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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Elemente ,
NI pr1v1nq . Numele si prenumele Functia Data pemndtur
crt. | responsabilii / ; a

operatiunea
L. 2 3. 4. 5. 6.
1.1. | Elaborat Prof. Lazérescu Coordonator Echipa de | 31.08.2024
Cristina Mariana implementare a
Proiectului de
Acreditare Erasmus+
1.2. | Verificat Prof. Avramut Director adjunct 01.09.2024 o
Marcela [oana =1
1.3. | Verificat Prof. Popi Director adjunct 01.09.2024 ol \
Miruna Irina {/\@W J
1.4. | Verificat Prof. Candea Director adjunct 01.09.2024 (w AZU
Margareta
1.4. | Aprobat Prof. Nicola Director 01.09.2024 {W
Adrian ]
2. Situatia EDITIHLOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale

Nr. Editia sau, Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se
crt. dupa caz, revizuita aplica prevederile

revizia in editiei sau reviziei

cadrul editiei editiei
L 2. 3. 4, 5.

2.1. | Editial X % 01.09.2023
2.2. | Revizial X 4 01.09.2024
2.3. | Revizia 2
24. | Revizia3.'

"
' .
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartimen Functia Nume §i prenume Data Semn.
crt. difuzirii | Nr. t primirii
1. 2 3 4. 5, 6. T 8. )
3l Aprobare Conducere Director Prof. Nicola Adrian | 01.09.2024 |, Z&c¢’
3.2 Aplicare 1 Conducere Director Prof. Avramut 01.09.2024 [\ .
adjunct Marcela loana
3.3, Aplicare 1 Conducere Director Prof. Popi Miruna 01.09.2024 /I/Z/ 4 (
adjunct Irina IV
3.4. Aplicare 1 Conducere Director Prof. Candea 01.09.2024 :
adjunct Margareta (ﬂﬁ (JJ
3.5. | Informare 1 Coordonator Profesor Prof. Lazérescu 01.09.2024 W /
Proiect Cristina Mariana
3.6 Aplicare 1 Secretariat Secretar Popa Ilie Cristina 01.09.2024 | L
Prof. Novacescu
3.7. Aplicare 1 Echipa de Profesor Georgeta 01.09.2024
selectie Prof. Albu Lucia
Prof. Tyau Georgia
3.8. Aplicare 1 Cadre Didactic Cadre didactice 01.09.2024
3.9. Aplicare 1 Financiar Contabil Rusu Viorica 01.09.2024
3.10. | Evidenta 1 Secretariat Secretar Popa Ilie Cristina 01.09.2024 | o
3.11 Arhivare 1 Secretariat Secretar Popa Ilie Cristina 01.09.2024 | ¥Cux

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4. SCOPUL procedurii operationale

Stabilirea modului de realizare a activititilor, compartimentelor si persoanelor implicate;
Crearea instrumentului prin care si se reglementeze selectia obiectivd, transparentd si
nediscrimatorie a participantilor la mobilitdtile desfasurate prin programul de Acreditare
Erasmus+

Cunoasterea activititilor si inregistrarea documentelor care vizeazd implementarea unui
proiect european;

Monitorizarea realizirii obiectivelor mobilititilor internationale ale personalului didactic;
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4.5.  Sprijinirea auditului, conducerii institutionale in stabilirea responsabilititilor cadrelor
didactice participante la proiectele finantate prin programul Uniunii Europene Erasmus+/
ANPCDEFP/ ISJ Timis / alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control, iar
pe manager, In exercitarea procesului decizional;

4.6. Reglementarea deplasarilor in strdindtate a personalului angajat al Scolii Gimnaziale
Comuna Dumbrivita si modalitatea de selectie a cadrelor didactice si elevilor care vor
participa la mobilitdile proiectului ERASMUS din cadrul celor 4 ani de acreditare cu
numarul 2022-1-RO01-KA120-SCH-000109619, in special la mobilitatile din anul II de
acreditare 2023-2024, cu numarul 2024-1-RO01-KA121-SCH-000209460- Accredited
projects for mobility of learners and staff in school education.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

5.1. Prezenta procedurd este aplicabild in organizarea si desfagurarea mobilitatilor in cadrul
proiectului Erasmus+ 2022-1-RO01-KA120-SCH-000109619, in vederea realizirii obiectivelor
acestuia.

5.2. Aceastd procedurd se aplicd personalului didactic al Scolii Gimnaziale Comuna Dumbrivita care
vor sd participe la mobilitati in spatiul European prin Programul Erasmus+ KA1;

5.3. Procedura se aplicd pentru realizarea in conditii unitare, cu asigurarea egalititii de sanse si
evitarea conflictului de interese, la nivelul Scolii Gimnaziale Comuna Dumbravita , a procesului de
selectie;

5.4. Asigurd criterii, formulare, figd de evaluare si alte anexe si stabileste sarcini.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobarii ei de cdtre CA-ul unititii si
incepand cu data de 01.09.2024.

Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate:
6.1 Reglementiri internationale (aplicabile sau orientative)

e REGULAMENTUL (UE) NR. 1288/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 11 decembrie 2013 de instituire a Programului ,,Erasmus +”: Programul
Uniunii pentru educatie, formare, tineret si sport si de abrogare a Deciziilor nr. 1719/2006/CE,
nr. 1720/2006/CE si nr. 1298/2008/CE
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e Regulamentul nr.817.2021 de instituire a Erasmus+: Programul Uniunii Europene pentru
Educatie, formare, tineret si sport si de abrogare a Regulamentului UE nr. 1288/2013

e Regulamentul Parlamentului European si Consiliului European nr. 1288/2013 si
Memorandumul Guvernului Roméniei nr.10951/2013;

e LLP / Erasmust+ Apelul de propuneri si ghidul caidatului specifice unitdfilor acreditate
Erasmus+ anul 2022.

6.2 Legislatie primara / reglementari interne ale entitatii

e Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare; Art. 244,
245;

o Legea 53/2003 - Codul Muncii - Art. 149, Art. 150, Art. 151, Art. 152;

e Hotarare nr. 518 din 10/07/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis
in striinitate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar: Art.1, Art.2, Art.3, Art.5.
alin (1) A a,b, B a, Art.6 alin (1), (2);

e Ordin 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Directiva CE/95/46 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

e Legea nr. 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date cu modificarile si completarile ulterioare;

e Directiva 2002/58/CE privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private
in sectorul comunicatiilor electronice;

e Legeanr. 506/2004;

e Proiectul de Acreditare Erasmus+ cu numirul de referinta 2022-1-RO01-KA120-SCH-
000109619;

e Contractul de finantare pentru anul II din programul de Acreditare 2024-1-RO01-KA121-SCH-
000209460

e Regulamentul - cadru de Organizare si Functionare al Unitéfilor de Invatamant.
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7.  DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati In procedura operationali

7.1 Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt. respectiv
Tk Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitafii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv
2 Editie a unei | Forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobatd si difuzata
5. Revizia in | Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau altele
cadrul editiei asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Echipa de | Colectivul restrans care asigurd managementul proiectului, ce se poate
proiect constitui anterior solicitarii finantarii acestuia
S. Echipa de | Colectivul care va asigura succesiunea de activitdti, de la momentul
implementare | inceperii proiectului pand la finalizarea acestuia, in perioada de timp
delimitatd prin contractul de finantare, in acord cu documentele interne si
externe necesare;
6. Documente Documente elaborate de Comisia Europeand ( contractul de finantare,
externe anexele la confract, ghidurile de utilizare ale instrumentelor IT) si de
AN.P.C.D.E.F.P, (fise de monitorizare periodicd, notificari);
7 Documente Documente elaborate de conducerea institutiei, cchipa de implementare in
interne vederea implementarii proiectului (decizii, proceduri si instrumente, note
de  fundamentare ale unor decizii interne, planuri de
monitorizare/evaluare/diseminare/pregétire a participantiler, pontaje, etc);
8 Mobilititi Deplasari in strdindtate in interesul invatdmantului (formare profesionald,
internationale | schimburi de experientd, reuniuni de proiect, vizite oficiale, activititi
stiintifice, culturale, artistice sau sportive, temporare);
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7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. B0 Procedura operationald
ANPCDEFP. Agentia Nationald pentru Programe Comunitare 1in
Domeniul Educatiei si Formérii Profesionale
Bl C.A. Consiliul de administratie
5. V. Verificare
6. A. Aprobare
T4 Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare

8.DESCRIEREA procedurii operationale

8.1. Elaborarea dispozitiei interne prin carc este constituitd comisia de evaluare si selectie de cdtre
directorul Scolii Gimnaziale Dumbravita. Componenta comisiei de evaluare si selectie a cadrelor
didactice va cuprinde un presedinte si doi membri. Din comisia de evaluare si selectie nu pot face
parte candidatii sau persoanele care se afla in conflict de interese / legatura de rudenie cu acestia;

8.2. Atributiile comisiei de evaluare si selectie sunt:

informarea persoanclor interesate cu privire la procedura de selectic;

primirea dosarelor candidatilor;

evaluarea dosarelor candidatilor pe baza criteriilor de selectie stabilite;

stabilirea candidatilor admisi;

anuntarea rezultatelor procesului de selectie;

8.3. Lansarea apelului adresat cadrelor didactice pentru inscrierea la selectia de participare la
mobilititile organizate prin programul Erasmus+ se va face in mod public. Modalitatile si mijloacele
de informare utilizate vor fi: informarea in cadrul Consiliului Profesoral, utilizarea grupului de
comunicare prin responsabilii de catedre pentru a transmite apelul si conditiile de participare, afisarea
anuntului pe site-ul scolii, pagina de FB a institutiei, la avizierul scolii, sectiunea ACREDITARE
ERASMUSH si prin grupurile de Whatsapp. Toate mesajele de informare adresate cadrelor didactice
vor contine termene limitd pentru: depunerea dosarului, perioada de evaluare, afigarea rezultatelor
initiale, depunerea contestatiilor si afisarca rezultatelor finale, precum si alte informatii relevante
privind continutul si evaluarea dosarului, precum si acordarea punctajelor;
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8.4. La selectia pentru mobilitatile prin programul Erasmus+ poate participa personalul didactic si
didactic auxiliar, asa cum e prevazut in proiectul de Acreditare, angajat al Scolii Gimnaziale Comuna
Dumbravita.

8.5. Selectia cadrelor didactice participante la mobilititile proiectului de acreditare Erasmus+ se
realizeazd prin concurs de dosare. Candidatii trebuie si obtind un punctaj de minimum 50 puncte. In
situatia Tn care ultimii candidati admisi intrunesc acelasi punctaj departajarea se va face in cadrul
interviului. Pentru proba de interviu nu se admit contestatii!

8.6. Depunerea dosarului de candidaturi se face la secretariatul unititii de invatimant, in perioada
prevazutd pentru aceastd etapd. Secretarul preia dosarele, le inregistreazi si completeazi documentul
“Tabel nominal cu cadrele didactice participante la procesul de selectie in vederea participarii la
mobilitétile Erasmus-+;

8.7. Dosarul fiecirui candidat va confine urmitoarele documente:

e OPIS (semnat, in doud exemplarc) Opisul nu se numeroteazi!

o Cerere de inscriere adresatd directorului scolii (ANEXA 1);

e Declarafia de acceptare a modalitatii de selectie (ANEXA 2)

e Angajament de participare si co-finantare (ANEXA 3)

e CV in format Europass (datat si semnat pe fiecare pagini, impreund cu documentele
doveditoare conform figei de evaluare);

e Formular de candidaturd conform fisei de evaluare, cu punctajul pentru autoevaluare, insotitd
de copii xerox ale documentelor justificative (ANEXA 4)

e Scrisoare de intentie / motivatie (in care va fi mentionatd expres disponibilitatea candidatului
de a participa la activitétile proiectului, precum si experienta relevanti in domeniul pentru care
s-a Inscris);

e Copie dupd cartea de identitate;

e Disponibilitate de semnare a unui contract cu Scoala Gimnaziald Comuna Dumbrivita, unde
sunt descrise atributiile si obligatiile ce revin pentru implementarea proiectului.

Notd: Vor fi respinse dosarele candidatilor care nu contin documentele de la aliniatul 8.7.
necesare pentru inscrierea in procesul de selectie!
Continutul acestei proceduri va fi prezentat in cadrul Consiliului Profesoral si afisat la avizier §i pe
site-ul gcolii.
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8.8. Comisia de evaluare si selectie:

e preia de la coordonatorul proiectului si de la director dosarele inregistrate ale candidatiilor;

e verifics, evalueazi si valideazd dosarele de candidaturd;

o intocmeste si afiseazi lista candidatilor inscrisi pentru procesul de selectie;

e centralizeazd datele, completeazi Fisa de evaluare a candidatului si calculeazd punctajul,
ierarhizeaza candidatii;

o intocmeste lista participantilor si a rezervelor in ordinea descrescétoare a punctajelor;

e se intruneste pentru proba de interviu; ‘

e afiseazd la avizierul scolii, sub semnatura tuturor membrilor comisiei, listele finale cu
candidatii admisi in ordinea punctajelor obtinute;

o colecteazd materialele si alcituieste portofoliul selectiei cu toate documentele rezultate in
procesul de selectie. '

8.9. Eventualele contestatii privind rezultatele procesului de selectie a participantilor vor fi

depuse / transmise conform calendarului selectiei;

8.10. Directorul institutiei va elabora decizia de constituire a comisiei de solutionare a

contestatiilor, daci e cazul;

8.11. Decizia comisiei de solutionare a contestatiilor este definitiva;

8.12. Rezultatele evaluirii finale se vor afisa in ordinea descrescétoare a punctajelor si se va

preciza statutul obtinut de fiecare cadru didactic evaluat ("Admis”, "Rezervd”, "Respins”);

8.13. Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale Comuna Dumbrivita va aproba lista

cadrelor didactice selectate pentru mobilititile Programului Erasmus+, precum si cadrele didactice

de pe lista de rezervd;

8.14. Cadrele didactice validate de ciitre comisie, In urma derularii procedurii de selectie vor fi

numite prin decizia internd a directorului.

9.RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Conducerea scolii: - monitorizeazd activitatea,
Echipa de management: - asigurd inregistrarea, pastrarea si arhivarea documentelor, conform
procedurii de pastrare si arhivare a documentelor gcolare.

9.1. Toata documentatia referitoare la procesul de evaluare si selectie se arhiveaz si se pastreaza in
portofoliul proiectului la sediul unititii de invafimant (dispozitii interne referitoare la comisia de
evaluare si selectie, documentul care mentioneazd criteriul de selectie, dovezile cd selectia a fost
transparentd si anuntatd public in timp util, alte documente specifice stabilite de beneficiar, de

9
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exemplu copiile actelor de identitate ale participantilor, documentele doveditoare privind nivelul de
studii, documentele de continut ale dosarelor de candidaturd, declaratiile, anexele, fisele de evaluare
ale candidatiilor, documente privind motivatia retragerii unor candidati aprobati, dacd este cazul
(declaratii de renuntare, acte doveditoare, tabelele cu punctajele candidatiilor si ierarhizarea acestora);
9.2. Toate aceste documente sunt necesare activititii de monitorizare / audit efecuati de
persoanele abilitate: inspectorul responsabil cu pestionarea proiectelor educationale din judetul Timis,
reprezentantii A.N.P.C.D.E.F.P./M.E. / Comisiei Europene;

9.3. Documentele se pistreazi in original de citre unitatea scolard pentru perioada de timp
prevazutd in contractual de finantare, dar nu mai putin de 5 ani de la aprobarea raportului final;

9.4. Responsabilitatea Consiliului de Administratie:

o Avizeazi Comisia pentru evaluarea si selectia cadrelor didactice participante la mobilititile
derulate prin Programul Erasmus+;

9.5.Responsabilitatea directorului unitatii de invitimant:

e Decide Comisia pentru evaluarea si selectia cadrelor didactice participante la mobilitatile
derulate prin Programul Erasmus+;

e Decide Comisia de Contestatii;

e Asigurd pistrarea fn arhiva unitatii de invad{dmant a portofoliilor proiectelor si a tuturor
documentelor, pentru a putea fi prezentate In scopul monitorizirii / auditului, conform
prevederilor contractuale, dar nu mai putinh de 5 ani de Ia data aprobdrii raportului final;

9.6. Responsabilitatea coordonatorului de proiect cu finantare europeani:

e Realizeazd apelul institutional cu privire la proiectul cu finantare curopeani derulat in unitatea
de Tnvatamant;

e Elaboreaza procedura de evaluare si selectie a cadrelor didactice participante la mobilititile
derulate prin Programul Erasmus+;

9.7. Responsabilitatea Comisiei pentru evaluarea si selectia cadrelor didactice participante la
mobilitdtile derulate prin Programul Erasmus+:

e Preia de la coordonatorul proiectului dosarele inregistrate ale candidatiilor;

e Verificd, evalueazd si valideaza dosarele de candidaturi ale cadrelor didactice;

e Intocmeste si afiseazi lista candidatilor inscrigi in procesul de selectie;

o Centralizeazd datele, completeazd FISA DE EVALUARE a candidatului si calculeazi
punctajul, ierarhizeaza candidatii;

e Intocmeste lista participantilor i a rezervelor in ordinea descrescitoare a punctajelor;

e Afiseazd lista cu rezultatele evaludrii sub semniitura membrilor comisiei;

e Programeazd candidatii si se intruneste pentru proba de interviu;
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o Afiseazi la avizierul scolii, sub semnidtura membrilor comisiei, listele finale cu candidatii
admisi pentru participarea la mobilitatile din cadrul proiectului, lista finald a rezervelor, in
ordinea punctajelor obtinute si lista cu candidatii respinsi;

o Colecteazd materialele si alcituieste portofoliul selectiei cu toate documentele rezultate in
procesul de selectie.

10. DISPOZITII FINALE:
10.1. Dupa realizarea selectiei, participantii vor semna cu unitatea de invatgmant un contract care
va detalia termenii si conditiile participarii la mobilitatile proiectului finantat prin Programul
Erasmus;
10.2. In situatia in care un cadru didactic nu-gi mai poate pistra calitatea de participant la
mobilitate, cunoscand si respectind prevederile declaratiei semnate in anexd, se va face inlocuirea
persoanei retrase cu un alt cadru didactic aflat pe lista de rezervd, in ordinea punctajului obtinut la
selectie;
10.3. Fiecare cadru didactic participant la mobilitate trebuie si cunoasci si sd respecte atributiile
previzute in acordul de invétare incheiat cu unitatea de Invéatamant, si-si asume rolurile si
responsabilititile primite pe durata implementdrii proiectului, sd cunoasca si sd respecte
procedurile operationale stabilite de citre coordonatorul proiectului, sd respecte termenele de
raportare, diseminare, etc;
10.4. Fiecare cadru didactic participant la mobilitate va asigura 20% din suma aprobatd pentru
desfisurarca mobilitatii (taxd de curs, cheltuieli de transport, sprijin individual de subzistentd),
pand la aprobarea raportului final de citre ANPCDEFP si rambursarea integrald a cheltuielilor
citre beneficiar.
10.5. Fiecare cadru didactic participant la mobilitate va utiliza resursa financiard alocatd numai
pentru cheltuieli considerate eligibile (transport, taxd de curs, suport individual), avnd obligatia
de a pastra documentele financiare doveditoare;
10.6. Prezenta Procedurd va fi afisatd la avizierul scolii, la sectiunea "ACREDITARE
ERASMUS+ si transmisa tuturor cadrelor didactice pe toate canalele de comunicare si informare.
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10.ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobat | Numair de Arhivare
Crt. exemplar
e
L Z; 3. 4. 5. 6.
1 Anunt selectie — anul I Coordonator Director 1 Compartimentul
acreditare proiectului
2. | Cerere Inscriere cadre didactice | Coordonator Director 1 Compartimentul
ANEXA 1 acreditare proiectului
3. | Declaratie de acceptare a Coordonator Director 1 Compartimentul
modalitdtii de selectie acreditare proiectului
ANEXA 2
4. | Angajament de participare si Coordonator Director 1 Compartimentul
cofinantare acreditare proiectului
ANEXA 3
3 FORMULAR DE Coordonator Director 1 Compartimentul
CANDIDATURA acreditare proiectului
ANEXA 4
6. | Proces verbal evaluare Coordonator Director | Compartimentul
portofolii acreditare proiectului
7. | Acord de prelucrare a datelor Coordonator Director 1 Compartimentul
cu caracter personal acreditare proiectului
8. | Raport final selectie Coordonator Director 1 Compartimentul
acreditare proiectului
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11.CUPRINS
Nr.
componentei Pagina
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul edifiei 3
procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
3, Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentatia  aplicabild procedurii operationale (documente de 4-5
referintd)
T Definitii si  abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura 6
operationald
8. Descrierea procedurii operationale 7-19
9, Responsabilitifi si raspunderi in derularea procedurii operationale 9-11
10. Dispozitii 11
11. Anexe, inregistrari, arhivari 12
12, Cuprins 13
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