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Compartimentul: Descentralizare şi managementul instituţional. Dezvoltarea resursei umane
                             Educaţie permanentă
PROCEDURA 

PRIVIND  ORGANIZAREA  ACTIVITĂŢILOR CUPRINSE ÎN CALENDARUL ACTIVITĂŢILOR EDUCATIVE  
LA NIVEL naţional, regional, judeţean 
Ediţia: I

Revizuirea: 0

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea şi

   aprobarea EDIŢIEI sau a REVIZIEI ÎN CADRUL EDIŢIEI

procedurii de lucru:

	Nr. crt.
	Elemente privind responsabilii / operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data 
	Semnătura

	
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	1.1.
	Elaborat
	prof. Dinu Gica

	Inspector educatie permanentă 
	
	

	1.2.
	Aprobat
	prof. Dumitru Otilia
	Inspector şcolar general
	
	

	1.3.
	Verificat
	Cons. Juridic 

Gabriela Copelea
	Consilier Juridic al ISJ 
	
	


2. Situaţia EDIŢIILOR şi a REVIZIILOR ÎN CADRUL EDIŢIILOR

procedurii de lucru:

	Nr. crt.
	Ediţia / revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea de revizuire
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei / revizuirii ediţiei 

	
	1.
	2.
	3.
	4.

	2.1.
	Ediţia I
	
	
	

	2.2.
	Revizia 1.
	
	
	

	2.3.
	Revizia 2.
	
	
	


3. Lista PERSOANELOR la care se difuzează ediţia / revizia în cadrul ediţiei procedurii de lucru

	Nr. crt.
	Scopul difuzării
	Ex. Nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Nume şi prenume
	Data primirii
	Semn.

	
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.


	3.1.
	Avizare 
	1
	Conducere
	Inspector şcolar general 
	
	
	

	3.2.
	Aplicare
	1
	Conducere
	Directori
	
	
	

	3.3.
	Aplicare
	1
	Personal didactic 
	Consilieri educativi
	
	
	

	3.4
	Aplicare
	1
	Personal didactic
	Cadre didactice
	
	
	

	3.5.
	Arhivare
	1
	
	Inspector educaţie permanentă
	Prof. Dinu Gica
	
	

	3.6.
	Alte scopuri
	
	
	
	


4. Scopul procedurii operaţionale

Creearea unei modalităţi eficiente şi unitare de organizare a activităţilor cuprinse în CAE. 
5. Obiectul  procedurii

Această procedură de organizare a activităţilor extraşcolare cuprinse în Calendarul Activităților Educative este unitară la nivelul Inspectoratului Şcolar Judeţean Ialomiţa şi se aplică tuturor solicitanţilor. Prevederile procedurii trebuie aplicate şi respectate in scopul optimizării procesului de organizare a unui concurs, a anticipării unor nereguli si intocmirii corecte a dosarului cu actele solicitate de instiuţia noastră.
6. Domeniul de aplicare al procedurii operaţionale.

Informarea şi consilierea cadrelor didactice, directorilor şi inspectorilor, in vederea elaborarii si implementarii unor activităţi extraşcolare cuprinse în C.A.E.

7. Documente de referinţă(reglementări) aplicabile activităţii procedurale.

· Regulamentul de organizare şi desfăşurare a concursurilor şcolare;
· Formular de aplicaţie pentru proiectele ce vor fi cuprinse în Calendarul Activităţilor Educative 
· Calendarul anual al depunerii de proiecte extrascolare al MECTS
8. Descrierea procedurii operaţionale

Inspectoratul Şcolar judeţean Sibiu elaborează semestrial Calendarul Activităţilor Educative  Judeţene. Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului elaborează anual două documente care înglobează activităţile educative extraşcolare: Calendarul Activităţilor Educative Naţionale şi Calendarul Activităţilor Educative Regionale.

Activităţile educative propuse de inspectoratele şcolare judeţene, centrele judeţene de resurse şi asistenţă educaţională,  palatele şi cluburile copiilor, unităţile de învăţământ preuniversitar participă la concursul de proiecte pentru a fi incluse în unul din aceste calendare.

Etape:

Etapa I - Elaborarea proiectelor şi incheierea protocoalelor de colaborare cu fiecare partener. Consultanta pentru elaborarea proiectelor si intocmirea dosarului va fi acordata de ISJ Ialomiţa (inspector educaţie permanentă) – 15 - 30 septembrie a fiecarui an scolar.
Etapa a II-a – aprobarea de catre Consiliul de Administratie al unitatii scolare a portofoliului de proiecte educationale.
Etapa a III-a – prezentarea portofoliului de proiecte spre verificare la inspectorul responsabil cu activitate educativa si avizarea ISJ Ialomiţa , de catre directorul unitatii scolare/coordonatorul de proiecte si programe educative – 1-10 octombrie a anului scolar. 
Directorul unitatii scolare/ coordonatorul de proiecte si programe educative va prezenta la ISJ Ialomiţa spre verificare si avizare portofoliul de proiecte din scoala.

Dosarul fiecarui proiect va fi prezentat in 2 exemplare si va contine:

- solicitare de inscriere a proiectelor la concursul judetean, regional sau national

- formularul de proiect (model recomandat de ISJ) semnat de directorul unitatii scolare si de coordonator si stampilat in original
- protocoalele de colaborare incheiate cu fiecare partener in parte. 
Proiectele care participă la concursul pentru calendarul judetean din semestrul II pot fi depuse şi în perioada 3-10 ianuarie.

Etapa a IV-a – Selecția proiectelor este realizată de catre o comisie constituită la nivelul ISJ Sibiu. Proiectele care participă la concursul CAE regional sau national vor fi avizate de inspectorul educativ şi înaintate la MECTS.
Dupa verificare si avizare, un exemplar din dosarul proiectului este returnat unitatii scolare, iar al doilea ramane la ISJ Ialomiţa , in vederea monitorizarii si evaluarii activitatilor, rezultatelor si exemplului de bune practici.

Etapa a V-a – Derularea activitatilor proiectului conform planului aprobat al proiectului. Monitorizarea si evaluarea implementarii proiectelor de catre ISJ Ialomiţa prin inspectia scolara.

Etapa a VI-a – La finalul proiectului, coordonatorul va depune la ISJ Ialomiţa (inspector educaţie permanentă) un raport final insotit de un portofoliu cu dovezi referitoare la desfasurarea activitatilor prevazute in planul proiectului avizat.

Etapa a VII-a – Pregătirea şi păstrarea la unitatea de învăţământ a dosarelor cu documente  care să poată fi prezentate persoanelor abilitate: inspectorii scolari generali, inspectorul educativ si reprezentanţii M.E.C.T.S., alte persoane abilitate (in functie de specificul proiectului)
 NOTA. Respectarea etapelor procedurii este obligatorie. Inspectoratul şcolar nu este partener în desfăşurarea unui proiect/concurs/festival, ci coordonator.
9. Condiţii pentru înscrierea unui concurs extraşcolar in Calendarul activităţii educative:


Orice proiect al unui concurs trebuie să conţină un Regulament de organizare, aprobat de conducerea unităţii organizatoare; lipsa acestuia atrage după sine eliminarea din procesul de evaluare.
Regulamentul trebuie să specifice faptul că nu se percepe taxă de participare.

Din CAE pot face parte doar proiectele care au ca grup ţintă copiii (preşcolari şi elevi) care sunt implicaţi activ în activităţi extraşcolare, în cadrul palatelor şi cluburilor copiilor si/sau al unităţilor de învăţământ preuniversitar. Este permis şi indicat ca una sau mai multe activităţi din proiect să fie dedicate profesorilor care însoţesc participanţii copii, dar nu sunt eligibile activităţi de formare continuă ca, de exemplu, simpozioane, sesiuni de prezentări ştiinţifice, cursuri de formare, instruiri etc.

10. Premii şi diplome

La toate proiectele organizate sub formă de concurs se pot acorda premii (I, II, III), menţiuni şi premii speciale. Modul de jurizare şi modul în care se acordă premiile vor fi precizate în Regulamentul concursului/ festivalului. Se vor acorda maxim nouă premii pe secţiune şi categorie de vârstă (maxim 3 premii I, maxim 3 premii II, maxim 3 premii III) şi maxim 3 menţiuni. Numărul de premii I, II, III şi menţiuni nu poate depăşi 25% din numărul de concurenţi. În cadrul fiecărui proiect pot fi eliberate diplome de participare şi diplome pentru premii. 

Pentru activităţile educative incluse în CAE judeţean diplomele vor fi semnate de organizatori şi inspectorul educativ/inspectorul de specialitate. Pentru proiectele naţionale şi regionale şi pentru faza judeţeană a concursurilor naţionale diplomele de participare vor fi semnate de organizatori, iar cele de premii de către inspectorul şcolar general. 
Reprezentanţii MECTS nu vor semna decât diplome de premii pentru proiectele înscrise în prima Anexă a CAEN, „Activităţi organizate de Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului şi parteneri”.

NOTA. ISJ Ialomiţa nu va semna diplome pentru activităţile educative care nu sunt cuprinse în CAE judeţean
11.  Documente utilizate si resurse umane

11.1. Lista şi provenienţa documentelor

· Documente de informare a cadrelor didactice referitor la toate noutăţile legate de proiectele educative locale elaborate de ISJ Ialomiţa
· Calendarul activitatilor educative extrascolare al MECTS
· Formularele de proiect (pentru proiecte nationale si pentru proiecte locale), model de protocol de parteneriat.
11.2. Resurse umane 

 În derularea activităţilor  care fac obiectul acestei proceduri, sunt implicati: 

· Inspectorii şcolari generali

· Inspectorul educativ

· Directorii de unitati scolare

· Cadrele didactice din echipele de proiect
12. Modul de lucru

Elaborarea unui material informativ de către inspectorul educativ referitor la organizarea activităţilor cuprinse în CAE.  Pe parcursul anului scolar vor fi făcute informări periodice prin care sunt prezentate toate elementele de noutate, valabile pentru anul în curs. De asemenea, vor fi facute cunoscute termenele şi documentele specifice şi actualizate, necesare informării potenţialilor aplicanţi.

Documentele vor fi transmise unităţilor de învăţământ prin site-ul ISJ Ialomiţa prin e-mail şi la şedinţele cu directorii şi cu coordonatorii de proiecte/consilierii educativ din unitatile scolare.

În perioadele de pregatire a proiectelor, inspectorul educativ va ţine legătura cu toţi cei interesaţi în depunerea de proiecte şi va acorda sprijin şi consiliere în pregătirea si trimiterea acestora.
13. Responsabilităţi  în derularea activităţii:

13.1. Responsabilitatea Inspectorului Scolar General

· Avizarea procedurii de organizare a activităţilor cuprise în calendarul activităţii educative

13.2. Responsabilitatea inspectorului educativ

· Verificarea respectarii procedurii si a intocmirii dosarelor.

· Avizarea dosarelor de proiecte educative 

· Inaintarea către MECTS a proiectelor propuse pentru CAE naţional şi regional

· Informarea consilierilor educativi/coordonatorilor de proiecte privitor la toate noutatile aparute pe parcursul anului scolar.

· Monitorizarea implementarii proiectelor prin inspectia scolara

· Participarea la activităţile propuse prin proiecte sau la activităţile legate de diseminare.

· Raportarea la cerere, la termenele stabilite de catre MECTS

· Asigurarea unei legături permanente cu unităţile de învăţământ care desfăşoară proiecte educative.

13.3. Responsabilitatile directorilor de unitati scolare, a coordonatorilor si membrilor echipelor de proiecte 

· Responsabilitatile sunt conforme cu cele stabilite: aprobarea proiectelor, înaintarea spre avizare către ISJ şi prin decizia directorilor (pentru echipele de proiect).
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