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4. Scopul procedurii operationale
Scopul procedurii operationale il reprezints realizarea unei modalitifi eficiente $i unitare de
organizare | si desfasurare a activitatilor cuprinse in Calendarul Activitatilor Educative Nationale,

Regionale/[lnterjudetene - CAEN, CAER] - proiecte nationa]e/internationale $i respectiv proiecte
regionale/interjude;ene, elaborat anual de Ministerul Educatiei Nationale $i a proiectelor educative

6. Doc}lmente de referinti (reglementiiri) aplicabile activititii procedurale

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/201 1, cu modificarile $i completiirile ulterioare;

- ORDIN nr. 4203/30.07.2018 privind modificarea Anexeinr, | a Ordinului ministruly; educatiei,
cercetdrii, tineretului si sportului nr. 3035/2012 privind aprobarea Metodologiei - cadru de

educqtiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.567/2011;
- Regulamentul de organizare si functionare a invatimantului preuniversitar nr. 5079/31.08.2016
cu madificarile si completarile ulterioare;
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- | Adresd MEN referitoare la Apelul de Propuneri/2019 pentru CAEN, CAER/2019 si adresa nr,
10753 din 10 octombrie 2018 pentry CAEJ/2019.

Definitia si/sau daca este
termenul

area formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabiljte si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activititii, cy privire la aspectul procesual

“ Procedura operationali
2N N 2
Aprobare
Aplicare

mm Calendarul Activititilor Educatjve Nationale
m Calendarul Activititilor Educative Regionale/lnterjudetene
Calendarul Activititilor Educative Judetene

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Documente de referinti (reglement:iri) aplicabile activitatii

- Formularul de aplicatie (document atasat), valabil pentry Apelul de propuneri 2019,
(dAnexal Formular de aplicatie)

- Metodologia cadrude organizare si  desfisurare g2 competitiilor scolare si a
Regulamentuluj de organizare a activitatilor cuprinse in calendarul activititilor educative,
scolare si extragcolare, conform Ordinului nr. 4203 din 30.07.2018; (Ordin_4203)

- Raportul editiei anterioare (Raport editie] 8_structura)

- Fi:§a de evaluare a proiectelor (document atasat), valabili pentry Apelul de propuneri 2019;

- Fisa de evaluare (pentru evaluatori)
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- Indicatiile din Formularul de aplicatie si Fisa de evaluare, fonturi italice (Toate cuvintele
Scrise cu caractere italice vor f; sterse din formulgryl Jinal. Ele confin doar indicatii pentry
completarea formulayyy; de aplicatie).

- Fisa pentry compendiu- format publisher, pe CD (cel mult 4 pagini, font 10, Palatino

a. Institutia/Unitatea scolara:
Elaboreazs proiectele si incheie, dupi caz, protocoale de colaborare Cu partenerii care au rolyr; s
atributii in proiect.
fncheiée acorduri de colaborare cu alte unititi de invagimant/ institutii partenere in proiectele
nationale, interjudetene/regionale, Jjudetene dacj acestea au atributii/roluri i proiect. Scolile care
participa la proiect cy elevi/lucriri ale acestora, nu sunt parteneri, ci participanti, si nu se incheie
acorduri de parteneriat cy acestea. Inspectoraty] Scolar nu este partener cu unitctile din Subordine in
desflsurarea uny; proiect/concurs/festival, rolul scy institutional Jfiind de informare, Jormare,
consiliere, avizare, monitorizare si evalygre a proiectelor,
Alcdtuieste dosaru] de candidaturj in conformitate cy precizirile anuale ale MEN si ale L8,
Suceava.
Consiliul de Administratie a unitatii scolare aprobd propunerile de proiecte educative ale scolii care
urmeazi si se desfasoare, in functie de strategia de dezvoltare 2 unitatii gcolare, in anul calendaristic

Formularul de aplicatie va fi inregistrat Ia registratura unitétii, semnat de directorul unitétii scolare si
de coordonatorul de proiecte educative §i stampilat, in original.

Coordonatorul de proiecte si programe educative §colare si extragcolare sau un delegat al unitatii va
prezenta [a Inspectoratu] Scolar Judetean Suceava, la registraturs, spre verificare gi avizare, pachetyl
de proiecte din scoald (nationale, regiona]e/interjude’gene, Judetene).

Comunicj cy inspectorul scolar care coordoneazi activitatea proiectelor din CAEN,CAER si CAEJ,
la nivelul Judetului in toate etapele proiectului: Scriere, organizare, desfﬁsurare-implementare,
monitorizqre, evaluare, diseminare, sustenabilitate.

Informeazi inspectorul educatiy despre toate etapele de desfagurare ale proiectului,

Poate parti;cipa la ,,Dialogul proiectelor educative”, conform regulamentului acesty; concurs.

b. | Inspectoratul Scolar Judetean Suceava
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* Acordi consultanti, consiliere si formare pentry elaborarea proiectelor si Intocmirea dosarelor de
candidaturd in perioada 11-28 octombrie 2018 prin inspectorul scolar pentru educatie permanentj si
activititi extrascolare,

* Organizeazj selectia proiectelor pentru CAEN, CAER si CAEJ,

* Evalueazi formal in cadrul Comisiei Judetene de evaluare a proiectelor propunerile pentru CAEN,
CAER, CAEJ, conform precizirilor anuale ale MEN,

* Evalueazi proiectele in cadruy] Comisiei Judetene de evaluare a proiectelor din CAER] in vederea
avizirii acestora de citre MEN.

* Evalueazi proiectele in cadrul Comisiei judetene de evaluare a proiectelor din CAEJ in vederea
aprobdrii acestora pentru CAEJ/2019.

* Elaboreazi Calendary] Activitailor Educative Judetene (CAEJ).

® Transmite unitéfilor scolare forma finald a calendarelor in vederea organiziri si desfasurarii etapelor
Jjudetene, interjudetene, nationale pentry concursurile educative cuprinse #n CAEN, CAER],
CAEJ/2019.

* Monitorizeaza, evalueazi, disemineazi, in diferite etape de desfasurare, proiectele din Jjudetul
Suceava cuprinse in CAEN, CAER, CAE]J.

¢. M.E.N.—- Directia Generals Educatie Timpurie, fnvﬁ;ﬁmﬁnt Primar si Gimnazia]

® Evalueazi in cadruy] Comisiei nationale de evaluare a proiectelor proiectele din CAEN/20] 0.

® Elaboreazi Calendarul Activititilor Educative Nationale (CAEN) si Calendarul Activitatilor
Educative Regionale si Interjudetene (CAER).

® Monitorizeazi si evalueazi, in diferite etape de desfisurare, proiectele din judeful Suceava cuprinse in
CAEN, CAER.

8.3. Documente necesare depunerii proiectelor:

a. Dosarul de candidaturi pentru CAEN :

- Foaia de garda a dosaruluyj: Titlul proiectului (Exemplu: Concurs najional de folclor ,, Toamna
muzicalg”

- Formularul de aplicatie (obligatoriu) + Diagrama Gantt (1 pagini)- printar

- Raportul edifiei precedente (obligatoriu), semmnar de coordonator, directorul URItatii — vezi
Structura cu continut minip — printat

- Angajament din partea unititii aplicante c ny este solicitatd taxi de participare (obligatoriu) —
printat

- Fisa pentru compendiy— Jormat publisher, pe CD, (cel mult 4 pagini, font 10, Palatino
Linotype)

- UD - cuprinde: F ormularul de aplicatie, Raportul editiei precedente - copia scanati a raportului
si Fisa de compendiu, format publisher

- Féaia de gardi a dosaruluj va cuprinde: Titlul proiectului (Exemplu: Concurs national de
Jolclor |, Toamna muzicald” =dacd este yn concurs national, Concurs interjudetean de folclor

=

»Toamna muzicals” = daci este un concurs interjudetean si respectiv Concurs Jjudetean de

folclor ,,Toamna muzicald”=daci este yn concurs judetean), anvergura proiectuluj (national,
interjudetean, Judetean), etapa finali de desfasurare,

b. Dosarul de candidaturi pentru CAERI:

i. pentru proiectele care au fost in CAEJ si candideazi pentru CAERI;

- Fisa de gardi — (Fiasa de garda_CAEN 19)

- Formularul de aplicatie (obligatoriu) + Diagrama Gantt (1 pagind)- printar
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- Raportul editiei precedente (obligatoriu), semmnat de coordonator, directorul unititii — Vezi
Structura cu continut minin — printat
- Angajament din partea unitatii aplicante ci ny este solicitati taxs de participare (obligatoriu) —
DPrintat
- Fisa pentru compendiu- formar publisher, pe CD, (cel mult 4 pagini, font 10, Palatino
Linotype)
- CD - cuprinde: Formularul de aplicatie, Raportul editiei precedente - copia scanati a raportului
si Fisa de compendiu, format publisher.
il. pentru proiectele care au fost in CAERI si candideazi din noy pentru CAERI
1 Fisa de garda — (F isa de gardd_CAERI_19)
1 Formularul de aplicatie (obligatoriu) + Diagrama Gantt (1 pagini)- doar pe CD
- Raportul editiei precedente (obligatoriu), semmnar de coordonator, directorul unitdfii — Vezi
Structura cu continut mininm — printat
-\ Angajament din partea unititii aplicante cj ny este solicitati tax:i de participare (obligatoriu) —
Dprintat
-| Fisa pentru compendiu— formar publisher, pe CD, (cel mult 4 pagini, font 10, Palatino
Linotype)
- | CD - cuprinde: Formularul de aplicatie, Raportul editiei precedente - copia scanati a raportului
si Fisa de compendiu, format publisher.
iii. pentru proiectele care au fost in CAEJ si candideaz3 pentru CAERI
- | Fisa de gardi — (Fisa de garda_CAERI _19)
- | Formularul de aplicatie (obligatoriu) + Diagrama Gantt (1 pagini)- printar
- |Raportul editie; precedente (obligatoriu), semnar de coordonator, directorul URItAii — Vezi
Structura cu continut minin, — printat
- |Angajament din partea unitatii aplicante ci nu este solicitatd taxa de participare (obligatoriu) —
Drintat
- Fisa pentruy compendiu— formar publisher, pe CD, (cel mult 4 pagini, font 10, Palatino
Linotype)

- CD - cuprinde: Formularul de aplicatie, Raportul editiei precedente - copia scanati a raportului

si Figa de compendiu, format publisher.

iv. Pentru proiectele locale — se trimite Formularul de aplicatie de mai sus, inregistrat si avizat
de unitatea scolard, intr-un singur exemplar. Proiectele locale, dupa evaluare, primesc sau
nu avizul 1.S.J. Suceava.

8.4. Termene:

Proiectele pentru toate calendarele se depun prin delegat/coordonatoru] de proiecte si
programe educative scolare $i extragcolare péni pe data de 29 octombrie 2018, pentry toate categoriile de
proiecte.

—
—_—
oy

precizarilor anuale ale MEN.
- Din evaluare vor fi eliminate urmétoarele tipuri de proiecte:
® proiectele care nu respectd Formularul de aplicatie;
® proiectele care nu ay mentionat corect denumirea proiectului;
® | proiectele care nu au fespectat precizirile din formulary] initial;
® | proiectele care nu au indeplinit conditiile de nive] national; (scris italic)
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® proiectele care nu ay respectat prevederile Regulamentului de organizare a activititilor
cuprinse in calendaruyl activitatilor educative, scolare si extrascolare;

® proiectele cu taxa;

® proiectele care au incilcat principiul nondiscriminrii;

® proiectele bazate exclusiy pe corespondent;

® proiectele extracurriculare care nu au o components extragcolari;

® activitifi de formare continud ca, de exemplu, simpozioane, sesiuni de prezentari
stiinifice, cursuri de formare, instruiri pentru cadrele didactice;

® concursurile fir3 cel putin o etapi de calificare anterioari celei nationale;

® concursurile in care numirul de premii (I, II, I1I) a depasit 30% din numary] total de
participanti.

8.6. Etapa de selectie a proiectelor
Bentru cuprinderea proiectelor in Calendarul Activititilor Educative Nationale (CAEN)
Calendarul Activitafilor Educative Reglonale/lnterjude;ene (CAER) si Calendaru] Activitdtilor Educative

consultativ — educatie permanentd si activitii extragcolare, in urma cireia va intocmi lista cu propunerile
Judetului pentru cele 3 calendare.

evaluare a evaluatoruluj,

Atributiile membrilor comisiei de evaluare se stabilesc in plenul acesteia in etapa de evaluare a
proiectelor.

8.7. Etapa de implementare a proiectului

Aplicantul, prin coordonatorul proiectului si a echipei de proiect isi asuma parcurgerea ciclulyj
proiectului} etapa de scriere, planificare, implementare, evaluare.

Deciziile de numire a comisiilor de organizare si evaluare a concursului/ festivalului/ competitiei
etc. de emit de citre inspectoratul scolar, dupad consultarea inspectorului scolar pentru educatie
permanenta si activititi extragcolare.

Elementele de identificare specifice ale proiectului sunt: afise, bannere, site, blog, sigle, logo-uri
si altele. Pe| acestea va fi mentionat Ministeru] Educatiei Nationale, Inspectoratul Scolar Judetean
Suceava, denumirea unitatii scolare aplicante,

Diseminarea activitdtilor proiectului va cuprinde precizirile: »proiectul este cuprins in
CAER/CAEN si este coordonat de MEN — [.§.J. Suceava, pentry proiectele nationale $i respectiv
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regionale sau interjudetene” $i, respectiv, »proiectul este cuprins in CAEJ/2019 $i este coordonat LS.J.
Suceava — Unitatea scolarz aplicanta”,

Activititile proiectului respectd planificarea initiali a etapelor proiectulu, conform diagramej
Gantt,

Regulamentuy] proiectului trebuie s3 specifice faptul ci nu se percepe taxi de participare,

Bentru editarea diplomelor se recomandd consultarea de citre coordonatory] proiectului a
inspectorulyj scolar pentry educafie permanents $i activitit extrascolare pentruy stabilirea aspectelor
grafice si/de continut. Diplomele ay mentionate urmitoarele elemente:

- | denumirea corects 3 ministerului

- denumirea inspectoratuluj scolar

- | denumirea scoljj aplicante

- | premiul acordat, numele $i prenumele elevei/elevului, unitates scolari de provenienti, numele
§i  prenumele profesorului coordonator/indrumétor, denumirea  concursuly; conform
calendarului din care face parte

- | numele sj prenumele, semniturile: inspectoruluj scolar general, inspectorului pentru educatie
permanents, directorulyj unitatii, eventual a] partenerilor,

- numar de inregjstrare si data,

Semnarea diplomelor se face dupi ce diplomele ay fost completate, corect, si dupd ce any acceptul
inspectorulyi educativ. Diplomele sunt Insotite de un tabel care cuprinde urmitoarele date: nr.crt, nr. de
inregistrare| a diplomei, numele $i prenumele elevului, unitatea scolard, premiul obfinut, numele
profesorului coordonator,

Preciziri referitoare Ia . de inregistrare al diplomei: Nr. de inregistrare se atribuje

- de citre scoals — pentru concurs Jjudetean
- de catre inspectoratyl scolar pentru concurs interjudetean, national

Atribuirea numsrulyj de inregistrare 3] diplomei se face astfel: Exemplu: Dacy nr. de
inregistrare este 300 din 10.10.2018, diploma elevuluj XX va avea nr. de inregistrare 300/ din
10.10.2018, diploma elevuluj XY va avea nr. de inregistrare 300/2 din 10.10.2018 s.a.m.d,

8.8. Etapa de monitorizare si evaluare a proiectuluij

Sunt recomandate aplicare unor chestionare de satisfactie, de feed-back sau alte instrumente
reglatoare a editiei unuy; proiect.

Coordonatory] proiectului are obligatia si comunice cu inspectorul scolar pentru educatie
permanents si activitati extragcolare in toate etapele luj de desfasurare,
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de invatimant constituind dovezj ale proiectului pentry evaluarea de citre Persoane abilitate: directory]
unitatii, coordonatory] de proiecte i programe educative scolare si extrascolare, inspectori scolarj

generalil, inspectorul scolar pentry educatie permanents si activitati extragcolare, inspectori scolari,
reprezentanti aj M.E.N_ s.a..

V. Dispozitii finale

Bespectarea tuturor precizirilor din OMEN nr. 4203/2018, este obligatorie pentry toate proiectele
educativ;e Propuse pentru calendarele oficiale care fac obiectul acestej proceduri (CAEJ, CAER, CAEN),

evaluarei'udeteané Nu vor mai fi incluse in calendarele coordonate de MENCS si Inspectoratul Scolar
Judetean rSuceava.

Vi. ANEXE:

**¥ Anexa 1_Formularul de aplicatie (document atasat), valabil pentru Apelul de propuneri 2019,
(A nexa]_f' ormular de aplicatie)

hhE ORD;TN nr. 4203/30.07.2018 privind modificarea Anexei nr. | g Ordinului ministruly; educatiei,
cercetirii, itineretului si sportului nr. 3035/2012 p; (Ordin_4203)

*¥* Anexa2 Ra ortul editiei anterioare (Anexa2 Raport editie] 8 Structura)
_Rap _Aaport_ i

s Anexa3_Fisa de evaluare a proiectelor (Anexa3_Fisa_evalyare _proiecte) valabila pentry Apelul de
propuneri 2019;

TN Formqlarul de aplicatie $i Fisa de evaluare, indicatii cu fonturj italice (Toate cuvintele scrise cy

caractere italice vor Jisterse din Jormularul final Eje confin doar indicatii pentry completareq
formularuh{:i de aplicatie);

Lk Anexa|4_Fi§a pentru compendiu — format publisher, pe CD (cel mult 4 pagini, font 10, Palatino
Linotype) (Anexad Fisq compendiu_continuf)

Ty Anexai 5_Angajament din partea unititii aplicante ¢ Nu este solicitatd taxi de participare
C4nexa5_Angcy‘ament)

*¥* Anexa 6_Fisa de evaluare (pentru evaluatori) (Anexa6 Fisq evaluare_evaluator:)"

" Este pusi la dislpozi;ia evaluatorilor
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