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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea sia

editiei procedurii documentate

probarea editie sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

Nr. | Elemente privind ‘Numele si prenumele  Functia Data :
Crt |  responsabilii/ ' : L | Semnétura
operatiunea = s e
1 2 3 4 5 .
\ | pe-
1.1 | Elaborat Nicodin Lenuta Membru CEAC 17.02.2025 }}“
1.2 | Elaborat Horga Eva Membru CEAC 17.02.2025 f ¢
1.2 | Elaborat Cojocaru Amelia Membru CEAC 17.02.2025
1.4 | Verificat Radac Adrian Responsabil CEAC 19.02.2025
1.5 | Aprobat Nicodin loan Octavian Director 21.02.2025
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr.Crt | Edifia sau, dgp:é_c_a:z, reviziain | Componenta Modalitatea | Data de la care se aplicd prevederile
oo o Ceinteditlel . | oevbults ] revidel _ editiei sau reviziei editiei = |
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 21.02.2025

2.2 Revizia 0
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
| Scopul difuzdrii | Ex. | Compartiment ~ Functi - Nume si prenume T -
1 2 3 4 5 6 7 y 8 .
' [LJ’
3.1 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Nicodin Lenuta 21.02.2025 (
v
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Horga Eva 21.02.2025 ,ﬁ) o I
|
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Cojocaru Amelia 21.02.2025 %ﬁdﬂdj
3.4 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Horga Cristina 21.02.2025 Q’W/
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Radac Adrian 21.02.2025 (%
3.6 | Aprobare Didactic Director Nicodin loan Octavian 21.02.2025 | » ]g\d’,,gﬂ’,_
3.7 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Horga Cristina W/
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura stabileste modalitatea de deplasare a elevilor si profesorilor insotitori in cadrul
mobilitdtilor Erasmus in cadrul proiectelor Tn interesul unitatii de Tnvatdmant cu scopul de a asigura
selectarea obiectiv, transparenta si nediscriminatorie a persoanelor apartindnd grupului tints in cadrul
proiectelor Erasmus+,

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se adreseaza elevilor si cadrelor didactice din unitatea de invatamant care doresc sa
participe sau sd fie insotitori in cadrul mobilitatilor Erasmus in interesul unitatii de fnvatamant.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurat3 distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele;

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- APEL european pentru propuneri de proiecte in Programul Erasmus+;

- Ghidul candidatului.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018:

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

6/14



LICEUL TEHNOLOGIC
"SAVA BRANCOVICI" INEU

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

SELECTIA PARTICIPANTILOR IN CADRUL PROIECTULUI | Revizia 0
ERASMUS + 2025-1-RO01-KA122-VET_000333011
EDUCATIE DE CALITATE PENTRU ELEVI S| PROFESORI
PRIN STAGII DE PERFECTIONARE N GRECIA

Cod: P.O. 154 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt __ Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn formart electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
22 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul entitatii publice
general3) aplicabil/aplicablils majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul ntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut:

735 Aprobare

Confirmarea scrisa, semn3tura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnats (verificator), a faptului ¢ sunt satisf3cute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.7 Erasmus

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitai, proceduri, procese s|
resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.

Erasmus+ este programul UE in domeniile educatiei, formarii, tineretului si
sportului. Educatia, formarea, tineretul si sportul sunt domenii chele care
sprijind cetatenii in dezvoltarea lor personal3 si profesionalg;

7.1.8 | Eligibil

Eligibilitatea se refera la setul de conditii obligatorii care trebuie indeplinite de
cdtre un solicitant/ potential beneficiar §1 de catre un proiect depus de acesta
pentru a fi selectat in vederea acordarii de fonduri europene, in functie de
conditiile specifice stabilite prin Ghidul Solicitantului aferent fiecarui apel de
proiecte,

In acest sens, precizdm c4 principalele criterii de eligibilitate stabilite la nivelul
fiecarui PO siin baza cirora se evalueazs cererile de finantare vizeaza: proiect si
solicitant;

719 Mobilitate intr-un proiect Programul unui proiect de mobilitate diferg de la un domeniu la altul si, in

L

functie de acesta, poate cuprinde cursuri de formare, plasamente, activitati de
predare, stagii pentru studiu sau voluntariat, schimburi de tineri, activitati de tip
job-shadowing care implici deplasarea.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt o Abrevieres: = _____Termenul abreviat
1 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

222 P.O. Procedura operationala

1.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

In selectia grupului tint de participanti se va promova o politica de informare si o metodologie clara care
va asigura participarea fara discriminare, respectand

evitarii conflictului de interese,

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate |a pct. 6.

8.2.2, Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, |a legislatia aplicabils, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entit3tii a prevederilor

principiul egalitatii de sanse, al transparentei si al

legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;
- Imprimants;
- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Cadre didactice;
- Elevi;

- Angajati ai unitatii de i

nvatamant.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului ap

8.4. Modul de lucru:

robat al unitatii.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

GRUPUL TINTA

Numarul participantilor: 1 grupa de cate 14 el
insotitoare pentru mobilitate elevi. Selectarea

selectie.

Aria de cuprindere: Prezenta proceduri se a

elevilor din unitatea de

nvatamant.

ORGANIZAREA $I DESFASURAREA PROCESULUI DE SELECTIE

procedurala se vor derula de citre toate compartimentele

evi de liceu si scoalgh profesional3 si 2 cadre didactice
grupului tinta se va realiza conform metodologiei de

plica echipel de management, tuturor cadrelor didactice si
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- Selectia participantilor la mobilitatile din cadrul proiectului se realizeaza de citre Corpisia de seigc;ie,
CU respectarea prezentei proceduri, in conformitate cu Ghidul Programului Erasmus+ si Apelul National
pentru propuneri de proiecte valabile in anul in care a fost depus spre aprobare proiectul; _
- Procesul de selectie se va desfasura in conformitate cu calendarul stabilit (Anexa 1 a prezentei
proceduri); '

- Informarea cadrelor didactice de la unitatea de invatdméant privind procedura de selectie se va realiza
prin postarea prezentei proceduri pe site-ul scolii, prezentarea acesteia in Consiliul Profesoral si afisarea
sa la avizierul din cancelarie;

- Profilul participantilor pentru fiecare curs este prezentat in Anexa 2;

- Responsabilitatile si activitatile care vor trebui desfasurate de cadrele didactice participante sunt
specificate Tn Anexa 3;

- Inscrierea si inregistrarea dosarului de candidatura.

Depunerea dosarelor de candidatura se va face la secretariatul unitatii, cu numar de inregistrare.

Dosarul de candidatura va contine urmiatoarele documente (cadre didactice):
1. Cerere

2. Copie carte de identitate

3. Scrisoare de intentie

4. CV - format Europass

5. Interviu

Dosarul de candidatura va contine urmatoarele documente (elevi):

1. Cerere de Inscriere (Anexa 6);

2. Copie xerox dupa certificatul de nastere/cartea de identitate;

3. Cvin format Europass/european semnat de candidat in limba romana;

4. Scrisoare de intentie semnata de candidat (in limba romana) (Anexa 7);

5. Acord privind utilizarea datelor personale (Anexa 5);

6. Acord privind utilizarea imaginii personale (Anexa 8);

7. Declaratie privind rambursarea (suportarea) contravalorii cheltuielilor in cazul renuntarii fard motiv
Justificat la proiect (Anexa 9);

8. Acord parinti pentru participarea la selectie (Anexa 10).

Documentele vor fi numerotate si asezate in dosar in ordinea mentionatd in prezenta procedura.
Dosarele care nu contin toate documentele mentionate anterior in prezenta procedura vor fi respinse.
Daca in dosarul candidatului nu exist3 copii ale documentelor justificative pentru mentiunile din CV,
acestea nu vor primi punctajul aferent in procesul de evaluare.

Desfasurarea selectiei

(1) Comisia de selectie va cuprinde un presedinte si 2 membri.

(2) Stabilirea presedintelui Comisiei de selectie se va face in cadrul Consiliului profesoral, apoi validati in
CA.

(3) Comisia de selectie va fi formata din 3 membri astfel: un membru al Consiliului de administratie al
unitatii care nu aplica pentru acest proiect, li 2 membri, cadre didactice cu experientd, un secretar plus
observatorii de la sindicat.
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(4) Principalele atributii ale Comisiei de selectie sunt:

- verificarea dosarelor;

- afisarea listei candidatilor inscrisi;

- detalierea criteriilor si subcriteriilor de evaluare si a punctajelor aferente acestora;

- intocmirea si afisarea programarii candidatilor pentru sustinerea;

- evaluarea candidaturilor (CV, scrisoare de intentie, interviu);

- afisarea rezultatelor initiale;

- solutionarea contestatiilor;

- afisarea rezultatelor finale si intocmirea listei participantilor la cursuri si a rezervelor in ordinea
descrescatoare a punctajelor;

- Tntocmirea procesului verbal al selectiei si predarea acestuia citre coordonatorul proiectului.

(5) Membrii Comisiei de selectie vor asigura:

- evaluarea obiectiva a candidaturilor;

- transparenta procesului de selectie;

- respectarea procedurilor si a termenelor stabilite in calendarul selectiei;
- pastrarea confidentialitatii pe toata durata evaludrii.

(6) CONDITII DE ELIGIBILITATE

1. Cadrul didactic participant trebuie:

a) sa fie incadrat in unitatea de invatdmant;

b) sa detina competente de comunicare in limba englezad minim nivel A2, conform Cadrului European
Comun de Referints;

C) sa detina competente TIC.

(7) CRITERII DE SELECTIE pentru fiecare proba:

1. CV Europass - 50 puncte (documente justificative, din ultimii 3 ani scolari)

a. format general (organizare informatii, respectare format, tehnoredactare);

b. experienta profesionald (responsabil de/membru in comisii scolare, voluntar, implicare in proiecte,
implicare Tn activitati care au condus la cresterea prestigiului scolii - scriere de proiecte, premii obtinute
cu elevii, diversificarea ofertei curriculare a scolii prin CDS-uri, lucrari publicate, etc.);

c. educatie si formare continua (programe de formare in didactica specialitatii, cursuri formator,
metodist, mentorat);

d. competente personale (TIC si comunicare in limba engleza nivel minim A2).

2. Scrisoare de intentie - 30 puncte

a. format general (respectare format standard, tehnoredactare, claritatea si coerenta mesajului,
ortografie si punctuatie);

b. continut (expunerea motivatiei si a argumentelor, corelarea motivatiei cu nevoile institutiei, descrierea
competentelor detinute care recomanda candidatul, mentionarea unei nevoi personale de formare care
corespunde nevoii institutiei ca parte din proiect si care va fi remediata prin implicarea in proiect).

3. Interviu - 20 puncte

Cunoasterea:

- Planului de Dezvoltare al Scolii;

- Obiectivelor proiectului;

- Responsbilitatilor ce le revin ca urmare a participarii in proiect;
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- Competente de baza, comunicare in limba engleza.

(8) CRITERII DE DEPARTAJARE

- intre candidatii cu punctaje egale, in urméatoarea ordine:

1. activitati extrascolare/proiecte desfasurate in cadrul unitatii, cu impact la nivel local, regional, national
si international la care a participat activ candidatul (se vor depune documente justificative).

(9) Nu exista limitda minima de punctaj. lerarhizarea se va face pentru fiecare curs Tn parte, in ordinea
descrescatoare a punctajului obinut, in functie de optiunile candidatilor.

(10) Rezultatele finale vor fi publicate pe site-ul scolii si la avizierul din cancelarie, cu precizarea
Admis/Respins.

(11) Daca un participant declarat admis nu poate efectua mobilitatea, locul este preluat de candidatul cu
punctajul cel mai mare de pe lista de rezerva.

(12) Eventualele contestatii referitoare la Probele 1 si/sau 2 se rezolva in prezenta candidatului de catre
Comisia de selectie, conform calendarului procesului de selectie.

DISPOZITII FINALE
La incheierea procesului de selectie, presedintele Comisiei de selectie va preda coordonatorului de
proiect un proces verbal al selectiei, semnat de toti membrii Comisiei de selectie, Tmpreuna cu
borderourile, fisele de evaluare si rezultatele candidatilor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2, Personalul implicat

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data | Revizia Data ~ Descrierea | Semnitura conducitorului
i | editiei | reviziei modificarii __departamentului
1 2 3 4 5 7 8
10.1 21.02.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor | Tnlocuitorde | Aviz favorabil 4 am L
et. | | compartiment | ‘dreptsau . |nefavorabil |
e e ~ Numesi delegat e PSRRI Bmes
prenume ' Semnatura ~ Data ObsewgtI|
1. Didactic Radac Adrian 21.02.2025
2. | Didactic Nicodin loan 21.02.2025
Octavian
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment .| Numesi | pata Sémniﬁu_r? ~Data | Data intrarii in vigoare | Semnitura
R | prenume primirii e rétrage’i‘ii_' ~_a procedurii e
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Numarde exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Calendarul selectiei participantilor 1
13.2 Anexa 2 - Profilul participantilor
133 Anexa 3 - Responsabilitati si activitati ale cadrelor
didactice
13.4 Anexa 4 - Cerere de inscriere cadru didactic -
13.5 Anexa 5 - Acord prelucrare date cu caracter personal
13.6 Anexa 6 - Cerere de inscriere elev
13.7 Anexa 7 - Scrisoare de motivatie-intentie
13.8 Anexa 8 - Angajament scris - acord utilizare date cu
caracter personal
13.9 Anexa 9 - Declaratie rambursare-suportare cheltuieli
in cazul renuntarii la proiect
13.10 Anexa 10 - Acord de participare project
13.11 Anexa 11 - Proces verbal de selecrie -
13.12 Anexa 12 - Proces verbal verificare dosare
13.13 Anexa 13 - Decizie comisie selectie participanti
proiect Erasmus
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate  ...................... ... ... ..
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor PEOERRMEIE & o comainnmn s 5y oRex
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

Procedurii = ...

" 6. Documente de I
7.Definitiisiabrevieri ............ ...
8.Descriereaproceduril ...l
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10. Formular de evidenta a modificarilor ................... ... ... .. . . . .
11. Formular de analizé a procedurii ~ ............................. ... ... ..
12. Lista de difUzare 8 procediifil . .. .concvs ouvoqsgaiha smae n somemia s v s s s o o
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