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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind -
Nr. responsabilii/ a9 Functia Data Semnatura
crt . prenumele
operatiunea
1.1 Elaborat Ghete Marieta Inspector scolar
Doina Tecu
1.2 Verificat ISGA
Dogaru lon
1.3 Avizat Consilier juridic
Buzea Roxana
1.4 Aprobat Stoica Adriana ISG
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. Data de la care se
crt Editia/ revizia in P . — aplica prevederile
cadrul editiei Componenta revizuitd Modalitatea reviziei editiei sau reviziei
editiei
2.1 Editia |
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
Nr. S.COEUJ. ExEmplar Domeniul Functia | Data primirii emnatura
Crt difuzarii nr. prenume \
‘ 1 2 3 5 6 A\ 7
34. | Aprobare 1 Conduceres k5 Stoica 28.00.2022
[Ifov ;
Adriana Vi
) Conducerea ISJ s /
3.2, Verificare 1 lfoy ISGA DEeEmils 28.09.2022 ,/%
LY
3.3, Avizare 2 SCMI Secretar 28.09.2022 JWL.,
i =
Management — Mi?%; i VL
3.4. Aplicare 2 Activitati 01.10.2022 f
extrascolare /
I
i Unitati de ifuzare
3.5, Aplicare 2 invatamant - 01.10.2022 Sleramies
g Difuzare
3.6. Informare 2 Unitatile de IS, D, DA 01.10.2022 e
e SR j electronica
invatamant
37. | Evidents 1 Comisia SCMI | Secretar | g 764 28.09.2022 | /]'/)
Roxana . /
Inregistrare- Secretariat- 28.09.2022 .
38. Arhivare 1 arhiva SCMI Secretar ,/4 QL&"J*-

Regionale/Interjudetene( C.A.E.R.) si Judetene(C.A.E.J.)-2023

4. Scopul procedurii operationale
Prezenta procedura stabileste modul in care se realizeaza evaluarea si selectia proiectelor depuse de unitatile de
invatdmant din judetul lifov, in vederea cuprinderii acestora in Calendarul Activitatilor Educative Nationale (C.A.E.N.),

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica la nivelul ISJ lifov si la nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar din judetul lifov
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
Legea 1/ 2011, a Educatiei Nationale, actualizata, publicatd in Monitorul Oficial nr.18 din 10 ianuarie 2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.
Ordinul nr. 3035/2012 privind aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si desfasurare a competitiilor scolare
si a Regulamentului de organizare a activitatilor cuprinse in Calendarul activitatilor educative scolare si
extrascolare, cu modificarile si completarile ulterioare( Ordinul nr. 4203/2018 ).



ey

¢ Ordinul nr. 5.567 din 7 octombrie 20411 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor
care ofera activitate extrascolard, cu modificarile si completarile ulterioare (Ordinul 3734/21.05.2013).

e  Ordinul ME nr. 4183 din 4 julie 2022, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a
unitatilor de Invaidmant preuniversitar.

s OMEC nr. 5545/10.09.2020 pentru aprobarea Meiodologiei-cadru privind desfasurarea activitatilor didactice prin
intermediul tehnologiei gi-al internetului, precum si peniru prelucrarea datelor cu caracter personal.

e Adresa ME privind apelul de propuneri pentru C.A.EN., CAERJ/C.AE.J. 2023,

7. Definitii $i prescurtdri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr b o oo cTermenul | - Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste termenul respectiv:
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasflor care trebuie urmati, a metodelor
operationald de lucru stabilite si a regulilor de aplicat Tn vederea realizarii activitatii, cu privire la

succesiunea elementelor din cadrul derularii procesului respectiv.

2. Editie a unai Forma initiala sau actualizata, dupé caz, a unei proceduri operationale, aprobat3; si
proceduri difuzata.
3. Revizia in cadrut Actiunilé de maodificare, adaugare, actualizare, suprimare, dupé caz, a uneia sau a
editiei mai multor componente ale unei editii a procedurii; actiuni caré au fost aprobate si
difuzate,

7.2, Abrevieri ale te;menilor

Z]rrt " ‘Abreviersa - R --Te'rmemfll_-._e_i_brevi_at. S

1 ME Ministerul Educatiei

2 1SJ lifov Inspectoratul Scolar Judetean lifov

3 I1SG Inspector scolar general

4 18GA Inspector scolar general adjunct

5 18 Inspector{i) scolar(i)

8 D Director

7 DA Director adjunct

8 CA Consiliul de administratie
9 cC Consiliul consultativ_pentru consiliere si dezvoltare personala

8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Elaborarea anunfului de selectie a ofertelor de activititi educative;, actualizarea/ modificarea, in cadrul
Consiliului consultativ, a criferiilor specifice de evaluare si realizarea graficului activititilor.
Consiliul consuitativ pentru activitati extrascolare si educatie permanenté elaboreaza, anual, anuntil de selectie, _
analizeaza necesitatea modificarii/ actualizarii criteriilor de-evaluare si stabileste graficul aferent activitatitor care vizeaza
elaborarea Calendarelor.
Anuntul de selectie contine precizari referitoare la prezentarea documentatiei aferente ofertei.

Termen: 1 octombrie, pentru fiecare an scolar
Responsabil: Inspectorul scolar pentru activitili extrascolare/educatie permmanenta

8.2 Postarea, pe site-ul 1SJ, a informatiilor necesare privind selectia ofertelor de activititi educative, in vederea
cuprinderii acestora in Calendarul Activitdtilor Educative Nationale (C.A.E.N.), Regionale/interjudetene (C.A.E.R)
si elabordrii Calendaruiui anual, la nivelul judetului lifov.

Anual, pe site-ul 1SJ llifov, se posteazi, in vederea organizérii procesului de selectie a ofertelor de activitti educative,
urméatoarele informatii:

s anunful de seleclie;
formularul de aplicatie actualizat;
precizari privind completarea formutaruiui de aplicatie;
graficul activittilor aferente selectiei;
criterii de-evaluareffisa de evaludre a ofertei;
alte informatii utile, dacé este cazul.

Responsabil: inspectorul scolar pentru activitali extrascolare
Termen: cel tarziu 1 ocfombne




8.3. Atributii:

Proiectele educative propuse de inspectoratele scolare judetene, palatele copiilor si elevilor, unititile de invatamant

preuniversitar, participé Ja concursul de proiecte, pentru a fi incluse in unut din aceste calendare.

a) Institutia/ unitatea de Tnvatamant:

Elaboreaza proiecte si incheie, dupa caz, protocoale de colaborare cu partenerii, care au roluri si atributii in proiect.

Intocmeste dosarul de candidaturd, in conformitate-cu precizarile ME si ale 18J lifov

Consiliul de' Administratie al unitatii de invdtimant, aprobd propunerile de proiect pentru anul urmator,

Formularul de aplicatie va fi inregistrat la secretariatul unitatii, semnat de catre directorul unitaii de Tnvatamant si

de coordonatorul de proiecte si programe educative, stampilat, in original,

Elaboreaz raportul editiei precedente, privind desfisurarea proiectului In anul scolar precedent. Acesta se

semneaza de cétre coordonatorul proiectului si de catre directorul unitatii de Invatamant.

¥ Coordonatorul de proiecte §i programe educative tine evidenta proiectelor initiate, organizate si desfasurate in
unitatea de Tnvatamant si Intocmeste lista cu proiectele depuse pentru fiecare categorie.

» Coordonatoruf de proiecte si programe educative scolare sf extragcolare sau un delegat al unitatii de invatamant va
prezenta la ISJ lifov, spre verificare si avizare, pachetul de proiecte din scoala (nationalefinternationale, regionale/
interjudetene, judetene).
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¥ Comunicd cu inspectorul scolar pentru aclivitati extrascolare, care coordoneaza activitatea proiectelor C. AE.N.,

C.AE.R., C.A.E.J. lanivelul judefului, in diferite etape de desfisurare a proiectului.
b) Inspectoratul scolar judetean ilfov _

» Acorda consultantd, consiliere si formare pentru elaborarea proiectelor si intocmirea dosarelor de candidaturd, prin
inspectorul scolar pentru activitaff extrascolare/educatie permanenta.

¥  Organizeaza selectia proiectelor propuse pentru CAEEN., CAER, CAE.J.

» Evalueaza In cadrul Comisiei judetene de evaluare a proiectelor, propunerile pentru C.A.E.N., C.A.E.R., conform
precizérilor anuale ale M.E. _

»  Transmite propunerile de proiecte pentru C.A.E.N, C.A.E.R., in vederea avizarii lor/ includerii in C.A.E.N., CA.E.R.

» Monitorizeaza, evalueaza, disemineaza, in diferite efape de desfasurare proiectele din judetul [ifov, cuprinse in

CAEN,CAER., CAEJ )
¢) Ministerul Educatiei- Directia Generald Invitémant Preuniversitar
> Elaboreaz3 Calendarul Activitatilor Educative Nationale (C.A.E.N.), si Calendarul Activitatilor Educative Regionale
si Interjudetene (C.A.E.R.}.
¥ Monitorizeaza si evalueazd, in diferite etape de desfasurare proiectele cuprinse in C.A.E.N. si CA.E.R.

8.4. Dosarul de candidaturs pentru proiectele C.A.E.N. si C.A.E.R. va cupiinde: _ _
» Formularul de aplicatie pentru Apelul de propuneri 2023 (scris cu TNR 12, la.un rand/maximum 9 pagini/fara

anexe).

Raportul editiei precedente (vizat de inspectorul pentru activitdti educative extrascolare- - 1 pagina + anexele);
Diagrama Gantt (1 pagina):
Angajament din partea unitatii aplicante ca nu este solicitata taxa de participare.
Regutamentul aprobat de inspeciorul scolar generalfinspector scolar educativ (doar in.cazul concursurilor).
¢ Foaia de gardd a dosarului va cuprinde: Titlul proiectului, etapa final de desfasurare.
Oferfele care nu-au documentaiia completd, prezeniatd conform anunfului, sunt respinse.

8.5. Termene: Proiectele se depun prin delegat/ Coordonatorii de proiecte i programe scolare si
éxtrascolare, pand la data de 14.10.2022 (C.A.E.N., C.A.E.R.), respectiv 21.10. 2022 ( C.A.E.J).

8.6. Etapa de selectie a proiectelor
Ofertele de proiecte pentru C.A E.R. si C.A.E.J.), depuse si inregistrate la |SJ Hifov sunt-evaluate in cadrul Comisiei
judetene de evaluare a proiectelor, coordonata de inspectorul scolar pentru activitati extragcolare, prin raportare Ia
criteriile din fisa de evaluare.
Fiecare ofertd va fi evaluatd cu-un punctaj aferent gradului-de Tndeplinire-a criteriilor. _
Se va intocmi o lista cu proiectele propuse pentru C.A.E.R., care va fi transmisé la M.E, impreund cu Proiectele
selectate pentru C.A.E.N., proiecte care vor fi evaluate de comisia national3.

Termen: conform graficului activitatilor, actualizat anual
Responsabil: Consiliul consultativ

8.7. Afisarea rezuitatelor evaludrii
Rezultatele evaludrii ofertelor depuse sunt afisate pe site-ul 1SJ [Ifov, in ordinea descrescatoare a punctajelor,
conform Anexei 3.

Terimen: conform graficului activitdtilor, actualizat anual
Responsabil: inspectorul scolar penfru activitdfi extrascolare

8.8. Elaborarea Calendarului anual al activititilor educative, la nivelul judetului lifov
Inspectorul scolar pentru activitati extrascolare elaboreaza Calendarul anual al activitatilor educative, la nivelul judetului
lifov si 1l inainteaza spre aprobare, C.A. al 1.S.J. lifov.

Termen: conform graficului activitétifor, actualizat anual
Responsabil: Inspectorul scofar pentru activitili extrascolare



8.9. Aprobarea Calendarului In cadrul CA al 1SJ
Termen: conform graficului activitdfilor, actualizat anual
Responsabil: secretaruf C.A al 1.5.J. lffov
8.10. Postarea pe site-uf IS.J al Calendarului anual al activitatilor educative, la nivelul judetului Hifov

Termen; conform graficuluf activitafilor, actualizat anual
Responsabil: inspectorul scolar pentru activitifi extragcolare

8.11. Arhivarea documentatiei aferente procesului de selectie
Termen: cel mult 3 zile de Ia postarea pe site a Calendarului
Responsabil: Inspectorul scofar pentru activititi extrascolare

9. Responsabilititi si rdspunderi in derularea procedurii operationale

Directorii, directorii adjuncti si Coordonatorii de projecte §i programe scolare i extrascolare, din unitatile de
invatdmant preuniversitar din judef aplica, in procesul de elaborare a ofertelor, prevederile prezentej proceduri.

Nr. Domeniul {postul) / actiunea 1 Il It v v
crt. {operatiunea)
0 1 2 3 4 5
11 Inspectori scolari E
2! Inspector gcolar general adjunct: _ \
3| Consiliul de administratie al 1SJ A
4| Domeniul Management — Activitati Ap.
extrascolare
Unitati de Tnvatamant
5| Secretariat Ah.
6| Informatizare Ah.
web

10. inregistrari, arhiviri, anexe

Procedura aperationala se inregistreazd in Registrul special pentru proceduri al 1SJ lifov si se arhiveaza in
conformitate cu prevederile procedurii privind activitatea de arhivare a documentelor..



