Новосибирский центр продуктивного обучения


Инструкция по организации и проведению
 международного игрового конкурса «Человек и природа» для детей 5-7 лет в регионе.
1. Заключение договора с Центральным  оргкомитетом (ЦО)
· Региональный оргкомитет направляет в ЦО анкету Регионального оргкомитета (регионального организатора) установленного образца. 

· ЦО составляет договор на  проведение конкурса в регионе и высылает два экземпляра в Региональный оргкомитет.
· Договор определяет все моменты  организации и проведения конкурса, ответственность и обязанности договаривающихся сторон, финансовые обязательства. 
· Договор подписывается обеими сторонами до подачи Региональным  оргкомитетом заявки на участие в конкурсе.
2. Организация конкурса в Регионе
· Региональный оргкомитет (организатор) работает в регионе  с организаторами образовательных организаций (далее ОО) и  районными организаторами.

· Организатор проводит конкурс в ОО. Организатора, как правило,  назначает администрация ОО.

· Районный организатор координирует проведение конкурса в районе (микрорайоне). С районными организаторами Региональный оргкомитет заключает договор. 

· Организаторы ОО взаимодействуют с районным организатором, если он есть в районе месторасположения ОО, или непосредственно с Региональным оргкомитетом. 
· Региональный оргкомитет составляет план мероприятий и график проведения конкурса в регионе на основании документов, присланных из ЦО.  
3. Проведение рекламной кампании в ОО региона
· Региональный оргкомитет получает по электронной почте пакет информационных материалов по конкурсу «Человек и природа» для детей 5-7 лет  из ЦО.
· ЦО присылает в Региональный оргкомитет печатные афиши о конкурсе. 

· Региональный оргкомитет передает афиши и рассылает  информационные пакеты документов в ОО региона.

· Районный организатор обеспечивает информационными материалами  все  ОО своего района. 

· Решение об участии ОО в конкурсе принимает администрация ОО. Получение информационного пакета по конкурсу не обязывает ОО к участию в конкурсе.
4. Приём заявок на участие в конкурсе, приём регистрационных взносов
· Региональный оргкомитет готовит информационную базу, в которую включаются все ОО региона, и кодирует  ОО в соответствии с инструкцией. За каждым ОО закрепляется свой индивидуальный код. 
· В соответствии с графиком проводится приём заявок.
· Организаторы ОО подают заявки на участие в конкурсе в Региональный оргкомитет (районному организатору).
· Региональный оргкомитет по поступившим заявкам  заполняет общую региональную заявку по конкурсу.

· Оплата регистрационных взносов от ОО за заявленное количество участников   проводится сразу при подаче заявки в оргкомитет (при этом выдается документ, подтверждающий оплату) или  безналичным перечислением на расчётный счет оргкомитета через банк. 
· Регистрационные  взносы от ОО должны быть оплачены в Региональный оргкомитет до проведения конкурса.

5. Формирование региональной сводной заявки и получение материалов для проведения конкурса
· Примерно за месяц до конкурса приём заявок прекращается и формируется сводная заявка регионального оргкомитета на участие в конкурсе по установленной ЦО форме.

· Заявка от региона в ЦО отправляется по электронной почте. 

· В соответствии с поданной заявкой  ЦО отправляет в регион материалы для проведения конкурса, которые Региональный оргкомитет должен получить за  1,5-2 недели до конкурса (для больших регионов раньше). Как правило, количество присланных материалов на 10% больше от заявки. 

· О получении материалов Региональный оргкомитет сообщает в ЦО. 

6. Подготовка материалов для проведения конкурса и передача их в ОО региона
· Региональный оргкомитет заполняет (и наклеивает) наклейки на конверты для бланков заданий в соответствии с поданными ОО заявками. Задания для проведения конкурса раскладываются в конверты с наклейками. 
· Организаторы получают материалы конкурса (конверт с заданиями, бланки ответов, инструкции, анкету ОО, подарки каждому участнику) в Региональном оргкомитете (у районного организатора) в установленный графиком день (возможно получение пакета материалов в другой день в течение периода проведения конкурса). Для получения пакетов материалов организатор должен иметь с собой документ, подтверждающий оплату регистрационных взносов.

· Районным организаторам пакеты материалов конкурса передаются (отправляются) в соответствии с графиком, с таким расчётом, чтобы они смогли передать их в ОО за 1 день до конкурса.

· В день получения пакетов с материалами организатор может корректировать заявку, если в оргкомитете есть дополнительные бланки заданий. Рекомендуется оплату за добавленное количество участников проводить после конкурса, при сдаче бланков ответов в оргкомитет.

7. Приём пакетов с материалами конкурса от  организаторов, проведение первичной обработки материалов конкурса и отправка материалов ЦО
· Конверт с бланками ответов и анкетой ОО организаторы передают в Региональный оргкомитет (районному организатору) в соответствии с графиком проведения конкурса. 
· При сдаче конверта организатором проводится  доплата регистрационных взносов  (при необходимости). 
· При приёме конверта в Региональном оргкомитете (районным организатором) проверяются:

· поля наклейки на конверте, заполняемые организатором после проведения конкурса;
· заполнение бланка анкеты ОО;
· соответствие кода ОО, указанного на наклейке, коду, заполненному на бланке организатора и коду на каждом бланке ответов;

· бланки ответов участников.
· Бланки ответов  складываются последовательно по группам. Все бланки ответов в стопке должны быть ориентированы одинаковым образом. Первой в стопку необходимо положить анкету ОО. Не надо ничем скреплять бланки.
· Конверты с бланками ответов не запечатываются и складываются по порядку возрастания кодов ОО. 
· Региональный оргкомитет заполняет и отправляет по электронной почте в ЦО сводную ведомость фактического участия ОО региона в конкурсе. Обязательно в ведомости заполняются электронные адреса ОО, на которые будут разосланы результаты конкурса.
· Конверты после первичной обработки отправляются для сканирования в ЦО  в сроки, указанные в графике.
· Региональный оргкомитет обязательно сообщает в ЦО дату и способ отправки материалов конкурса.
8. Оплата регистрационных взносов
· На основании договора и в соответствии с  количеством участников после конкурса Региональный оргкомитет перечисляет в ЦО регистрационные взносы  за участие в конкурсе.
· После завершения сканирования ЦО выставляет окончательный счёт для оплаты.
· Получив счёт, Региональный оргкомитет проводит окончательный расчёт с ЦО.
· Регистрационные взносы оплачиваются Региональным оргкомитетом до рассылки результатов.

9. Получение результатов конкурса и передача их в ОО региона
· Результаты конкурса (региональную базу) и памятные подарки направляются в Региональный оргкомитет из ЦО после завершения обработки бланков ответов участников и при полной оплате  регистрационных взносов. 

· В Региональный оргкомитет направляются:

· сертификаты участников;

· памятные подарки для всех участников;
· бланки сертификатов для ОО и организаторов;
· благодарности воспитателям.
· Региональный оргкомитет заполняет сертификаты для ОО и организаторов, благодарности для воспитателей.  

· В установленное графиком время все подготовленные по конкурсу материалы и подарки передаются  в ОО через организаторов. 

10. Отправка отчётных бухгалтерских документов в ЦО
· Полученные из ЦО отчётные документы (акты, накладные и др.) необходимо  подписать, заверить печатью (для юридического лица) и отправить по 1 экземпляру каждого документа в ЦО.
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