Procedurd operationald activitdti metodice-stiintifice-culturale

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

CASA CORPULUI DIDACTIC
A MUNICIPIULUI BUCURESTI

%rmwm V20 9 20 /7—.
(29> [44.0 720 /7

Nr. inrepistrare CCD Bueurestt: - f b oSudeaBas

PROCEDURA OPERATIONALA i
PRIVIND ACTIVITATILE METODICE-STIINTIFICE-CULTURALE IN PARTENERIAT
UNITATI DE INVATAMANT- CASA CORPULUI DIDACTIC BUCURESTI

Revizie 2 a procedurii ./ 3/ 09 (0.2 o/c

Scopul procedurii: crearea unui cadru unitar privind incheierea de parteneriate intre CCD Bucuresti-
Unitati de invatamant din municipiul Bucuresti, care sa reglementeze organizarea, desfasurarea si
monitorizarea activitatilor metodice-stiintifice si culturale, avand grup tintd personalul didactic /
didactic auxiliar

Obiectul procedurii: asigurarea conformitdfii in selecfia, organizarea si desfasurarea de activitati
metodice-stiintifice-culturale, pentru care CCD Bucuresti este solicitat partener si si elibereze
diplome/adeverinte sub antetul institugiei. Aplicarea prevederilor prezentei proceduri urmareste
optimizarea managementului acestei zone de activitate, a anticiparii si prevenirii unor nereguli, avand
la bazi instrumente in baza cirora si se poatd face verificari si sa se apllce criterii de performantd ale
activitdtilor desfasurate in parteneriat. .

Domeniul de aplicare: :
- selectia riguroasd a activitgilor in parteneriate, care si fie incluse in planul propriu de activitate,
avand la bazd incheierea de acorduri cu scopul organizérii si desfasurdrii urmatoarelor categorii de
activitati din aria activitatilor metodice-stiintifice-culturale :

- simpozioane;

- conferinte;

- sesiuni de comunicari;

- alte categorii de activititi, la care participantii participd cu lucrdri, studii, articole, direct sau

indirect.

aplicantul este orice unitate de invdtdmant din municipiul Bucuresti.

Context legislativ:
Legea Educatiei Nationale 1/2011 ;

OMECTS 5554/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a casei corpului
didactic ;

OMEN 5115/2014, privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invdtdmant preuniversitar ;

OMECTS 5561/2011 privind aprobarea Metodologiei privind formarea continui a personalului din
invafamantul preuniversitar.

Etape procedurale:
Orice unitate de invatimant preuniversitar din Municipiul Bucuresti, care intenfioneaza si

implementeze un proiect de organizare si desfasurare a unei activitati din categoriile descrise anterior
si care intenfioneazd ca activitatea sid fie derulatd in parteneriat cu CCD Bucuresti, va respecta
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urmatorii pasi procedurali si calendarul asociat etapelor procedurale (model anexd 1 - public),
implicand aplicantul, CCD Bucuresti si ISM Bucuresti:

1. Transmiterea cdtre CCD Bucuresti a unei scrisori de intentie (model anexa 2-public) si a
formularului de aplicatie (model anexd 3- public) documente avizate de céatre inspectorul de
specialitate/ inspectorul proiecte educationale [SMB - de organizare a unei activitdti din aria de
activitate mentionata anterior, pe parcursul anului scolar in curs, adresate directorului CCD
Bucuresti,documente inregistrate la sediul aplicantului, precum si la secretariatul CCD Bucuresti. Cele
doud documente se vor transmite scanate pe email teodora.paun@ccd-bucuresti.org .

2. Verificarea - de catre CCD Bucuresti — a indeplinirii elementelor de conformitate ale formularului
de aplicatie, formularea unui raspuns scris privind acceptul (model anexd 4-intern) sau respingerea
motivatd (model anexd 5- intern) propunerii ficute de aplicant si comunicarea raspunsului catre
aplicant. in cazul acceptului, in adresa de rispuns este consemnati si invitatia de a incheia un acord de
parteneriat intre aplicant si CCD Bucuresti. Comunicarea se va face pe adresele de email ale
aplicantilor. '

3. Organizarea de catre CCD Bucuresti a unei intdlniri intre reprezentantul unitatii-aplicant si
reprezentantul CCD Bucuresti, pentru discutii si pentru incheierea acordului de parteneriat aplicant-
CCD Bucuresti (model anexd 6- public). Documentul se va aduce de aplicant in 2 exemplare in
original, si se va transmite si in format electronic (word) pe adresa teodora.paun@ccd-bucuresti.org.

4. Elaborarea de catre CCD Bucuresti a planului de activitati din aria activitatilor metodice-stiintifice-
culturale pentru anul scolar curent, prin includerea acelor activitati pentru care s-a semnat acordul de
parteneriat.

5. Postarea pe site-ul www.ccd-bucuresti.org /afisarea la sediul CCD Bucuresti / informarea unitétilor
de invatamant din municipiul Bucuresti si a ISMB, prin adresd scrisd, privind planul de activititi
elaborat.

6. Depunerea — de citre aplicant - la CCD Bucuresti a proiectului asociat activititii, cu respectarea
opisului (model-anexd 7— public). Documentul se va transmite scanat, pe email teodora.paun(@ccd-

bucuresti.org.
7. Punerea in aplicare a prevederilor parteneriatului, organizarea si desfasurarea propriu-zisd a

activitatilor, sub monitorizare din partea CCD Bucuresti.

8. Completarea de cétre aplicant a raportului la finalul activitatii (model anexa 8-public). Raportul va
fi trimis cdtre CCD-Bucuresti atit in format electronic (word), cdt si scanat, sub semnatura
directorului unitatii, pe email teodora.paun@ccd-bucuresti.org.

9. Realizarea de catre aplicant a materialului de diseminare a activitatii si rezultatelor asociate
acesteia, in vedere postirii sale pe site-ul aplicantului si pe site-ul www.ccd-bucuresti.org.

10. CCD Bucuresti va crea o aplicatie cu ajutorul careia fiecare aplicant va posta pe site-ul CCD
Bucuresti lista nominald a participantilor la activitatea derulatd si materiale reprezentative rezultate
din activitatea respectiva.

11. Dosarul asociat fiecarui parteneriat incheiat intre aplicanti si CCD Bucuresti, completat cu toate
documentele prevadzute procedural, se va pastra in cadrul Compartimentului Proiecte al CCD
Bucuresti, urmand ca arhivarea sa se realizeze cu respectarea conditiilor legale.
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Anexa | la P.O. nr. /‘2??//966//}0 //)’

CALENDAR ASOCIAT ETAPELOR PROCEDURALE PENTRU

Procedura operationald activitati metodice-stij_nﬁf"c?é’f&jﬁqraj\e
MINISTERUL EDUCATIEI NAT‘iOJNALEA

CASA CORPULUI DIDAC]’ICTI:"
A MUNICIPIULUI BUCURESTI

5 INSCRIEREA,
ORGANIZAREA, DESFASURAREA ACTIVITATILOR DIN ARIA DE ACTIVITATE
METODICA-STIINTIFICA-CULTURALA

Nr. | Etapa procedurala Perioada

crt.

1 Transmiterea citre CCD- Bucuresti (scan) a unei scrisori de intenfie - avizata de | 02-13.10.2017 /
catre inspectorul scolar [SMB in aria ciruia se afld tema activitétii - de organizare a | 10.01-31.01 2018
unei activitdti, pe parcursul anului scolar in curs, adresatd directorului CCD
Bucuresti (model anexd 2-public), Insotitd de formularul de aplicatie (model anexi
3- public), (scan) documente care se vor inregistra la nivelul aplicantului, precum si
la CCD Bucuresti.

Email pentru corespondentd electronicd: teodora.paun@ced-bucuresti.org

2 Verificarea - la nivel CCD Bucuresti — a indeplinirii elementelor de conformitate ale | 16-20.10.2017/
formularului de aplicatie, elaborarea unui raspuns scris privind acceptul sau | 1-9.02 2018
respingerea (motivatd) propunerii ficute de aplicant $i comunicarea electronicd a
raspunsului citre aplicant (model anexa 4-intern). In cazul acceptului, in adresa de
rdspuns este consemnatd si invitatia de a incheia un acord de parteneriat (model
anexd 5- intern) ntre aplicant si CCD Bucuresti

3 Organizarea de citre CCD Bucuresti a unei intdlniri intre reprezentantul unitatii - | 23-27.10.2017
aplicant si reprezentantul CCD Bucuresti, doamna prof. metodist.Teodora Paun | 9-16.02.2018
pentru discutii si pentru incheierea acordului de parteneriat aplicant - CCD
Bucuresti.

4 Elaborarea de catre CCD-Bucuresti a planului de activitati din aria activititilor | 23-27.10.2017
metodice-stiintifice-culturale, pentru anul scolar curent, prin includerea acelor | 19-23.02.2018
activitdti la care s-a semnat acordul de parteneriat (model anexi 6-intern)

5 Postarea pe site-ul www.ccd-bucuresti.org /afisarea la sediul CCD-Bucuresti / | 30.10.2017/
informarea unitatilor de Invi{iméint din municipiul Bucuresti si a ISMB, privind | 26.02.2018
planul de activitdti mengionat anterior.

6 Depunerea de cétre aplicanti, la CCD-Bucuresti, a proiectului asociat activitatii | Cel tarziu
(model anexa 7 — public). 03.11.2017/

3.03.2018

7 Punerea in aplicare a prevederilor parteneriatului: organizarea si desfasurarea | Cf. termenelor
propriu-zisi a activitdtilor, sub monitorizare din partea reprezentanfilor CCD | stabilite in formularul
Bucuresti. de aplicatie

8 Completarea de cétre aplicant a raportului electronic, la finalul activitdtii (model | Cel thrziu la o
anexa 8-intern) saptamand de la
Postarea pe site-ul www.ccd-bucuresti.org a listei cu participantii. finalizarea activitatii

9 Realizarea de citre aplicant a materialului de diseminare a activititii si a rezultatelor | Cel tarziu la o
asociate acesteia (model anexd 9-intern), In vederea postirii sale pe site-ul | siptdmani de la
aplicantului i pe site-ul www.ccd-bucuresti.org. finalizarea activitatii

10. Depunerea de citre aplicant a dosarului final (format electronic) si eliberarea | Cel tirziu la o

adeverintelor/diplomelor de participare in baza listelor cu semnaiturile

saptiminid de la

participantilor. Aplicantul va lua misurile necesare pentru transmiterea ciitre | finalizarea
participantii la activitate a diplomelor / adeverintelor eliberate de CCD- | activititii
Bucuresti.

11. Dosarul asociat fieciruia dintre parteneriatele incheiate intre aplicanti si CCD | Cf. prevederilor
Bucuresti, completat cu toate documentele previzute procedural, se va pistra in | legale
cadrul Compartimentului Proiecte al CCD Bucuresti, urmand ca arhivarea si se
realizeze cu respectarea conditiilor legale
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