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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind aprobarea Programului national pentru
prescolari si elevi "Ateliere de vara".

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la aprobarea Programului national pentru prescolari si elevi "Ateliere de vara".
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4126/2022 pentru aprobarea Metodologiei de organizare a Programului national pentru prescolari si
elevi "Ateliere de vara", Publicat in Monitorul Oficial nr. 678 din 7 iulie 2022

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

- 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;

- Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in Invatamantul preuniversitar.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative

Pagina 3/ 8



1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

Reprezentantul FE

P.O.
SCIM

> <

CEAC
Ed.

Rew.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

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

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

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.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Persoana desemnata in unitatea de invatamant care va face cererea de inregistrare
a contului si va introduce datele in aplicatie.

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Programul national ,Ateliere de vara”, denumit in continuare Programul AV, este un program complementar
activitatii didactice, care se adreseaza tuturor prescolarilor si elevilor din invatamantul primar si poate fi
organizat In perioada vacantei de vard, in unitdtile de Invatamant preuniversitar cu grupe de nivel prescolar
si/sau cu clase de invatamant primar.

Programul AV este proiectat astfel incat sa raspunda nevoilor prescolarilor si elevilor din invatamantul
prescolar si primar, pe durata vacantei de vara.

Programul AV contribuie la cresterea performantelor scolare, la invatarea remediald, la accelerarea invatarii
prin activitati educative, recreative si de timp liber, la dezvoltarea personala si integrarea sociala, precum si la
mentinerea prescolarilor/elevilor intr-un spatiu securizat si reprezinta o alternativa la petrecerea timpului liber in
medii cu potential de dezvoltare a unui comportament deviant.

Prin modalitati integrate de sprijin, Programul AV pune un accent deosebit pe educarea limbajului, pe
dezvoltarea atitudinilor favorabile initierii si mentinerii unor relatii de cooperare in grupuri mixte, fara a tine
seama de: varsta, gen, etnie, statut social, si pe formarea unor capacitati si atitudini in invatare, precum si a
motivatiei pentru activitatile de invatare.

Inspectoratele scolare judetene denumite in continuare IS], informeaza unitatile de invatamant prescolar si
unitatile de Invatamant preuniversitar cu grupe/clase de nivel prescolar si/sau primar, autoritatile publice locale,
alti parteneri sociali despre posibilitatea organizarii Programului AV, popularizeaza conditiile de organizare,
precum si beneficiile acestuia pentru comunitatea locala si asigura monitorizarea Programului AV la nivel
judetean.

Programul AV este conceput pe baza analizei de nevoi a prescolarilor si elevilor din circumscriptia scolara a
unitatii de invatamant in care se deruleaza.

Stabilirea grupului-tinta se realizeaza de unitatile de invatamant care doresc sa participe la Programul AV pe
baza analizei de nevoi.

Analiza de nevoi pentru organizarea Programului AV este realizata de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant.

Pe baza rezultatelor analizei de nevoi, precum si a resurselor umane, financiare si materiale existente in
unitatea de invatamant, oferta pentru Programul AV este realizata de catre comisia desemnatda de unitatea de
invatamant.

Analiza de nevoi care sta la baza proiectarii Programului AV mentioneaza si materialele necesare derularii
activitatii, in functie de categoria de prescolari/elevi pentru care este organizat programul si de durata acestuia.

Materialele necesare derularii Programului AV trebuie sa fie adecvate grupului-tinta si tipurilor de activitati
derulate si sa respecte normele de siguranta in vigoare.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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 entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare
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3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Comisia CEAC;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Programul AV are in vedere dezvoltarea socioemotionald, cognitiva si fizica a copiilor cuprinsi in program,
precum si a capacitatilor si a atitudinilor in invatare ale acestora.

Programul de activitati se organizeaza tinand cont de:

a) respectarea ritmului propriu al copilului;

b) incurajarea jocului si a invatarii experientiale;

c) reluarea cunostintelor in contexte variate;

d) flexibilitatea in abordarea continuturilor si a sarcinilor de invatare pentru a crea o stare de bine si bucuria
de a invata.

Programul AV se organizeaza in spatii disponibile in propria unitate de invatamant sau in spatiile altor unitati
de invatamant, precum si in palate si cluburi ale copiilor, cluburi sportive scolare sau in alte spatii puse la
dispozitie de autoritatile locale, organizatii neguvernamentale cu competente in domeniu, biserica.

Activitatile din cadrul Programului AV se pot desfasura in aer liber, respectiv in spatii adecvat amenajate
pentru activitati outdoor, in masura in care vremea permite acest lucru.

Se interzice organizarea Programului AV in spatii care nu au autorizatii de functionare, in sediile partidelor
politice, precum si in spatii private apartindnd personalului didactic, didactic auxiliar sau nedidactic implicat in
derularea programului.

Durata Programului AV se desfasoara in functie de resursele existente la nivelul unitatii de invatamaéant si de
nevoile identificate in comunitate si durata acestuia nu poate depasi perioada vacantei de vara.

Activitatile din cadrul Programului AV se deruleaza pe grupe de minimum 10 si maximum 20 de
prescolari/elevi, astfel incat sa raspunda nevoilor individuale ale prescolarilor/elevilor inscrisi in program,
optiunilor si nevoilor identificate in etapa de proiectare a programului.

Activitatile sunt proiectate, organizate, sustinute si, dupa caz, monitorizate, de cadre didactice din
invatamantul preuniversitar cu specializarea educatoare/profesor pentru invatamantul prescolar, profesor pentru
invatamantul primar, institutor si care au experienta de cel putin 2 ani in activitatile cu copiii prescolari/elevii din
invatamantul primar.

Personalul didactic auxiliar si voluntarii din unitatea de invatamant sau din institutiile/organizatiile partenere,
cu o experienta de cel putin 2 ani in activitatile cu prescolarii/elevii din invatamantul primar, pot participa la
activitatile din cadrul programului.
obligatorie si sa indeplineasca toate conditiile legale privind accesul in colectivitatea de copii.

Personalul didactic/didactic auxiliar care deruleaza activitati in cadrul Programului AV beneficiaza de concediu
de odihna in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Inscrierea prescolarilor/elevilor in Programul AV se face prin cerere scrisa a parintilor/tutorilor/sustinatorilor
legali ai minorului, adresata oricarei unitati de invatamant care organizeaza acest program, conform graficului
stabilit de conducerea unitatii.

La inscriere, parintele/tutorele/sustinatorul legal al minorului incheie cu unitatea de invatamént un contract in
care sunt stipulate drepturile si obligatiile reciproc ale partilor. Modelul de contract se aproba de catre consiliul
de administratie al unitatii de invatamant organizatoare a Programului AV.

Grupele de prescolari/elevi pot fi constituite pe nivel de varstd sau pot fi mixte. In cazul fratilor, acestia pot
participa la activitati in cadrul aceleiasi grupe, chiar daca au varste diferite.

Retragerea din Programul AV se face la cererea parintelui/reprezentantului legal, in scris, cu cel putin 7 zile
calendaristice Inaintea retragerii din program.

Activitatile din cadrul Programului AV pot fi desfasurate de cadrele didactice din unitatea de invatamant
organizatoare sau pot fi monitorizate de catre acestea in situatia in care activitatile se desfasoara de catre
persoane din afara unitatii de invatamant.
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Resursele umane implicate in derularea Programului AV pot fi urmatoarele:

a) personal didactic: cadre didactice din unitatea de invatamént organizatoare, din alte unitati de invatamant,
inclusiv din palate si cluburi ale copiilor si cluburi sportive scolare; cadre didactice pensionate sau cadre
didactice din centrele judetene de resurse si asistenta educationala.

b) personal didactic auxiliar: bibliotecar, informatician, instructor-animator, instructor de educatie
extrascolara, laborant, mediator scolar;

c) membri ai comunitatii: parinti, reprezentanti ai autoritatilor locale, specialisti din diferite domenii,
personalitati locale, membri ai unor organizatii neguvernamentale, in calitate de voluntari.

Pentru fiecare grupa de copii sunt alocate doua cadre didactice sau, dupa caz, un cadru didactic si un
reprezentant al comunitatii sau al partenerilor.

Resursa umana prevazuta mai sus la lit. ¢) implicata in derularea Programului AV beneficiaza de formare de cel
putin 6 ore, asigurata de organizator.

Activitatea desfasurata de personalul didactic in cadrul Programului AV este salarizata in regim de plata cu ora
din urmatoarele surse de finantare:

a) din bugetul autoritatilor administratiei publice locale;

b) din programe finantate din fonduri europene sau nationale;

c) din activitati scolare si extrascolare, donatii, sponsorizari, prin suportul financiar al asociatiilor de parinti, al
organizatiilor nonguvernamentale, cu respectarea legislatiei In vigoare.

Prin exceptie de la prevederile mentionate mai sus, activitatea din cadrul Programului AV poate fi cuprinsa in
norma didactica de 40 de ore pe saptamaéana, situatie in care salarizarea se realizeaza la functia de baza de la
bugetul de stat, In conditiile legii.

Activitatea In cadrul Programului AV se poate desfasura si in regim de voluntariat.

La inceputul Programului AV, unitatile de invataméant pot incheia acorduri de parteneriat cu institutii care pot
furniza servicii educationale, respectiv palate si cluburi ale copiilor, cluburi sportive scolare, precum si cu
organizatii neguvernamentale, pentru sustinerea activitatilor specifice.

Pentru buna derulare a Programului AV, unitatile de Invataméant pot incheia parteneriate, contracte de
sponsorizare cu operatori economici, persoane fizice sau juridice din tara si strainatate, cu respectarea legislatiei
in vigoare.

Unitatile de invatamant care organizeaza Programul AV informeaza ISJ/ISMB cu privire la perioada de derulare
a acestuia si categoriile de beneficiari.

In cadrul fiecarui inspectorat scolar, inspectorul scolar pentru invatdmant prescolar si inspectorul pentru
invatamantul primar monitorizeaza unitatile de invatamant care deruleaza Programul AV; actualizeaza permanent
baza de date care cuprinde informatii referitoare la unitatile de invataméant care deruleaza Programul AV;
informeaza Ministerul Educatiei cu privire la derularea Programului AV in unitatile de invatamant din judet.

Este interzisa inchirierea spatiilor disponibile din unitatile de invatamant care nu participa la Programul AV
unor persoane sau institutii private pentru organizarea acestor ateliere.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedurs;
- Asigura difuzarea procedurii

Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Pagina 7/ 8



Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 06.06.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 06.06.2024 06.06.2024 06.06.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 06.06.2024 06.06.2024 06.06.2024
CEAC Gherman Diana Mihaela 06.06.2024 06.06.2024 06.06.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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