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1.Lista responsabilitétilor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale.

ELEMENTE PRIVIND
RESPONSABILII/ PI\I:{LI;:IA 5 :\“: ES;.‘E FUNCTIA DATA SEMNATURA
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 -
7
Ll ELABORAT ALl Io-a na Inspector Scolar 2017 ///]/I ‘
Camelia
I
12. VERIFICAT Pellegrini Nicolae Inspector scolar 2017 /@Q,U\
general adjunct
Miadin Claudius- INSPECTOR SCOLAR L
13 APROBAT Lucian GENERAL/CA 2017
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia sau dupd caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei reviziel prevederile editiei sau
revizuitd
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X X 24,11.2017

3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

O Scopul | Departament/Compar Numele si Data

- i X Semnatura
difuzirii timent/Comisie Functia prenumele primirii

Comisia judeteand de
pentru verificarea

proiectelor educative
cuprinse in CAEN, Inspector scolar general U\

monitorizarea sl evaluarea adjunct-presedinte LR QS el
activititilor i prolectelor
educative cuprinse in CAER,
CAE!

31 Aplicare

Comisia judeteand de
pentru verificarea
proiectelor educative
cuprinse in CAEN,
monitorizarea §i evaluarea
activitifilor si proiectelor
educative cuprinse in CAER, f
CAE) I

Inspector scolar Moler loana
educatie permanents - 03.01.2018 ? (

3.2 Aplicare Camelia
viceprasedinte

33 . EIyEEIT S Metodist 1.S.J. Arad Sirban Cosmina | 03.01.2018 |
Aplicare pentru verificarea




prolectelor educative
cuprinse in CAEN,
monitorizarea sl evaluaraa
activitatilor si prolectelor
educative cugrinse in CAER,
CAEl
Comisia judeteand de
pentru verificarea Coordonator pentru
proiectelor educative programe §i proiecte
. cuprinse in CAEN, seolare si extragcolare
= Aplicare monitorizarea §i evaluarea Colcgsiul National Lo Ll YA DU (RERIE L0 e
activitdtilor i projectelor ~Preparandia-Dimitrie
educative cuprinse in CAER, Tichindeal”Arad
CAEJ
Comisia judeteand de
pentru verificarea .
) prcc::::it:rl‘t;risc::t:::;ive Dirqgtor adjunct Palatul A
3.5 Aplicare ! Copiilor Arad, evaluator Lung loana 03.01.2018 -
monitorizarea §i evaluarea .
najional CAE
activitatilor si proiectelor
educative cuprinse in CAER,
€ =
3711 | Informare Reteaua unitdtilor de invdtamant din municipiul si judetul Arad =
Inspector scolar
3.12 | Evidenta Birou! 107 - 1.5.). Arad educatie Moler loana Camelia 03.01.2018 / tq
permanentd
Inspector scolar {
3.13 Arhivare Biroul 107- 1.5.1.Arad LTS Moler loana Camelia 03.01.2018 ?4
A permanentd/ e ’
Comisie SCMI [/

I.  DISPOZITII GENERALE

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri il reprezinta realizarea unei modalitati eficiente §i unitare
de organizare si desfisurare a activitatilor cuprinse in Calendarul Activitatilor Educative Nationale si
Regionale/Interjudetene - C.A.E.N./C.A E.R.l.-elaborat anual de Ministerul Educatiei Nationale

S. Domeniul de aplicare a procedurii
( Prezenta procedurd se aplicd in toate unitatile de invifimént preuniversitar de stat si particular din
judetul Arad, in vederea optimizirii procesului de elaborare, organizare si desfisurare a unui proiect educativ
la nivel national/international, regional/interjudetean.

6. Documente de referin{i (legislatie primari, secundari)

e Legea 1/2011 a Educatiei Nationale actualizatd, publicata in Monitorul Oficial nr.18 din 10 januarie
2011, cu modificarile si completarile uterioare.

e Ordinul nr. 3035/ 2012 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfagurare a
competitiilor gcolare si a Regulamentului de organizare a activitatilor cuprinse in calendarul
activitatilor educative, scolare i extragcolare.

o Ordinul nr. 4624/2015 pentru modificarea anexei nr. 1 la Regulamentul de organizare si functionare
a unittilor care oferd activitate extracolard, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului i sportului nr. 5.567/2011

¢ Ordinul nr.5079/2016 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare §i funcfionare a
unitafilor de inva{amant preuniversitar
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» Adresa M.EN. finregistrati cu nr. 40407/19.10.2017. privind apelul de propuneri pentru
CAEN/CAER 2018

7. Definifii §i abrevieri a termenilor utilizati

7.1.  Definitii ale termenilor

[“Tr. Termenul Definitia i/sau daci este cazul actul ce definegte termenul
\thl
1. Procedura operationald | Scopul prezentei proceduri il reprezintd realizarea unei

modalititi eficiente si unitare

de organizare §i desfisurare a activitifilor cuprinse in
Calendarul  Activitatilor  Educative =~ Nationale  si
Regionale/Interjudetene -C.A.ENN./C.A.E.R.I .-elaborat anual
de Ministerul Educatiei Nationale

7.2.  Abrevieri a termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. PO Proceduri operationala

2. E Elaborare

3. A\ Verificare

4. A Aplicare

5. Ap Aprobare

6. Ah Arhivare

I1. ETAPE DE ACTIUNE SI RESPONSABILITATI

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Documnente de referinti-reglementari, aplicabile activitatii

Concursurile cuprinse in Calendarul Activitétilor Educative Nationale/ Regionale/ Interjudetene
CAEN/CAERI- proiecte nationale/internationale, respectiv proiecte regionale/inerjudetene, calendare
elaborate anual de Ministerul Educatiei Nationale sunt coordonate, monitorizate §i evaluate de citre
inspectorul gcolar pentru educatie permanenti §i activitifi extragcolare.

Din Calendarul Activitdfilor Educative pot face parte proiectele care au ca grup fintd prescolari §i
elevi care sunt implicati in activitafi extragcolare din unitafile de invé{dmant preuniversitar de stat i particular,
in activitafi desfisurate in palatele si cluburile copiilor. Este
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permis ca una din activititile din proiect sa fie dedicata profesorilor care insofesc copiii, dar nu sunt eligibile
activitati de formare continua. Documentele necesare sunt:

- Formularul de aplicatie valabil pentru propuneri proiecte 2018-Document atasat Anexa 1

- Metodologia cadru de organizare si desfagurare a competitiilor scolare si a Regulamentului de organizare a
activitifilor cuprinse in calendarul activitdfilor educative gcolare s§i extragcolare, conform Ordinului
3035/10.2012-Document atagat Ordin 3035

- Raportul editiei anterioare

- Fisa de evaluare pentru evaluator

+ Toate indicatiile din Formularul de aplicatie i Fisa de evaluare, Font italic - ( Toate cuvintele cu scris italic
“vor fi sterse din Formularul final. Acestea contin doar indicatii pentru complatarea Formularului)

8.2. Atributii

Proiecte educative propuse de inspectoratele gcolare judejene, Palatele si cluburile copiilor, unitétile
de invifimént preuniversitar participd la concursul de proiecte pentru a fi inclue in unul dintre aceste
calendare.

a) Institufia/unitatea de invi¢imant:

e Elaboreazi proicte si incheie dupa caz, protocoale de colaborare cu partenerii care au roluri si
atributii in proiect

e Acordurile de colaborare cu alte unitéti de invatimant/ institufii incheiate cu fiecare partener in
parte cuprind atributiile/ rolurile partenerilor in proiect. Scolile care participd la proiect cu
elevii/ lucrdri ale acestora nu sunt parteneri, ci participanti ca atare, nu se vor incheia
acorduri de parteneriat cu aceste unitifi de invitdmant. Inspectoratul Scolar Judefean, de
reguld, nu este partener cu unititile de invatimént din subordine in desfasurarea unui
proiect/concurs/ festival, rolul siu institutional fiind de informare, formare, consiliere, avizare,
monitorizare §i evaluare a proiectelor
Alcéituiegte dosarul de candidaturi in conformitate cu precizéirile M.E.Nsi ale ISJ Arad.
Consiliul de administratie al unitatit de invatamant aprobd propunerile de proiect pentru anul
calendaristic 2018.

e Formularul de aplicatie va fi inregistrat la registratura unitétii §i semnat de directorul unitatii
de invifimant si coordonatorul de proiecte §i programe educative, scolare si extrascolare,
stampilat, in original.

o Anuntd 1.8.J.Arad cu o siptdimind inainte de ziua desfasurdrii diferitelor etape/activitiiti
prvizute in planificarea proiectului

» Anexeazd un raport al edifiei anterioare privind desfisurarea proiectului in anul scolar
precedent, conform procesului verbal incheiat la finalul tuturor activitifilor mentionate in
proiect. Acesta se semneaz de catre coordonatorul proiectului gi de catre directorul unitdtii de
invatimant.
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e Coordonatorul de proiecte §i programe educative scolare si extragcolare fine evidenta
proiectelor initiate, organizate, desfdsurate in unitatea de Invitamant §i intocmeste lista cu
proiecte educative depuse pentru fiecare categorie.

e Coordonatorul de programe §i proiecte educative, scolare si extragcolare, directorul sau un
delegat al unititii de inva{imant va prezenta la Inspectoratul Scolar Judetean, spre verificare
§i avizare pachetul de proiecte din scoald, pe categorii.

e Comunicd cu inspectorul scolar cu care coordoneazi activitatea proiectelor din CAEN si
CAER la nivelul judetului in diferite etape desfigurarea proiectelor: scriere, organizare,
implementare, monitorizare, evaluare, sustenabilitate.

b) Inspectoratul Scolar Judetean Arad

e Acordd consultantd, consiliere si formare pentru elaborarea proiectelor si intocmirea dosarelor de
candidaturd prin inspectorul scolar pentru educatie permanenti §i activitafi extragcolare.

¢ Organizeazi selectia proiectelor pentru CAEN si CAER

e Evalueazi in cadrul Comisiei judejene de evaluare, proiectele depuse pentru a fi incluse in CAER si
CAE]J, conform precizirilor M.E.N.

e Trimite propunerile de proiecte pentru CAEN i CAER catre MEN in vederea avizirii lor §i a
alcdtuirii CAEN si CAER finale.

o Elaboreazi Calendarul Activitatilor Educative Judetene (CAEJ)

¢ Monitorizeazi, evalueazd, disemineaz3, in diferite etape de desfisurare, proiectele din judeful Arad
cuprinse in CAEN 5i CAER.

¢) M.E.N. - Directia Generala inviitiméant Preuniversitar:
o Elaboreazi Calendarui Activitdjilor Educative Nationale (CAEN) si Calendarul
Activitafilor Regionale si Interjudetene (CAER)
® Monitorizeazii si evlueazi in diferite etape de desfasurare, proiectele din judetul Arad,
cuprinse in CAEN si CAER

8.3. Documente necesare depunerii proiectelor:
a. Formularul de aplicatie valabil pentru propuneri in 2018, maximum 9 pagini, font TNR 12, la un rand
b. Raportul editiei anterioare
c. Angajament din partea uniti{ii de invitimant aplicante ci nu este solicitatd taxa de participare §i cd
respectd regulamentul
d. Dosarul de candidatura pentru CAEN si CAER va cuprinde:
- Formularul de aplicatie + Diagrama GRANTT (1 pagin#)
- Raportul editiei anterioare, semnat de coordonatorul proiectului si directorul unitatii
- Angajament din partea unitifii de invi{imént aplicante ci nu este solicitatd taxa de participare §i ca
respectd regulamentul
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8.4. Termene:

Proiectele se depun prin delegat/coordonatorul de proiecte §i programe educative scolare si
extragcolare in perioada 30 OCTOMBRIE - 07 NOIEMBRIE 2017, pentru toate categoriile de proiecte.

8.5. Criterii de eligibilitate:
Proiectele vor respecta formularele valabile propunerilor din anul respectiv, conform precizarilor
anuale ale M.E.N.
Nu intra in procesul de evaluare urmitoarele tipuri de projecte:
* proiectele care nu respecta precizirile din Formularul de aplicatie
* proiectele care nu au indeplinit conditiile de nivel national (scris italic);
* proiectele care nu au respectat prevederile Regulamentului de organizare a activitatilor cuprinse in
calendarul activititilor educative, scolare §i extragcolare;
* proiectele cu tax;
* proiectele care au incalcat principiul nondiscrimindrii;
*+ proiectele bazate exclusiv pe corespondent3;
*» proiectele care sunt, de fapt, proiecte de formare continud ca de exemplu, simpozioane, sesiuni de
prezentdri stiinfifice, cursuri de formare, instruiri pentru cadrele didactice;
» concursurile fird cel putin o etapi de calificare anterioara celei nationale;

8.6. Etapa de selectie a proiectelor:

Pentru cuprinderea proiectelor in Calendarul Activitdfilor Educative Nationale si
Regionale/Interjudetene -C.A.E.N./C.A.E.R.I - inspectorul gcolar pentru educatie permanentd §i activitati
extragcolare coordoneazi Comisia de evaluare a proiectelor, in urma céreia va intocmi o listd cu propunerile
judetului pentru cele 2 calendare.

Comisia judeteana de evaluare a proiectelor foloseste o fisa de evaluare care se face publica inaintea

1ceperti perioadei de depunere a proiectelor

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

8.7. [Etapa de implementare a proiectelor:

Aplicantul, prin coordonatorul proiectului §i a echipei de proiect i5i asuma parcurgerea ciclului
proiectului: etapa de scriere, planificare, implementare, evaluare.

Aplicantul promoveazi pe diferite cdi proiectul, in vederea participarii altor unitafi de invitamant la
etapele de desfasurare previzute. Adresa prin care se anuntd desfisurarea proiectului se alcdtuieste de
cdtre unitatea de invitimint aplicanti. Aceasti adresd va cuprinde informatii adresate unitdfilor de
fnvitdmint referitoare la scopul concursului, condifii de inscriere, categorii de virstd, etape de
desfasurare, termene, criterii de evaluare, premii §i distinctii acordate, date de contact. Adresei i se
ataseazd Regulamentul concursului/festivalului/competitiei etc §i Figa de inscriere.

Elementele de identitate vizuala specifice proiectului sunt: afise, bannere, site, blog, sigle, logo-uri si
altele. Pe acestea vor fi mentionate Ministerul Educatiei Nationale si Inspectoratul Scolar Judefean Arad.
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Diseminarea activitafilor proiectului va cuprinde precizirile: ,,proiectul este cuprins in CAER/CAEN
si este coordonatd de unitatea de Invajiméant aplicantd §i monitorizatd de citre ISJ] ARAD si unitatea de
invatdmant aplicanti”.

Pentru editarea diplomelor se recomandd consultarea de cdtre coordonatorul proiectului a
inspectorului scolar pentru educatie permanentd §i activitdti extrascolare. Diplomele au mentionate
urmitoarele elemente:

» denumirea corectd a ministerului;

* denumirea inspectoratului scolar;

* denumirea unit#tii de Invatamant aplicante;

» premiul acordat, numele §i prenumele elevei/elevului, unitatea de invatamant de provenientd, numele
si prenumele profesorului coordonator/indrumdtor, denumirea concursului conform calendarului din care face
parte;

* numele si prenumele, semniturile: inspectorului scolar general, inspectorului scolar pentru educatie
permanenti gi activititi extragcolare, directorului unitatii de invatamant, eventual al partenerilor;

* numir de inregistrare §i data

Activitatile proiectului respecta planificarea inifiald a etapelor proiectului, conform diagramei Gantt.

In acordarea premiilor I, II, Il si a mentiunilor, organizatorul prevederile Art. 17 din Anexa 2 la
OMECT 3035/2012. in cadrul fiecirui proiect pot fi eliberate si diplome de participare §i adeverinte pentru
diferite categorii de persoane participante, la solicitarea acestora. Adeverintele sunt eliberate de céitre unitatea
de inviitdmant aplicanta.

Regulamentul proiectului trebuie sa specifice faptul ¢ nu se percepe taxi de participare.

8.8. Etapa de monitorizare i evaluare a proiectului:
Evaluarea internd a proiectelor se realizeazi de ciire persoane desemnate din echipa de proiect.
Monitorizarea si evaluarea externd a proiectelor se realizeazii de cétre persoane desemnate de la Inspectoratul
( :olar Judetean Arad. Monitorizarea si evaluarea externd se pot realiza prin inspectia colard tematicd sau
prin participarea la activitdfi 5i observarea acestora, respectiv prin obtinerea §i prelucrarea unor dovezi
precum: inregistriri foto-video, rapoarte, aparitii in media scrisa sau electronici etc.

Se recomandi aplicarea unor chestionare de satisfactie, de feed-back sau alte instrumente reglatoare a
editiei unui proiect.

In cazul in care proiectul nu a putut beneficia de monitorizare din partea persoanelor desemnate de
1.S.J.Arad, coordonatoru! proiectului va trimite un raport dupi incheierea etapei finale, in termen 15 zile de
la finalizarea acestuia.

Coordonatorul proiectului are obligatia sd comunice cu inspectorul gcolar pentru educatie permanentd

§i activititi extragcolare, in toate etapele de desfiisurare ale acestuia.
Documentele proiectului vor fi pastrate/arhivate la unitatea de invitimant i constituie dovezi ale proiectului
pentru evaluarea acestuia de citre persoane abilitate: directorul unitdtii de inva{amént, coordonatorul de
proiecte si programe educative si extragcolare, inspectorul gcolar general, inspectorului scolar pentru educatie
permanentd si activitdji extragcolare, inspectori gcolari, reprezentanti ai M.E.N.. s.a..



