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PROCEDURA OPERATIONALA

pentru selectia echipei de implementare s1 a participantilor la

mobilitatile internationale
in cadrul proiectelor educationale cu finantare externa
derulate de Scoala Gimnaziala Mihail Kogalniceanu.

1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE.

Nr. ELEMENTE NUMELE Sl FUNCTIA DATA SEMNATURA
crt. PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5
1.1. ELABORAT Prof. Dobre Veronica Responsabil 18.09.2024
Scolar pentru
Proiecte
Educationale
1.2. VERIFICAT Prof. Costea Georgiana Responsabil 18.09.2024
C.E.A.C.
1.3. |AVIZAT Consiliul de Administratie Membri: 18.09.2024
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1.4. |APROBAT Prof. Stroe Silvia Director 18.09.2024

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE.

Nr. Editia / revizia in Componenta revizuiti | Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 18.09.2024

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si Data Semniitura
crt. difuzarii nr.l prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 Proiecte Responsabil Dobre
Educationale Scolar pentru Veronica
Proiecte
Educationale
3.2. Aplicare 1 Proiecte Responsabil Dobre
Educationale Scolar pentru Veronica
Proiecte
Educationale
3.3. Informare 1 Membri Consiliul Cadre
profesoral didactice
3.4. | Aplicare 1 Membri Consiliul Cadre
profesoral didactice
3.5. Evidenta 1 Proiecte Responsabil Dobre
Educationale Scolar pentru Veronica
Proiecte
Educationale
3.6. | inregistrare / 1 Secretariat Secretar | Budici Elena
Arhivare

4. SCOPUL PROCEDURII:
4.1. Crearea unui instrument prin care sa se reglementeze selectia obiectiva, transparentd si

implementare a proiectului educational european / international,
4.2. Cunoasterea activitatilor si inregistrarea documentelor care vizeaza implementarea unui proiect
european / international;
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4.3. Monitorizarea realizarii obiectivelor mobilitatilor internationale;
4.4. Sprijinirea auditului si conducerii institutionale in stabilirea responsabilitatilor cadrelor
didactice participante la proiectele educationale.

5. DOMENIUL DE APLICARE:

5.1. Procedura se aplica personalului angajat al Scolii gimnaziale Mihail Kogélniceanu, precum si
unitatilor de Invatamant partenere, care participa la implementarea proiectelor europene, a proiectelor de
mobilitati, parteneriate strategice si de dialog structurat din cadrul programului Erasmus+, proiecte de
mobilitati de formare continua din alte finantari externe;

5.2. Procedura se aplica pentru realizarea in conditii unitare, cu asigurarea egalitatii de sanse si
evitarea conflictului de interese, la nivelul Scolii Gimnaziale Mihail Kogalniceanu, si a unitatilor
partenere, pentru selectia participantilor la mobilitafi si pentru constituirea echipei de implementare a
unui proiect cu finantare europeana / internationala;

5.3. Activitatea reglementatd prin prezenta procedura depinde de actiunile compartimentelor
Management, Secretariat, Comisia SCMI, Compartimentul Proiecte Educationale, precum si de
activitatea personalului angajat de la nivelul Scolii Gimnaziale Mihail Kogalniceanusi din unitatile de
invatamant partenere, din judetul Buzau.

6. REFERINTE NORMATIVE APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE:

- Legea Nr. 198/2023 - Legea Educatiei Nationale; Legea Nr. 53/2003 - Codul muncii;

- Hotarare nr. 518 din 10/07/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in
straindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar: Art. 1, Art. 2, Art. 3, Art. 5. alin (1)
A ab, B a, Art.6 alin(l), (2); Adresa A.N.P.C.D.E.F.P. nr. 1607 / 18.07.2018 - Precizari de natura
financiar-contabila pentru beneficiarii proiectelor finantate prin programul Erasmus+;

- Metodologia privind formarea continua a personalului din invatamant preuniversitar aprobatd prin
OMECTS nr. 5561/7.10.2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale mihail Kogalniceanu;

- Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ghidul Comisiei Europene privind programul Erasmus+ 2014-2020, Regulamentul Uniunii Europene
Nr.1288 / 2013 al Parlamentului si Consiliului European privind derularea programului Erasmus+;

- Programul ,,Erasmus+", Apelul de propuneri si ghidul candidatului specifice fiecarui an; Apelul si
ghidul candidatului specifice fiecarui tip de program educational dupa caz;

- Decizia nr. 172/2006/EC a Parlamentului European si a Consiliului European privind instituirea unui
program de actiune in domeniul invatarii pe tot parcursul vietii;

- OMENCS nr. 3637/12.04.2016 pentru modificarea anexei OMEN nr. 3060/2014 pentru aprobarea
conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor activitati de timp liber in
invatdmantul preuniversitar;

- OMEN 3347/25.04.2014 pentru stabilirea cadrului de implementare in invatdmantul preuniversitar a
programului Erasmus+;

- Nota nr. 48/22.02.2013 privind aprobarea procedurii privind echivalarea si acordarea de credite
profesionale transferabile pentru participarea la activitati de formare din categoria 4 - Programe
speciale; Ordinul Ministrului Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului nr. 3223/2012 privind
metodologia de recunoastere a perioadelor de studii efectuate in strdinatate;
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- Recomandarile Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
Profesionale privind organizarea mobilitatilor;

7. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA OPERATIONALA.

7.1.Definitii ale termenilor utilizati:

v Proceduri operationald = prezentarea in scris a tuturor pasilor care trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii propuse cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul deruldrii procesului respectiv;

v Editie a unei proceduri = forma initiald sau revizuiti, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

v Revizia in cadrul editiei = actiunile de modificare, adiugare, actualizare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multe componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care
au fost aprobate si difuzate;

v Echipa de proiect = colectivul restrins care asigurd managementul proiectului, ce se poate constitui
anterior solicitarii finantarii acestuia;

v' Echipa de implementare = colectivul care va asigura succesiunea de activitafi, de la momentul
inceperii proiectului pana la finalizarea acestuia, in perioada de timp delimitata prin contractul de finantare, in
acord cu documentele interne si externe necesare.

v' Documente externe = sunt acele documente elaborate de Comisia Europeani (contractul de finantare,
anexele la contract, ghidurile de utilizare ale instrumentelor IT) si de A.N.P.C.D.E.F.P. (fise de monitorizare
periodica, notificari);

v' Documente interne = sunt acele documente elaborate de conducerea institutiei / echipa de
implementare in vederea implementarii proiectului (decizii, proceduri si instrumente, note de fundamentare
ale unor decizii interne, planuri de monitorizare/evaluare/diseminare/pregatire a participantilor, pontaje, etc);

v Mobilititi internationale = deplasiri in striindtate in interesul invatimantului (formare profesionald,
schimburi de experientd, reuniuni de proiect, vizite oficiale, activitati stiintifice, culturale, artistice sau
sportive, temporare);

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati:

v PO = Procedura Operationala.

v ISJ = Inspectoratul Scolar Judetean.

v AN.P.C.D.E.F.P. = Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE:

8.1. Obiective

8.1.1. Obiectiv general: realizarea actiunilor prevazute in procedura in vederea selectiei echipei de
implementare si a paticipantilor la mobilitati in proiecte educationale europene / internationale;
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8.1.2. Obiective specifice:

8.1.2.1. reflectarea in documente scrise a tuturor operatiunilor realizate de institutia beneficiara a
proiectului educational cu finantare europeand; inregistrarea si pastrarea in mod adecvat a documentelor;

8.1.2.2. 1inregistrarea in mod cronologic si corect a operatiunilor;

8.1.2.3. asigurarea aprobadrilor si efectudrii operatiunilor exclusiv de persoane special imputernicite
in acest sens;

8.1.2.4. separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile
de aprobare, control si Inregistrare sa fie incredintate unor persoane diferite;

8.1.2.5. accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptatite si responsabile in
legatura cu utilizarea i pastrarea lor.

8.2. Actiuni, responsabili, proceduri si termene.

8.2.1. ACTIUNE: APELUL INSTITUTIONAL.

Raspunde: Coordonatorul de proiect, Responsabilul scolar pentru Proiecte Educationale,

Directorul,

Proceduri:

8.2.1.1. Emiterea unei decizii interne cu componenta echipei de proiect (reprezentantul legal al
institutiei, coordonatorul proiectului/persoana de contact, responsabilul financiar (care poate fi contabilul
unitdtii, alte persoane angajate ale institutiei ale caror competente corespund specificului activitatilor)
precizand responsabilitatea ce revine fiecarui membru (manager de proiect, responsabil financiar,
responsabil activitati logistice, responsabil comunicare / diseminare, responsabil monitorizare si
evaluare), responsabilitate ce va fi inclusa in fisa postului, pentru fiecare proiect de mobilitate/parteneriat
strategic finantat prin Erasmus+; decizia este emisa de catre conducerea institutiei; in functie de specificul
proiectului, echipa de proiect poate fi stabilitd anterior solicitarii finantarii acestuia;

8.2.1.2. Dupa anuntarea oficiala a rezultatelor concursului de proiecte, echipa de proiect va informa
comunitatea educationald (elevi, parinti, cadre didactice), prin publicarea la avizierul unitatii de
invatamant precum si pe site-ul acesteia, cu privire la aspecte legate de: titlul proiectului, tipul proiectului
si numarul de referinta al acestuia, partenerii (unitati de invatamant / asociatii / O.N.G.-uri), perioada de
derulare a proiectului, activitatile si mobilitatile proiectului, grupul tinta vizat;
proiecte educationale europene / internationale, a criteriilor de eligibilitate, a listei de documente necesare
dosarului de candidatur, a probelor de selectie, conform actiunilor prezentei proceduri; Termen: 15 zile
de la data de inceput a perioadei de implementare, conform contractului de finantare;

8.2.2. ACTIUNE: SELECTIA ECHIPEI DE IMPLEMENTARE A PROIECTULUI CU
FINANTARE EUROPEANA/INTERNA TIONALA.

Raspunde: reprezentantul legal al institutiei, coordonatorul de proiect, comisia de selectie;
Proceduri:

8.2.2.1. Echipa de implementare va contine personal suficient astfel incat sa fie acoperite toate
sarcinile din proiect; din echipa de implementare fac parte, implicit, membrii echipei de proiect;
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8.2.2.2. Numirea, prin decizie internd la nivelul unitatii, a Comisiei pentru selectia echipei de
implementare a proiectului cu finantare europeana / internationala (respectand regula evitarii conflictului
de interese);

8.2.2.3. Componenta comisiei de selectie este urmatoarea: presedinte (reprezentantul legal al
institutiei), trei-patru membri (profesorul responsabil/propunator/autor al proiectului, responsabilul
compartimentului management / responsabil proiecte europene, responsabilul comisiei de monitorizare si
implementare a descentralizarii institutionale (evaluare si asigurare a calitatii)); unul dintre membrii
comisiei indeplineste si functia de secretar al comisiei de evaluare.

8.2.2.4. Atributiile comisiei de selectie a echipei de implementare sunt:

a) informarea persoanelor interesate cu privire la procedura de selectie;

b) primirea dosarelor candidatilor;

c) evaluarea dosarelor candidatilor pe baza criteriilor de selectie stabilite;

d) stabilirea candidatilor admisi;

e) anuntarea rezultatelor procesului de selectie;

8.2.2.5. Selectia membrilor din echipa de proiect se realizeaza prin concurs de dosare; in situatia in
care ultimii candidati admisi intrunesc acelasi punctaj departajarea se va face in urma unui interviu;

8.2.2.6. Dosarul de candidaturd va contine urmatoarele documente: cerere adresatd conducerii
unitatii de invatamant (Anexa 1), semnata si datata de solicitant, scrisoare de intentie, CV model european,
in limba romana (Anexa 2), fisa de evaluare (Anexa 3), acord cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal Anexa 4); dosarul de candidatura va fi depus la secretariatul institutiei;

8.2.2.7. Comisia de selectie poate solicita candidatilor si alte documente care sa ateste incadrarea in
criteriile de selectie;

8.2.2.8. 1n selectarea membrilor echipei de implementare se vor lua In considerare urmatoarele
criterii:

a) angajat al institutiei,

b) motivatia de a participa la un asemenea proiect;

C) expertiza in managementul proiectelor europene in cadrul Programului Erasmus;

d) implicarea activa in activitatea institutiei in ultimii doi ani si disponibilitatea de a lucra peste
program la activitatile proiectului (diseminare, evaluare, activitati cu elevii, organizarea si sustinerea de
debate-uri, realizare produse finale etc.);

e) abilitati de time management (respectarea termenelor de realizare si predare a unor materiale);

f) competente in tematica proiectului;

g) competente privind elaborarea si aplicarea de ateliere de lucru/cursuri;

h) competente lingvistice (competente de comunicare in limba engleza cel putin de nivel mediu);

i) competente in comunicare, gestionarea situatiilor conflictuale, negociere, munca in echipa;

j) competente organizatorice si manageriale;

k) competente digitale (calculator, internet, realizare materiale PPT, realizare site- uri etc.).

8.2.2.9. Comisia de selectie:

a) verifica, evalueaza si valideaza dosarele de candidatura;

b) 1intocmeste si afiseaza lista candidatilor inscrisi pentru procesul de selectie;

C) centralizeaza datele, completeaza Fisa de evaluare a candidatului si calculeaza punctajul,
ierarhizeaza candidatii;
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d) intocmeste lista participantilor si a rezervelor in ordinea descrescatoare a punctajelor;

e) se intruneste pentru proba de interviu cand ultimii candidati admisi intrunesc acelasi punctaj, iar
numarul lor depaseste numarul alocat membrilor echipei de implementare a proiectului;

f) afiseaza la avizierul institutiei, sub semnatura tuturor membrilor comisiei, listele finale cu
candidatii admisi in ordinea punctajelor obtinute;

g) colecteaza materialele si alcatuieste portofoliul selectiei cu toate documentele rezultate in
procesul de selectie.

8.2.2.10. Eventualele contestatii privind rezultatele procesului de selectie a participantilor vor fi
depuse/transmise conform calendarului selectiei;

8.2.2.11. Contestatia va fi analizata de o comisie care va fi formata din alte persoane decat cele care
au participat la evaluarea initiald; decizia comisiei de solutionare a contestatiei este definitiva;

8.2.2.12. Emiterea unei decizii interne cu componenta echipei de implementare a proiectului,
precizand responsabilitatea ce revine fiecarui membru, responsabilitate ce va fi inclusa in fisa postului,
pentru fiecare proiect de mobilitate/parteneriat strategic finantat prin Erasmus+; decizia este emisa de
catre conducerea institutiei;

8.2.2.13. Dupa constituire, echipa de implementare a proiectului va stabili calendarul intalnirilor de
lucru prin corelarea cu activitatile proiectului (actualizat permanent), va stabili si definitiva documentele
interne/externe de lucru;

8.2.2.14. Calitatea de membru al echipei de implementare a proiectului se poate pierde in urmatoarele
situatii:

a) la solicitarea cadrului didactic;

b) prin decizia coordonatorului de grant, cu avizul Consiliului de Administratie, in urma
analizei activitatii desfasurate, daca se constatd ca un anumit membru nu si-a indeplinit obligatiile
asumate.

8.2.2.15. Membrii comisiei de selectie pot fi membri in echipa de implementare a proiectului, cu
conditia completarii dosarului cu documentele mentionate la articolul 8.2.2.6; daca un membru al comisiei
de selectie participa la concursul de dosare pentru constituirea echipei de implementare a proiectului,
selectia se va face 1n absenta acestuia;

8.2.2.16. Membrii echipei de implementare pot participa la activitatile de invatare/formare/ predare,
alte activitati transnationale, cu conditia participarii la selectie, conform prezentei proceduri;

8.2.2.17. Daca un membru al echipei de implementare a proiectului face parte din Comisia pentru
pentru participarea la activitati transnationale n cadrul proiectului, selectia se va face in absenta acestuia;

8.2.2.18. Dosarele de candidatura ale participantilor, precum si documentele elaborate de comisia de
evaluare pe parcursul procesului de selectie, fac parte din documentatia proiectului;

Termen: Conform calendarului stabilit in acord cu prezenta procedura, parte a apelului institutional,
in functie de specificul proiectului, echipa de implementare poate fi stabilitd anterior solicitarii finantarii
acestuia;

8.23. ACTIUNE: SELECTIA CADRELOR DIDACTICE PARTICIPANTE LA
MOBILITATI INTERNATIONALE
Raspund: directorul unitatii de invatdmant, coordonatorul de proiect, comisia de selectie;

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU
Str. Al.Marghiloman nr. 30,12003 1, Buzau

Tel: +40 (0)238 721655, Fax: +40(0)238 414655
www.isibuzau.ro


http://www.isibuzau.ro/

PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1

MINISTERUL EDUCATIEI pentru selectia echipei de implementare si a Revizia

participantilor la mobilitatile internationale in cadrul Nr.

proiectelor educationale cu finantare externa derulate de de exemplare

@ INSPECTORATUL SCOLAR N
i ”}::‘]UDETEAN BUZAU Inspectoratul Scolar Judetean Buziu. Pag. 8 din 17
COD DOCUMENT PO _91 Exemplarul nr.
Proceduri:

8.2.3.1. Numirea, prin decizie interna la nivelul unitatii, a Comisiei pentru selectia cadrelor
didactice participante la mobilitati internationale in cadrul proiectului cu finantare europeana /
internationala (respectand regula evitdrii conflictului de interese), dupa avizarea acesteia de catre
Consiliul de Administratie;

8.2.3.2. Componenta comisiei de selectie este urmatoarea: presedinte (reprezentantul legal al
institutiei), trei-patru membri (responsabil/propunator/autor al proiectului, responsabil proiecte
europene); unul dintre membrii comisiei indeplineste si functia de secretar al comisiei de evaluare;

8.2.3.3. Atributiile comisiei de selectie sunt:

a) informarea persoanelor interesate cu privire la procedura de selectie;

b) primirea dosarelor candidatilor;

c) evaluarea dosarelor candidatilor pe baza criteriilor de selectie stabilite;

d) stabilirea candidatilor admisi;

e) anuntarea rezultatelor procesului de selectie din care sa reiasa candidatii aprobati si cei cu statut
de rezerva;

8.2.3.4.  Selectia cadrelor didactice participante la mobilitati internationale se realizeaza prin
concurs de dosare; in situatia in care ultimii candidati admisi intrunesc acelasi punctaj departajarea se va
face in urma unui interviu;

8.2.3.5. Dosarul de candidatura va contine urmatoarele documente: cerere adresata conducerii
unitatii de invatamant (Anexa 1), semnata si datata de solicitant, scrisoare de intentie, fisa de evaluare
(Anexa3), CV - model european, in limba romand; (Anexa 2), acord cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal (Anexa 4); dosarul de candidatura va fi depus la secretariatul institutiei;

8.2.3.6. Comisia de evaluare poate solicita candidatilor si alte documente care sa ateste incadrarea
in criteriile de selectie;

8.2.3.7.  1n selectarea persoanelor participante la mobilitdti internationale se vor lua in considerare
urmatoarele criterii:

a) personal incadrat al institutiei;

b) motivatia de a participa la un asemenea proiect;

€) implicarea activa in viata scolii in ultimii doi ani si disponibilitatea de a lucra peste program la
activitatile proiectului (diseminare, evaluare, activitati cu elevii, organizarea si sustinerea de debate-uri,
realizare produse finale etc.);

d) abilitati de time management (respectarea termenelor de realizare si predare a unor materiale);

e) competente in tematica proiectului;

f) competente lingvistice (competente de comunicare in limba engleza cel putin de nivel mediu);

g) competente in comunicare, gestionarea situatiilor conflictuale, negociere, munca in echipa;

h) competente digitale (calculator, internet, realizare materiale PPT, realizare site- uri etc.).

8.2.3.8.  Eventualele contestatii privind rezultatele procesului de selectie a participantilor vor fi
depuse/transmise conform calendarului selectiei;

8.2.3.9.  Contestatia va fi analizata de o comisie care va fi formata din alte persoane decat cele care
au participat la evaluarea initiald; decizia comisiei de solutionare a contestatiei este definitiva;
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8.2.3.10. Dacd un membru al Comisiei pentru selectia cadrelor didactice participante la mobilitéti
internationale participa la concursul de dosare pentru participarea la activitati transnationale in cadrul
proiectului, selectia se va face in absenta acestuia;

8.2.3.11. Dosarele de candidatura ale participantilor, precum si documentele elaborate de comisia
de evaluare pe parcursul procesului de selectie, fac parte din documentatia proiectului;

Termen: Conform calendarului stabilit in acord cu prezenta procedura, parte a apelului institutional;
9. ARHIVAREA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR.

9.1. Toata documentatia referitoare la procesul de selectie se arhiveaza si se pastreaza in portofoliul
proiectului la sediul unitatii de invatamant (decizii interne referitoare la comisia de selectie, un document
care mentioneaza criteriile de selectie, dovezi ale faptului ca selectia a fost transparenta si anuntata public
in timp util, alte documente specifice stabilite de beneficiar, de exemplu, copiile actelor de identitate ale
participantilor, documente doveditoare privind nivelul de studii/calificare etc., documente privind
motivatia retragerii unor candidati aprobati, daca este cazul (declaratii de renuntare din partea persoanelor
sau alte acte doveditoare).

9.2. Portofoliul proiectului va cuprinde si: formularul de aplicatie, contractul de finantare, lista
participantilor la proiect / mobilitate, cereri de aprobare a mobilitatii, decizii de delegare a sarcinilor,
diagrama GANNT, acordurile interinstitutionale, contracte cu participanti (cadre didactice / elevi / parinti,
dupa caz), raportul final, planul de diseminare, alte documente care dovedesc derularea activitatilor
proiectului.

9.3. Toate aceste documente sunt necesare activitatii de monitorizare / audit efectuatd de persoanele
abilitate: inspectorul responsabil cu gestionarea proiectelor educationale din judetul Buzau, reprezentantii
ANPCDEFP/MEN/Comisiei Europene;

9.4. Documentele proiectelor se pastreaza in original de catre unitatea scolard pentru perioada de
timp prevazuta in contractul de finantare, dar nu mai putin de 5 ani de la aprobarea raportului final.

10. RESPONSABILITATI iN DERULAREA ACTIVITATIH REGLEMENTATA PRIN
PREZENTA PROCEDURA.

Nr. Compartimentul Actiunea

crt.

0 1 2 3 4 5 6

1 Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea| Evaluare

2 Calititii Verificare

3 Management Aprobare

4 Director / cadre didactice Aplicare

5 Secretariat Arhivare

10.1. Responsabilitatea reprezentantului legal al institutiei:
a) Decide Comisia pentru selectia echipei de implementare / pentru selectia participantilor la

b) Decide echipa de implementare a proiectului cu finantare europeana;
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C) Asigurarea pastrarii in arhiva unittii de invatamant a portofoliului proiectelor, care sa poata fi
prezentat persoanelor abilitate pentru monitorizare/audit, conform prevederilor contractuale, dar nu mai
putin de 5 ani de la data aprobarii raportului final.

10.2. Responsabilitatea coordonatorului de proiect cu finantare euroeani:

a) Realizeaza apelul institutional cu privire la proiectul cu finantare europeana derulat de unitatea de
invatamant;

10.3. Responsabilitatea Comisiei pentru selectia echipei de implementare / pentru
selectia participantilor la mobilititi internationale (cadre didactice / elevi);

a) verifica, evalueaza si valideaza dosarele de candidatura (cadre didactice, elevi);

b) intocmeste si afiseaza lista candidatilor inscrisi pentru procesul de selectie;

C) centralizeaza datele, completeazd Fisa de evaluare a candidatului si calculeazd punctajul,
ierarhizeaza candidatii;

d) intocmeste lista participantilor si a rezervelor in ordinea descrescatoare a punctajelor (cadre
didactice, elevi);

e) afiseaza lista cu rezultatele sub semnaturda membrilor comisiei pe pagina de internet a scolii;

f) se intruneste pentru proba de interviu, cand ultimii candidati admisi intrunesc acelasi punctaj, iar
numarul lor depaseste numarul beneficiarilor stipulati in proiect;

g) afiseaza la avizierul scolii, sub semnatura tuturor membrilor comisie, listele finale cu candidatii
admisi pentru participarea la mobilitatile din cadrul proiectului in ordine alfabetica, lista finald a
rezervelor Tn ordinea punctajelor obtinute si lista cu candidatii respinsi;

h) colecteaza materialele si alcatuieste portofoliul selectiei cu toate documentele rezultate in procesul
de selectie.

11. DISPOZITII FINALE.

11.1. Dupa realizarea selectiei, participantii (cadre didactice, elevi/tutori legali), vor semna cu unitatea de
invatdmant un contract care va detalia termenii si conditiile participarii la mobilitate in cadrul
proiectului cu finantare europeana;

11.2. Pentru fiecare elev selectat sa participe la activitdti internationale, echipa de implementare va realiza
un profil cu informatii necesare derularii mobilitdtilor (Anexa 11);

11.3. inlocuirea unei persoane retrase se va face respectand ordinea din lista de rezerve; ordinea este data
de punctajele obtinute la selectie.

12. ANEXE:
v" Anexa 1. Cerere inscriere la concurs;
v' Anexa 2. CurriculumVitae Europass;
v Anexa 3. Fisa de evaluare pentru selectia echipei de implementare si a participantilor la mobilitati
in proiecte educationale europene / internationale;
v" Anexa 4. Acord cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;
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Anexa 1l

D-na/D-le Inspector Scolar General / Director,

Subsemnatul , inspector scolar / cadru
didactic la , va rog sa-mi
aprobati inscrierea la concursul pentru (se va mentiona actiunea din procedura):

o selectia echipei de implementare a proiectului cu finantare europeana

(se mentioneaza tipul si titlul proiectului precum si perioada de derulare a acestuia);

.....

o Selectia cadrelor didactice participante la mobilitati internationale

(se mentioneaza titlul, tipul proiectului si mobilitatea internationala la care se doreste participarea conform
apelului institutional);

Atasez documente justificative ce sustin criteriile stabilite prin Procedura privind selectia echipei de
implementare si a participantilor la mobilitati in proiecte educationale europene / internationale..

Data: Semnatura,
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Anexa 2
euro pass

Curriculum vitae Europass

Informatii personale

Nume / Prenume

Adresi(e)

Telefon(oane)

Fax(uri)

E-mail(uri)

Nationalitate(-tati)

Data nasterii

Sex

Locul de munca vizat /
Domeniul ocupational

Experienta profesionala

Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitati
principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de
activitate

Educatie si formare

Perioada

Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate
/ competente profesionale
dobandite

Numele si tipul institutiei de
invatamant / furnizorului de
formare

Nivelul in clasificarea nationala
sau internationald

Aptitudini si competente
personale

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU
Str. Al.Marghiloman nr. 30,12003 1, Buzau
Tel: +40 (0)238 721655, Fax: +40(0)238 414655

WWW.isibuzau.ro



http://www.isibuzau.ro/

PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1

MINISTERUL EDUCATIEI pentru selectia echipei de implementare si a Revizia

participantilor la mobilitatile internationale in cadrul Nr.

proiectelor educationale cu finantare externa derulate de de exemplare

B INSPECTORATUL SCOLAR :
7 \:::‘]UDETEAN BUZAU Inspectoratul Scolar Judetean Buziu. Pag. 14 din 17
COD DOCUMENT PO _91 Exemplarul nr.
Limba(i) materna(e)
Limba(i) strdind(e) cunoscuti(e)
Autoevaluare ntelegere Vorbire Scriere
Nivel european (*) Ascultare Citire Participare la conversatie [Discurs oral Exprimarescrisa
Limba engleza engeza engeza engeza engleza
Limba franceza franceza franceza franceza franceza

(*) NivelulCadrului European Comun de ReferintaPentruLimbiStraine

Competente si abilitati sociale

Competente si aptitudini
organizatorice

Competente si aptitudini tehnice Descrieti aceste competente si indicate contextual in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa,

vezi instructiunile)

Competente si aptitudini de utilizare a
calculatorului

Competente si aptitudini artistice Descrieti aceste competente si indica contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa,
vezi

instructiunile)

Alte competente si aptitudini

Permis(e) de conducere
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FISA DE EVALUARE

Anexa 3

pentru selectia echipei de implementare si a participantilor la mobilititi in proiecte educationale

europene / internationale

(se va mentiona titlul si tipul proiectului precum si perioada de derulare a acestuia)

Numele si prenumele cadrului didactic:

proiectelor europene.

Nr. Criterii de selectie Indicatori de evaluare Detalieri/informatii Punctaj |Punctaj
crt. referitoare la autoevalu |comisie
indicatorii de are
evaluare
1. Expertiza in | a  Propunitor de proiecte in
managementul cadrul programului Erasmus+

aprobate in ultimii cinci ani
(3p/proiect)

b. Coordonator de proiect
Erasmus+ in ultimii 5 ani (3
p/proiect)

C. Membru activ in echipa de
implementare a proiectelor
Erasmus+ in ultimii 5 ani
(2p/proiect)

2. Implicarea activd in viata
scolii 1n ultimii doi ani si
disponibilitatea de a lucra
peste program in scopul
participarii la activitatile
locale ale parteneriatului.

a. Implicarea activa si
constanta in diverse activitati
extrascolare derulate la nivelul
scolii in ultimii 5 ani scolari (1
p/activitate)

3. Competente privind
elaborarea si aplicarea de
ateliere de lucru/cursuri;

a. metodist, formator;

b. participare la cursuri utile
pentru implementarea
activitatilor proiectului;

c. elaborarea de ghiduri/
auxiliare didactice/ softuri
educationale; (in ultimii 5 ani)
Ip/activitate/an

4. Competente lingvistice

a. Competente de
comunicarein limba engleza /
in limba de comunicare a
proiectului)
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5. | Competente in
comunicare, gestionarea
situatiilor conflictuale,
negociere, munca in
echipa. Competente
organizatorice $i
manageriale.

a.  responsabil de comisie
metodica sau comisie
permanentd care functioneaza
la nivelul scolii;

b.  responsabil proiecte
educationale locale,
judeteane, regionale,
nationale;

c.  cursuri in ultimii 5 ani
scolari: Ip/activitate/an

6. | Competente digitale

a. cursuri TIC;

b.  site-uri realizate;

c. diverse activitati bazate
pe utilizarea resurselor
digitale; (Inultimii 5 ani)
Ip/activitate

7. | Competente in tematica

a. cursuri pe tematica

proiectului proiectului;
b. activitati desfasurate;
(Ip/activitate)
TOTAL
Candidat: Data:
Semnatura,

Comisia de selectie: Data:
Presedinte, Membrii:
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Anexa 4
ACORD

CU PRIVIRE LA PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Subsemnatul/a , avand functia de

la )

prin completarea i semnarea prezentului acord, imi exprim consimtdmantul pentru colectarea, stocarea
si prelucrarea datelor mele cu caracter personal, inclusiv a imaginii mele in scopul participarii mele alaturi

de wunitatea de Invatamant din care fac parte la proiectul cu finantare europeana

(se va mentiona titlul §i tipul proiectului precum §i perioada implementarii acestuia).

De asemenea, prin prezentul imi exprim in mod explicit acordul ca imaginea mea (indiferent daca
este redata foto sau video) sa fie utilizata si sa fie facuta public in materialele publicitare tiparite (ziar,
flyer, pliant, placate, si toate materialele print), precum si pe canalele de comunicare online, inclusiv ale
partenerilor proiectelor educationale Incheiate cu institutia.

Datele personale mai sus mentionate vor fi prelucrate in modalitatile prevazute in acest acord pe
toatd durata derularii proiectului cu finantare si arhivate si pastrate conform legii.

Prin semnarea prezentului acord, declar in mod explicit cd am luat la cunostinta drepturile care
imi sunt conferite de Legea nr. 190/2018 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal.

De asemenea, declar expres ca renunt la orice pretentie materiala sau financiara, care ar putea sa

derive din utilizarea imaginilor mai sus mentionate in scopurile mentionate mai sus.

Data: Semnatura,
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