr. prenume | primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7
3.1. Avizare 1 Conducere IS] | Inspector gcolar| prof. dr.Anca 925
Arad general delegat Stoenescu 204
3.2. | Monitorizare | 1
[nspector scolar  prof. Nicolae 2105 5l m/
general adjunct Pellegrini
3.3. Aplicare 1 |Conducere unitéti Directori
de invidtdmant
B.4. Aplicare Personal Coordonatori
' didactic pentru proiecte i
1 programe $colare'l
si extragcolare
3.5. Aplicare 1 Personal Cadre
didactic didactice
3.6. Arhivare 1 Activitate Inspectori
extragcolard/ scolari Prof. Camelia Moler
Comisia SCMI C )
{ 2/,05.
Ealyy
3.7. |Alte
scopuri

ISJ - Inspectoratul Scolar Judetean
MECTS - Ministerul Educatiei Cercetérii, Tineretului si Sportului
OMEN - Ordinul ministrului Educatiei Nationale

OMENCS - Ordinul ministrului Educatiei Nationale gi Cercetérii Stiinifice

4. Abrevieri




PROCEDURA OPERATIONALA

participarea unititilor de invatamant la competitia din cadrul Programului national ,,Scoala

Cuprins:

altfel”

1. Scopul procedurii operationale

2.  Domeniul de aplicare al procedurii operationale

. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

C Descrierea

procedurii operationale

Dosarul activititii propuse

3
4
5.  Mod de lucru, circuitul i continutul documentelor
6
7

Responsabilitiiti

1. Scopul procedurii operationale

Scopul procedurii este crearea unui cadru unitar pentru participarea unitatilor de invitimant la competifia

"1 cadrul Programului national "Scoala altfel”.

2. Domeniu

1 de aplicare al procedurii operationale.

Prezenta procedurd se aplicd tuturor unititilor de invatimant din judetul Arad, participante la activitafile

organizate in cadrul Programului national ”$coala altfel”

3. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurale.

>

>

Legea Educatiei Nagionale nr. 1/2011, cu modificarile i completérile ulterioare.

Ordinul nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului- cadru de
organizare §i funcfionare a unititilor de invitiméint preuniversitar.

Ordinul nr. 4624/2015 pentru modificarea anexei nr. 1 la Regulamentul de organizare si
functionare a unitifilor care oferd activitate extrascolard, aprobat prin Ordinu}l ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului §i sportului nr. 5567/2011.

Anexa la OMENCS nr. 5034/29.08.2016, privind Metodologia de organizare a Programului

national "Scoala altfel”



> Nota MEN nr. 32604/24.5.2017

Ordinele, instructiunile, normele, metodologiile §i alte documente emise de MENCS si alte ministere, cu

referire la problematica reglementata.

4.1.

4.2.

4.4.

4.5.

4.6.

4.8.

4.9.

4, Descrierea procedurii operationale

Unitétile de invafdmant elaboreaza, in concordantd cu propriile instrumente de monitorizare, proceduri de
evaluare a activititilor desfiasurate in cadrul Programului national ”Scoala altfel”.

in conformitate cu aceste proceduri unitdfile de invd{imént aleg o singurd activitate din unul din
domeniile In care aceste activitafi au avut loc, in vederea propunerii acesteia pentru competitia judefeand
de activitdti din cadrul Programului national ”Scoala altfel”. Domeniile educative vizate sunt: cultural,
artistic, tehnic, stiintific, sportiv, cetitenie democraticd §i responsabilitate sociald, educatie pentru
séndtate si stil de viatd sandtos, educatie ecologica si protectia mediului, abilititi de viafd, educatie rutiera,

reactii corecte in caz de cutremur/incendiu, consiliere §i orientare.

~. Dosarul activitatii propuse a lua parte la competitia judeteana din cadrul Programului national $coala

altfel” va fi trasnmis Inspectoratului Scolar Judejean Arad in formatul si la termenul stabilite de MLE.N.
Inspectoratul Scolar Judetean Arad va evalua si va ierarhiza dosarele activitdfilor propuse de citre
unititile de invi{imant.

in acest scop, ISJ Arad va numi, la propunerea inspectorului scolar pentru educatie permanentd si
activitafi extrascolare, prin decizie a inspectorului gcolar general, o comisie care va avea in atributiile sale
evaluarea §i ierarhizarea dosarelor activitdfilor propuse de cétre unitdtile de invatdmént in cadrul
Programului national ”Scoala altfel”.

Comisia constituitd in acest scop isi va elabora propriul instrument de evaluare necesar in evaluarea
obiectivi si impartiald a dosarelor activitifilor propuse. Fiec#rei activitati i se va asocia un punctaj obtinut

in urma aplicérii instrumentului de evaluare.

. Instrumentul de evaluare a dosarelor activitafilor propuse va contine itemi de evaluare in conformitate cu

criteriile stabilite de M.E.N.
Instrumentul de evaluare elaborat de comisia constituité la ISJ Arad va fi facut public pe site-ul sau pe
FORUM-ul institutiei.

in urma ierarhizirii dosarelor activitafilor propuse de citre unitatile de invatimant, ISJ Arad va inscrie in

etapa nationald a competitiei activitdfile selectate, {indnd cont de prevederile OMENCS nr. 5034/2016 pentru

aprobarea Metodologiei de organizare a Programului national "Scoala altfel” 5034/2016, cu eventualele

completari §i modificar ulterioare.



——

S. Modul de lucru, circuitul si continutul documentelor

Etapa 1.
inscrierea activititilor din cadrul Programului national ,,Scoala altfel” in competitia judefeani
Descrierea pasilor Termen Raspunde
[.S.J. elaboreazd si pune la dispozitia unitdtilor de
invifimant figa activitiitii ce se va depune la ISJ Arad in Luni, 21.05.2018 Camelia
vederea inscrierii activitifilor in competitie Moler
Fisa activititii va fi insotita de cele mai relevante méarturii
ale elevilor/profesorilor/parintilor si de dovezi ale Unitatea de
activitdfii. Modul de prezentare si depunere a acestor - invatamant
documente este prezentat in anexele acestei proceduri.
Unitatile de inva{imant trimit dosarul activitafii in
termenul prevazut de instructiuni. Luni, 29.05 - Unitatea de
Joi, 07.06.2018 ——
IS} Arad aduna dosarele activitafilor inscrise in competitie, Comisia
in vederea evaludrii st ierarhizarii acestora. Vineri, 08.06.2018 3;23§ﬁe
constituitd
la nivelul
I.S.J.Arad
Etapa 2.
Selectia activititilor propuse de ciitre unititile de invatimint, in vederea participirii la competifia
nationald
Descrierea pasilor Termen Riaspunde
Inspectorul pentru educatie permanentd §i activitafi
extragcolare propune componenta nominalé a comisiei ce se va 16.05.2018- Moler
constitui pentru evaluarea si ierarhizarea activittilor inscrise 2Lta201s Camelia
in competitie
Inspectorul scolar general emite decizia de constituire a 21.05-24.05.2018 Stoenescu
comisiei de evaluare a activititilor dnce
Comisia de evaluare a activititilor elaboreazi instrumentul de
evaluare a activitagilor si publicd acest instrument pe site-ul, 25.05-29.05.2018 juc?e(;?aij;a de
sau pe FORUM-ul ISJArad. Instrumentul de evaluare va fi evaluare
elaborat in concordan{i cu criteriile de evaluare cuprinse in cor:fit‘i/tel;g? =
Anexa 2 la Nota MEN nr. 32604/2017. 1.§.J.Arad




Comisia de evaluare a activitdfilor evalueazd activititile 11.06 -
a b PO for el . . 15.06.2018 Comisia
inscrise in competifia judejeand si atribuie fiecdreia punctajul Tuderaanalds
obtinut prin aplicarea instrumentului de evaluare evaluare
constituitd la
nivelul
1.S.J.Arad
Comisia de evaluare a activitdtilor stabileste primele 10 15.06.2018 Comisia
activitafi, in ordinea decsrescétoare a punctajului, care vor fi AT s
evaluare
inscrise in competifia nationala. constituitd la
nivelu!
.S.J.Arad
Etapa 3.
inscrierea in competitia nationala a activitatilor selectate
Descrierea pasilor Termen Riispunde
Comisia de evaluare a activitifilor propune inspectorului Comisia
pentru educatie permanenta si activitati extragcolare lista celor 15.06- Jugsiﬁede
10 activitdfi propuse spre a fi inscrise in competifia nationala 18 DE2018 constituiti la
nivelul
1.§.J.Arad
Inspectorului  pentru educatie permanentd si  activitdi
extrascolare inainteazi lista celor 10 activitafi, respectiand 18.06 - Camelia
procedura stabilité in acest scop de citre M.E.N. 20.06.2018 Mos
Inspectoratul Scolar Judetean, prin inspectorul pentru educatie
permanentd si activitéiti extrascolare, urméregte etapele viitoare 21.06 - Camelia
in derularea competifiei nationale a activititilor 05.07.2018 L

6. Dosarul activititii propuse

Dosarul ce urmeazi si fie prezentat ISJ Arad in vederea participirii la competita activitétilor din cadrul
Programului national ,,Scoala altfel” va contine urmitoarele 3 componente:

A. Fisa activitdfii (Anexa 1)

Fisa activititii va fi elaboratd dupd modelul cuprins in Anexa 1 si se va depune in forma tipérité, semnata
si stampilatél de directorul unitatii de invijamant. Varianta scanati a figei activittii va fi inscriptionati pe
CD-ul care confine dovezile activitatii (vezi punctul C)

B. Marturii ale elevilor, profesorilor sau pdrintilor referitoare la activitatea propusa

Marturiile reprezinta cateva aprecieri sau pdreri scrise ale elevilor, profesorilor sau périntilor, privind
reugita activtatii §i relevanta acesteia in domeniul educational din care activitatea a facut parte. Marturiile,
semnate de cei care le-au formulat, vor fi anexate dosarului in forma tiparita.



C. Dovezi ale activititii
Dovezile reprezintd doud-trei fotografii, sau un scurt clip video care surprind momente ale activitatii.
Aceste dovezi vor fi inregistrate pe un CD, anexat dosarului activitatii.

/s Responsabilitati

(l':N’ :t Comp?:;::'l::?i:ll:‘leg[;ostul)lactlunea I I m v v Vi
0 1 2 3 4 5 6 7
i Initierea / propunerea procedurii 1 (PS) 1(PO)
2 Elaborarea procedurii E(PS) E(PO)
3 Verificare procedurii Y(PO) V(PS)
4 | Aprobarea procedurii A
5 Difuzarea procedurii D(PS) D(PO)
6 | Revizuirea procedurii R(PS) R(PO)
7 | Aplicarea procedurii Ap | Ap Ap Ap Ap Ap
8 | Arhivarea procedurii Ah(PS) | Ah(PO)

L. Inspector scolar general/ Presedinte CA

II. Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare metodologica a dezvoltirii sistemului de control
managerial

III. Conducatorii domenilor functionale ale ISJ Arad

IV. Responsabilul cu elaborarea procedurii

V. Audit

VI. Presedintele comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de
control managerial

a. Conducitorul domeniului functional / Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltirii sistemului de control managerial :

1) preia lista obiectivelor specifice si a activitatilor, lista riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice, elaborate in cadrul sistemului de control managerial ;

2) prioritizeazd obiectivele specifice, activitagile §i riscurile din cadrul domeniului functional pe care il
conduce ;

3) stabileste lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in propriu domeniu functional;

4) desemneazi persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor §i termenele la care acestea le vor
finaliza;

5) analizeazd oportunitatea propunerilor de revizie a PO sau a PS;

6) coordoneazi realizarea la termen a PO sau PS

7) contribuie la identificarea i prioritizarea obiectivelor generale ale unitatii si la identificarea, evaluarea si
prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale unitatii

b.Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri :

1)realizeazi procedurile in conformitate cu prevederile PS-001.01 la termenele stabilite;

2)prezinta procedura finalizatd conducétorului domeniului functionale sau Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial in vederea verificirii;
3)formuleaza observatii in legdturd cu PS sau PO primite in cadrul domeniului funcfional sau Comisiei de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial,
4)pastreazi (claseazi) originalele PO emise in cadrul domeniului functional sau Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologici a dezvoltirii sistemului de control managerial din care face parte;
5)completeaza lista de difuzare a PO si distribuie copii ale PO tuturor celor afectati de PO respectiva .

c.Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltirii sistemului de control



managerial:
Identifica si prioritizeaza obiectivele generale ale unitatii si identifica, evalueazi i prioritizeaz riscurile
care pot afecta atingerea obiectivelor generale si funcfionarea a ansamblu a unittii

1)Stabilesc lista PS necesare, domenilor functionale responsabile si termenele la care acestea vor finaliza

elaborarea ;
2) Solicita efectuarea modificarii PS conform 8.1 (6) 1. din prezenta proceduri;

d. Inspector scolar general
(1) Aproba procedurile sistemului de control managerial { PS si PO)



Anexal

FISA ACTIVITATII

Numele si adresa unitdii de
invatimant aplicante

Nivelul/Nivelurile de inva{amant
cdruia i s-a adresat activitatea

Numiru! elevilor din scoala

Numdarul cadrelor didactice din
scoald

Coordonatorul activititii - nume,
prenume, functie, date de contact

1. Titlul activitifii

{ Domeniul in care se incadreazi

3. Scopul activitatii

4. Obiectivele educationale ale
activititii

S. Elevii participanti: numir total
de elevi participanti, procent de
participanti din numirul total de
elevi din grupul tinta

6. Durata si locul desfasuririi | Loc: Durata:
activitatii

7. Descrierea scurti a activititii
( 'ementele de succes, confinut,
metode, sarcini de lucru, caracter
interdisciplinar, parteneriate etc.)

8. Descrierea rezultatelor obtinute
in urma activitatii




9. Exprimarea, de ciitre elevi,
profesori, piirinfi, a dorinfei de
continuare a activititii propuse si
a modalititii de asigurare a
acestui lucru

10. Motivatia propunerii
activititii ca fiind cea mai buna

(argumente ale cadrelor didactice,
ale elevilor, ale périntilor)

Director:

Semnituri §i stampila



