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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat Sin Carmen Coordonator 05.11.2024
Proiecte Eramus
1.2 Verificat Neculae Roxana Coordonator 05.11.2024
CEAC
1.3. Aprobat Pirlog Lenuta Director 05.11.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. . . e Data de la care se aplica
Editia/ revizia in Componenta . o ) i Ay
crt. S s A Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
cadrul editiei revizuita e s
editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1
2.2, Revizia 0 5 Actualizare legislatie 15.03.2024
6 Modificare continut
2.3 Revizia 1 5 Actualizare legislatie 05.11.2024
6 Modificare continut

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. Compartiment F . Nume si Data -
e unctia . . .. |Semnitura
crt difuzirii |nr. ' prenume primirii
1 3 4 5
3.1. Informare/ 1 Didactic Coordonator | Neculae Roxana| 05.11.2024
Aplicare CEAC
3.2. Aprobare 1 Directiune Director Pirlog Lenuta | 05.11.2024
3. Verificare 3 SCIM Director Apostoiu Toni- | 05.11.2024
adjunct Marcela
34. Arhivare < Didactic Secretar Gheorghe
CEAC Carmen-Luiza

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si cétre alte
departamente din cadrul Liceului Teoretic de Informatica ,,Alexandru Marghiloman” Buziu in funcfie de

necesitate/solicitare.



Marcela
Evidenţiere

Marcela
Evidenţiere
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4. Scopul procedurii

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

Crearea unui instrument prin care s se reglementeze selectia obiectivi, transparenti si nediscriminatorie a
grupului tintd participant la mobilitatile proiectului de Acreditare Erasmus nr. 2024-1-R0O01-KA121-SCH-
000216603, Actiunea-cheie 1: Mobilitatea persoanelor in scopul invitirii

4.2. Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

Cunoasterea activitatilor si inregistrarea documentelor care vizeazi implementarea proiectului de Acreditare
Erasmus nr. 2024-1-RO01-KA121-SCH-000216603.

4.3. Asiguri continuitatea activitiitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Monitorizarea realizérii obiectivelor mobilitatilor internationale ale elevilor, in cadrul proiectului de
Acreditare Erasmus nr. 2024-1-RO01-KA121-SCH-000216603.

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

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:

Procedura va fi aplicatd de cétre conducerea unititii pentru selectarea participantilor in cadrul proiectului.
Procedura se aplica elevilor din Liceul Teoretic de Informatica Alexandru Marghiloman”, Buziu, care vor si
participe la selectia pentru grupul tintd participant la mobilititile Proiectului de Acreditare Erasmus nr. 2024-
1-RO01-KA121-SCH-000216603, Actiunea-cheie 1: Mobilitatea persoanelor in scopul invatarii.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate

de unitate:

Activitatea reglementatd prin prezenta proceduri depinde de actiunile compartimentelor Management,
Secretariat, CEAC, echipelor de management si de implementare ale proiectului Erasmus, precum si de
activitatea cadrelor didactice si elevilor de la Liceul Teoretic de Informatica Alexandru Marghiloman”, Buziu

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care aceasti
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 activititii
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 activititii:

CEAC

6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari:

- Legea Nr 198/2023- Legea invé@émémului Preuniversitar, art.131;

3




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

SELECTIA PARTICIPANTILOR Nr. de ex.: 3
PROIECTULUI ERASMUS+ Revizia: 1
L e Nr.deex.: 3
Liceul Teoretic de Informatica Cod: PO_CEAC_34 24

,,Alexandru Marghiloman”, Buzau Pagina 4 din 18

Exemplar nr.: 1

- Regulamentul-cadru de Organizare si Functionare a Unitatilor de invatazmant Preuniversitar aprobat prin
OME nr. 5726/ 2024;

- Regulamentul Uniunii Europene Nr. 38/30.03.2020; OUG 38/30.03.2020;

- Ghidul Comisiei Europene privind programul Erasmus+ 2021-2027, Regulamentul Uniunii Europene Nr
1288/2013 al Parlamentului si Consiliului European privind derularea programului Erasmus +;

- Programul ,.Erasmus+”, Apelul de propuneri si ghidul candidatului specifice fiecérui an; Apelul si ghidul
candidatului specifice Actiunii cheie 1;

- 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;

- Precizari de naturd financiar-contabila pentru beneficiarii proiectelor finantate prin programul
ERASMUSH;

- 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 activitéti de timp liber in
invatamantul preuniversitar;

- OMEN nr. 5795/16.12.2021 pentru stabilirea cadrului de implementare in invatimantul preuniversitar a
programului Erasmus + si Corpului European de Solidaritate;

- Recomandarile Agentiei Nationale pentru programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
Profesionale privind organizarea mobilitatilor;

- Legeanr. 190/2018 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date. Legea de punere in aplicare a Regulamentului9 UE
2016/679 (Regulamentul privind protectia datelor).;

- Procedura Operationald pentru efectuarea mobilitatilor internationale ale elevilor si personalului angajat
in unititile de invatamant preuniversitar din judetul Buziu sau In Inspectoratul Scolar Judetean Buzéu in
cadrul proiectelor internationale derulate de acestea, nr. 12470/19.09.2024,

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitafilor de nvatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducétorului unitétii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
crt

Termenul

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1

2

3

7.1.1

Procedura documentati

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul
entitétii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publici;

7.1.3

Proceduri operationali (proceduri
de lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice;

Document

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

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autorititii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ci sunt
satisfacute cerinfele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma inifiald sau actualizatid, dupid caz, a unei proceduri
operationale,
aprobatd si difuzata

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea,
dupi caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Echipa de management de proiect

colectivul restrans care asigurd managementul proiectului,
constituit dupd obtinerea finantarii proiectului.

7.1.10

Echipa de implementare a
proiectului

colectivul care asigurd succesiunea de activititi, 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.

7.1.11

Grupul tinta al proiectului

elevii care au fost selectati, prin prezenta procedurd de selectie,
pentru a participa la mobilitatea internationala in cadrul proiectului
de acreditare Erasmus nr. 2024-1-RO01-KA121-SCH-000216603
si la activitatile locale din cadrul proiectului.
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7.1.12 | Documente externe sunt acele documente elaborate de Comisia Europeand (contractul
de finantare, anexele la contract, ghidurile de utilizare ale
instrumentelor IT) si de AN.P.C.D.E.F.P. (fisa de monitorizare
periodicd, notificari)

Documente interne sunt acele documente elaborate de conducerea scolii/ echipa de
management de proiect/ echipa de implementare in vederea
implementérii proiectului (decizii, proceduri si instrumente, note de
fundamentare ale unor decizii interne, planuri de
monitorizare/evaluare/ diseminare/pregitire a participantilor,
pontaje etc.);

7.1.13 | Mobilitéti internationale deplasiri in striinatate in interesul invatdmantului (formare
profesionald, schimburi de experientd, reuniuni de proiect, vizite
oficiale, activitati stiintifice, culturale, artistice sau sportive,
temporare);

7.2.Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt

1 2 3

7.2.1 | PS. Procedura de sistem

722 [ BO. Procedura operationald

723 | E Elaborare

724 |V Verificare

72.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

7.2.7 | IS) Inspectoratul Scolar Judetean

72.8 | AN.PCDEFP Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul

Educatiei si Formdrii Profesionale

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

In selectia grupului tintd de participanti se va promova o politici de informare si 0 metodologie clara care va
asigura participarea fira discriminare, respectand principiul egalititii de sanse, al transparentei si al evitarii
conflictului de interese.

Obiectivul general: realizarea actiunilor previzute in procedurd in vederea selectiei elevilor din grupul tintd
participant la mobilitaile si activitatile locale ale Proiectului de Acreditare Erasmus nr. 2024-1-RO01-KA121-
SCH-000216603, Actiunea-cheie 1: Mobilitatea persoanelor in scopul invatéarii.

Obiective specifice.reflectarea in documente scrise a tuturor operatiunilor realizate de liceul nostru, beneficiar
aL. Proiectului de Acreditare Erasmus nr. 2024-1-RO01-KA121-SCH-000216603; inregistrarea §i pistrarea in
mod adecvat a documentelor;

- inregistrarea in mod cronologic si corect a operatiunilor;
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- asigurarea aprobdrilor si efectudrii operatiunilor exclusive de persoane special imputernicite in acest sens;

- separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incét atributiile de aprobare,
control si Inregistrare sé fie incredintate unor persoane diferite;

- accesarea resurselor si documentelor numai de cétre persoane indreptitite si responsabile in legiturd cu
utilizarea si péstrarea lor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la 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, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au
acces salariatii unitéii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entititii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie, Xerox, Dosare.
8.3.2. Resurse umane:

- Conducitorul unitatii, Comisia CEAC, Compartimentele prevézute in organigrama unitatii.
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unititii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurala se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedur.

ACTIUNE : SELECTIA ELEVILOR IN GRUPUL TINTA PARTICIPANT LA MOBILITATI SI
ACTIVITATI LOCALE, iN PROIECTUL DE ACREDITARE ERASMUS NR. 2024-1-RO01-KA121-

SCH-000216603
Rispund: coordonatorul proiectului, directorul unitétii de invatimant, comisia de selectie.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Numirea, prin decizie internd la nivelul unititii, a Comisiei pentru selectia grupului finti al
proiectului de acreditare Erasmus nr. 2024-1-R0O01-KA121-SCH-000216603, participant la mobilitatea
internationala (respectand regula evitarii conflictului de interese) i la activitétile locale ale proiectului.

Componenta comisiei de selectie este urmatoarea: presedinte (coordonatorul proiectului), 4-6
membri (dintre membrii echipei de management/ de implementare). Unul dintre membrii comisiei
indeplineste si functia de secretar al comisiei de selectie.

Comisia de selectie:

a) Verifica, evalueazi si valideaza dosarele de candidaturd;

b) Intocmeste si afiseazi lista candidatilor inscrisi pentru procesul de selectie;

c) Evalueaza competentele lingvistice in limba strdind ale candidatilor, daca acestia nu poseda un

certificat lingvistic doveditor (minim nivel B1);

d) Evalueazi competentele digitale ale candidatilor ;

e¢) Centralizeaza datele, completeaza fisa de evaluare a candidatului si calculeaza punctajul,

ierarhizeaza candidatii;

f) Intocmeste lista participantilor in ordinea descrescatoare a punctajelor;

g) Afiseaza la avizierul scolii listele finale cu candidatii admisi in ordinea punctajelor obtinute si cu cei

cu statut de rezervi,

h) Colecteaza materialele si alcatuieste portofoliul selectiei cu toate documentele rezultate in procesul

de selectie.
in fiecare an scolar, vor fi alesi 12 elevi in grupul {int3 al proiectului Erasmus.

Prezenta proceduri de selectie tine cont de specificul organizatiei noastre scolare, astfel incét, pe langa elevii
motivati si participe la mobilititi si care indeplinesc criteriile de selectie stabilite, din grupul tintd vor face
parte atét elevi capabili de performanta, cét si elevi cu oportunititi reduse.

Grupul tinti al proiectului de acreditare Erasmus nr. 2024-1-RO01-KA121-SCH-000216603, participant
la mobilitatea internationala si la activititile locale va fi compus din 12 elevi selectati prin aceasta procedura
de selectie, dupd cum urmeaza:

- 4 elevi capabili de performanta (cu media anuald minim 9,00);

- 1 elev provenit din familie monoparentald;

- 1 elev provenit din familie cu venit minim net pe economie;

- 1elevrom;

- lelevcuC.E.S.;

- 4 elevi motivati, care indeplinesc criteriile de selectie si promoveaza concursul de selectie.

Toti cei 12 elevi vor avea obligatia de a participa si a promova concursul de selectie. Candidatii care se
situeazi pe locurile 13-16, conform punctajelor obtinute la concursul de selectie, au statut de rezerva si vor
inlocui, dacd situatia particulard o va cere, unul dintre cei 12 elevi admisi, care nu mai poate participa la
mobilitatea internationala.

in anul scolar 2024-2025, cei 12 elevi din grupul tintd participanti la mobilitati vor fi selectati din
randul elevilor de clasa a Xa , XI-a si a XII-a.

Pentru a oferi mai multor elevi sansa de a participa la mobilitati, In fiecare an scolar grupul tinta selectat
va fi altul, un elev puténd participa o singurd dati la mobilitatea internationala.
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Concursul de selectie a elevilor in grupul tint3 al proiectului de acreditare Erasmus nr. 2024-1-RO01-
KA121-SCH-000216603, participant la mobilitatea international3 si la activititile locale consisti in: evaluarea
dosarelor; completarea unui chestionar privind evaluarea motivatiei si a interesului pentru participarea
candidatului la mobilitate ; interviu de evaluare a competentelor lingvistice (in limba strding in care se va
desfagura mobilitatea internationald, limba engleza sau limba franceza); probd practici pentru evaluarea
competentelor digitale (nu va fi sustinutd de elevul cu C.E.S.).

Chestionarul (anexa 7) privind evaluarea motivatiei si a interesului pentru participarea candidatului la
mobilitate, ca probd a concursului de selectie, va fi completat anterior evaludrii dosarelor, la data, ora si in
sala precizate in calendarul concursului de selectie.

Dosarul de candidatura cuprinde urmétoarele documente:

a) Cerere de inscriere ( Anexa );

b) CV-model european, in limba roméani (Anexa ) + copii de pe documentele doveditoare;

¢) Recomandare daté de dirigintele clasei (Anexa ) ;

d) Scrisoare de intentie (Anexa ) — nu este obligatorie pentru elevul cu C.E.S.;

e) Chestionar elevi completat (Anexa ).

f) Adeverintd medicald cu mentiunea ,,apt pentru deplasare in striinitate”, eliberatd de medicul de

familie;

g) Acord de prelucrare a datelor cu caracter personal ale elevului minor/ major (Anexa ).
Dosarul de candidaturd va fi depus la secretariatul liceului nostru, conform calendarului concursului de
selectie.

Selectia grupului tintd al proiectului de acreditare Erasmus nr. 2024-1-RO01-KA121-SCH-
000216603 participant la mobilitatea internationala si la activititile locale se va realiza conform criteriilor
urmétoare (anexa 8 a prezentei proceduri):

Cerinte obligatorii:

e Si fie elev al liceului nostru;

e Nota 10 la purtare in anii scolari precedenti;

e Buna frecventd la cursuri, rezultate bune la invititurs in anii precedenti (media generald minim

9,00 pentru cei 4 elevi capabili de performanti);

e Cunostinte medii ale unei limbi strdine de circulatie internationald (englezi) — nivel minim B1.
Criterii de selectie bazate pe cunostinte, deprinderi si abilitati:

e Bune abilitati de comunicare si diseminare a informatiilor;

e Cunostinte de operare pe calculator;

e Cunostinte de culturd generala;

e Aptitudini speciale;

o Implicare in alte proiecte, activititi de voluntariat, activititi extrascolare.
Cerinte speciale:

e Capacitate de lucru in echipa,

e Disponibilitate; participarea la activitatile din scoala pentru proiecte /voluntariat

e Dorinta de cunoastere si de dezvoltare personald continui;

e (Creativitate;

e Open-mindedness;
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e Posibilitatea de a gdzdui un elev striin, pe durata reuniunii de proiect organizate de liceului nostru
Trasaturi de personalitate:

e Motivatie puternica pentru implicarea in proiect;

e Responsabilitate si seriozitate;

e Empatie si sociabilitate;

e Capacitate de adaptare;

e Stipanire de sine si autocontrol.
Aceste criterii vor fi adaptate pentru includerea in grupul tinta a elevilor cu C.E.S..
Comisia de evaluare va solicita candidatilor, in functie de specificul candidaturii, urméatoarele documente
care s ateste incadrarea in criteriile de selectie: dovezi familie monoparentald (hotdrare judec#toreascd de
divort, copie C.I. a parintelui care are in Intretinere minorul si copie C.I. a minorului, din care si rezulte acelagi
domiciliu / certificat de deces al parintelui minorului); dovezi elev provenit din familie cu venitul de 50% din
venitul minim pe economie / membru de familie (copie dosar bursd sociald, de la secretariatul CNME /
adeverinta de la ANAF cu dovada venitului net al familiei pe ultimele 12 Juni); dovezi elev cu C.E.S. (certificat
de incadrare in grad de handicap sau certificat eliberat de medicul specialist - tip A5 -, cu luarea in evidentd
de catre medicul de la cabinetul scolar/ medicul de familie); dovada elev rom (adeverinta de la Partida Romilor
din care si reiasd apartenenta elevului la etnia rom3).

Indicatorii de evaluare si punctajele se stabilesc conform criteriilor specifice de selectie si sunt
cuprinse in Anexele 8 si 9 ale prezentei proceduri. Punctajele fiselor de evaluare se vor detalia si aproba in
comisia de selectie.

In cazul in care cele 12 locuri nu se vor ocupa conform specificului fiecérui tip de candidatura, locurile
ramase libere vor fi redistribuite celorlalte categorii de elevi, prin proces-verbal al comisiei de selectie, astfel
incéit si se realizeze numarul de 12 mobilitati.

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

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

La punctaj final egal, departajarea se face in functie de:

1. punctajul obtinut la proba de competente lingvistice;
2. media la cea de-a doua limba striina studiatd, din anul scolar anterior.
Nu se contestd proba de competente lingvistice si proba practicd de competente digitale.

Dupa finalizarea procedurii de selectie, elevii din grupul tintd si périntii acestora/ tutorii legai vor
semna un angajament de respectare a cerintelor programului mobilitatii si de actualizare a datelor personale
din dosarul de candidaturd, in eventualitatea modificarilor survenite.

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 concursul de selectie.

ARHIVAREA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR

Toatd documentatia referitoare la procesul de selectie se arhiveazd si se péastreazd in portofoliul
proiectului, la sediul unitatii de invatamant: decizia internd referitoare la comisia de selectie, prezenta
proceduri de selectie, dosarele candidatilor, dovezi ale faptului c& selectia a fost transparent si anuntata public
in timp util, alte documente specifice stabilite de echipele de management si de implementare ale proiectului
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(documente privind motivatia retragerii unor candidati aprobati, daca este cazul - declaratii de renuntare din
partea persoanelor sau alte acte doveditoare- etc.),
Toate aceste documente sunt necesare activitdtii de monitorizare / audit efectuate de persoanele abilitate:
inspectorul responsabil cu gestionarea proiectelor educationale din judetul Buziu, reprezentantii ANPCDEFP/
ME/ Comisiei Europene.
Documentele proiectelor se pastreazi in original de unitatea scolard pentru perioada de timp previzuti in
contractul de finantare, dar nu mai putin de 3 ani de la aprobarea raportului final.
DISPOZITII FINALE

Dupa realizarea selectiei grupului tint3 al proiectului de acreditare Erasmus nr. 2024-1-RO01-KA121-
SCH-000216603, participant la mobilitatea internationald si la activititile locale, elevii/ parintii sau tutorii
legali vor semna cu liceul nostru/ cu AN.P.C.D.E.F.P. un contract care va detalia termenii §i conditiile
participarii la mobilitatea internationald a proiectului.

Pentru fiecare elev selectat si participe la mobilitatea internationald, echipa de implementare a
proiectului va realiza un profil cu informatii necesare derulirii acesteia (Anexa ).

Inlocuirea unei persoane retrase se va face respectidnd ordinea din lista de rezerve; ordinea este dati
de punctajele obtinute la selectie.

Criterii de selectie pentru profesori:

« Sd fie profesor titular in unitate (eliminatoriu);

* S& detind experientd in derularea de proiecte (implementare, evaluare, diseminare / valorizare);
* S4 detind competente lingvistice de comunicare in limba englezi;

* Sa detind competente digitale;

* S4 aibd disponibilitate de lucru in echipa.

Publicarea anuntului cu privire la selectie (probele de concurs, calendarul, continutul dosarului).
Selectia elevilor:

Continutul dosarului de candidatura

- Cerere de inscriere (model tip);

- Scrisoare de intentie semnaté de elev si de sustinitorul legal (parinte);

- Recomandarea dirigintelui (model tip); - Acordul scris al parintilor/ sustinatorilor legali (model tip);

- CV Europass semnat de titular;

- Copie dupa cartea de identitate;

- Adeverintd medicali;

- Portofoliul individual al candidatului (contributie la proiecte , participare la concursuri de informatici,
colaborari cu firme IT, certificari digitale si lingvistice - ECDL, Cisco, Cambridge, IELTS).

Selectia profesorilor insotitori:

Selectia va consta in evaluarea dosarelor de candidaturd. Acestea se vor depune la directiunea unitatii pana in
datide e , ora 12 si vor contine:

- O scrisoare de intentie adresatd directorului unitatii, semnati si datata, in original;

- Un CV Europass semnat si datat pe fiecare pagini, in original;

- Pasaport lingvistic, semnat si datat pe fiecare pagini;

- Documente justificative
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.- Tabelul nominal cuprinzind cadrele didactice/elevii participanti la mobilitate, semnat de coordonatorul
proiectului;

- Decizia de suplinire a orelor/delegare a atributiilor pe perioada deplasarii;

- Invitatia de participare la mobilitate din partea organizatorilor evenimentului;

- Programul de desfésurare a activititilor din cadrul evenimentului.

Directorul va informa prin adresi scrisd Inspectorul de proiecte educationale referitor la mobilitatea
cadrelor didactice/elevilor, asuméndu-si corectitudinea documentelor aprobate la nivelul unitétii.

Documentele ce necesitd aprobarea Inspectoratului Scolar vor fi trimise cu cel putin 7 lucritoare zile
inaintea plecdrii in mobilitate.

Coordonatorul va realiza dosarul mobilititii care contine:

a) cererea tip completatd pentru fiecare cadru didactic participant; In cazul in care directorul unititii de
invitimant este persoana/una dintre persoanele care realizeaza deplasarea in afara tarii, acesta va anexa
dosarului cererea tip pentru aprobarea mobilitétii de cédtre Inspectorul Scolar General si copie a deciziei interne
prin care va delega sarcinile in perioada deruldrii mobilitétii.

b) copie a invitatiei institutiei organizatoare/programului deplasérii/programului cursului/atelierului etc.;

¢) in cazul mobilitatilor elevilor: tabelul nominal, instructajul elevilor, procese verbale incheiate cu elevii si
cu périntii acestora etc;

Coordonatorul va depune si va inregistra dosarul la secretariatul unitétii scolare pentru aprobarea
deplasirii de catre conducerea unititii de invdtdimént cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de efectuarea
deplasarii
Stabilirea comisiei de selectie / a comisiei de rezolvare a contestatiilor
Comisia de selectie se va constitui prin decizie, fiind formaté din 6 persoane:

- Presedinte — responsabil proiecte europene;

- 4 membri (dintre care unul va indeplini i atributii de secretar) — 2 profesori —unul de informatica si 2
profesori de limba engleza;

- 1 observator- persoand din afara institutiei scolare;

Comisia de rezolvare a contestatiilor va fi numita doar in cazul in care se vor inregistra contestatii.
Atributiile comisiei de selectie Comisia va avea urmétoarele sarcini:

- preluarea de la coordonatorul proiectului si de la directorul scolii a dosarelor inregistrate;

- stabilirea grilelor finale de evaluare;

- evaluarea dosarelor de candidatura;

- stabilirea subiectelor pentru probele scrise, practice si orale si organizarea probelor;

- stabilirea punctajului final/a rezultatelor finale; - comunicarea rezultatelor finale — anuntarea candidatilor cu
privire la rezultatul selectiei;

- transmiterea rezultatelor selectiei citre echipa de gestiune a proiectului.

Atributiile comisiei de rezolvare a contestatiilor:

- solutionarea contestatiilor depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si la notarea probelor scrise,
practice si orale; - anuntarea persoanelor care au depus contestatie cu privire la rezultatul reevaludrii;

- transmiterea rezultatelor contestatiilor citre echipa de gestiune a proiectului. Publicarea anuntului de selectie
Se va face publica procedura de selectie / anuntul de selectie, Intr-o sedinta de lucru si pe site-ul acestuia.
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Desfasgurarea selectiei

Evaluarea dosarelor de candidatura ale elevilor si ale profesorilor insotitori se va realiza dupd o grila stabiliti

de comisia de selectie.

Pentru selectia elevilor:

- Comisia de selectie stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicd o dati cu
subiectele.

- Durata probei scrise va fi de maximum | or4.

- La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de selectie prezintd candidatilor fisele de subiecte.

- Dupid inceperea comunicérii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intirzie sau al oricirei
persoane, in afara membrilor comisiei de selectie, respectiv supravegherea desfasuririi probei.

- La proba scrisd si orald de limba engleza nu vor participa elevii care detin certificat Cambridge, nivel
minim B1, dovedit prin existenta in dosarul de candidatura a copiei certificatului.

- Acestia vor primi automat punctajul maxim la aceasti proba.

- Proba de evaluare orald la limba engleza In cadrul probei se testeazi abilititile de comunicare in limba
englezd, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba se realizeazd conform planului de examinare scrisd
/orala intocmit de comisia de selectie.

- Punctajul obtinut la aceastd proba se cumuleaza cu punctajul obtinut la proba de evaluare scrisi la limba
engleza.

Notarea probelor si comunicarea rezultatelor.

Pentru probele concursului de selectie punctajele se stabilesc dupd cum urmeaza:

- Evaluarea dosarului de candidaturd admis / respins

- Proba de evaluare scrisé / orala la limba engleza - 30 puncte
- Proba de evaluare scrisé la eseu - 40 puncte
- Proba de evaluare chestionar - 30 puncte
Pentru profesori insotitori:

Comisia de selectie stabileste punctajele maxime si partiale pentru fiecare criteriu din dosarul de candidaturi.
Comunicarea rezultatelor se va face la finalul activitatii de selectie (prin afisare la avizierul unitatii, site si prin
comunicare directd).

Profesorii participanti in echipa de proiect Erasmus + si responsabilititile lor

1. COORDONATORUL DE PROIECT:

- Participa la selectia participantilor, stabileste criteriile de selectie pe baza tematicii si obiectivelor proiectului;

- Organizeaza intélnirile cu echipa de proiect;

- Stabileste programul de activitati din cadrul intalnirilor de proiect;

- Organizeazi mobilitatile — transport si subzistenta;

- Realizeazd si pastreazd documentele privind desfisurarea activitdtilor si documentele financiare ale
proiectului (facturi, dispozitii de plata, procese verbale)

- Adapteaza programul daca apar situatii neprevizute;

- Participa la elaborarea planului de diseminare al proiectului;

- Se implica in atragerea de fonduri aditionale de finantare pentru proiect;

- Evalueazi si masoard impactul proiectului si gradul de atingere al obiectivelor;

13




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

SELECTIA PARTICIPANTILOR Nr. de ex.: 3
PROIECTULUI ERASMUS+ Revizia: 1
et Nr.deex.: 3
Liceul Teoretic de Informatica Cod: PO_CEAC 34 24

Pagina 14 din 18

»Alexandru Marghiloman”, Buziu
Exemplar nr.: 1

- Comunicd cu partenerii din celelalte {ari;

- Comunicd cu ANPCDEEFP si transmite documente necesare;

- Coordoneaza realizarea raportului intermediar si raportului final;

- Dispune emiterea de certificate si adeverinte participantilor la activitatile proiectului;

- Participa la intélnirile cu elevii si périntii elevilor participanti in echipa de proiect;

- Ofera informatii despre proiect parintilor §i comunitétii locale;

- Faciliteaza comunicarea dintre profesori — elevi — parinti — comunitatea locala;

- Se asiguri ci elevii detin toate actele necesare calatoriei;

- Stabileste si prezinta elevilor mésurile de protectie si sigurant;

- Participi la realizarea raportului intermediar si raportului final;

- Realizeaza acordurile cu périntii si faciliteaza semnarea lor;

- Participa la selectia participantilor, stabileste criteriile de selectie pe baza tematicii $i obiectivelor proiectului;
- Monitorizeaza buna desfasurare a proiectului;

- Dispune si monitorizeaza cheltuielile financiare;

- Consulté si monitorizeaza participantii in proiect;

- Evalueaza activitdtile proiectului prin diferite instrumente (chestionare, interviuri)

- Dispune emiterea de certificate si adeverinte participantilor la activitétile proiectului;

2. ECHIPA DE LUCRU:

- Ajuta coordonatorul la indeplinirea tuturor sarcinilor sale

- Pune la dispozitia participantilor informatii culturale despre ceilalti parteneri din proiect pentru a facilita
procesul de invétare interculturala;

- Participd la intdlnirile cu elevii si parintii elevilor participanti in echipa de proiect;

- Ofera informatii despre proiect parintilor si comunitatii locale;

- Faciliteaza comunicarea dintre profesori — elevi — périnti — comunitatea localé;

- Se asigura cd sunt elaborate materialele necesare in cadrul mobilitatilor si in cadrul activitatilor locale;

- Participa la realizarea materialelor necesare in cadrul proiectului;

- Oferd informatii referitoare la sistemul de invatimant din Roménia

- Comunici cu partenerii locali in vederea disemindrii rezultatelor;

- Participi la elaborarea planului de diseminare al proiectului;

- Se asigurd cd activititile de diseminare si exploatare a rezultatelor se desfasoard conform planului de
diseminare stabilit;

- Misoara impactul proiectului la nivelul beneficiarilor directi/ indirecti/ comunitate folosind instrumente si
indicatori de masurare stabiliti in planul de diseminare;

- Mentine contactul cu media;

- Mentine contactul cu elevii si parintii prin Facebook, e-mail etc;

- Participd la organizarea evenimentelor de diseminare;

- Participd la realizarea materialelor de diseminare;
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CONTINUTUL DOSARULUI DE CANDIDATURA ELEVI :
¢ Cerere de nscriere;
» Copie xerox dupa cartea de identitate;

« CV in format Europass/european semnat de candidat (formular tip); « Scrisoare de intentie semnati de
candidat care prezintd motivatia candidatului de a participa la proiect, calititile personale si competentele care
il recomanda pentru selectarea in grupul {inta al proiectului;

-Media generala la purtare si la limba engleza ( semnat si scris de mana — pe propria raspundere)

» Acord parinti pentru participarea la selectie, proiect;

* Recomandarea de la profesorul diriginte;

* Angajament de disponibilitate fatd de activitafile proiectului;

* Adeverintd medicald de la medicul scolii/medicul de familie, semnata si stampilati de acesta, care si ateste
cd elevul nu suferd de boli cronice si ci este apt din punct de vedere medical pentru o astfel de deplasare. (
specificat anul 2024)

PROFIL ELEV

— persoand dinamicd si determinaté, capabild de lucru intens in domeniul proiectului

— interes sustinut si implicare totald — disponibilitate de a lucra in timpul liber

— seriozitate si simt organizatoric

— motivatie,abilitati IT

— sprijinul familiei

— abilitdfi de a atrage donatii $i/sau sponsorizari sau de a organiza activititi de colectare a unor obiecte sau
resurse necesare proiectului (material de plantat, ustensile de gradina etc.) sau de sprijin a diverselor activitati
de dezvoltare sustenabila.

Dispozitii finale

In termen de 3 zile lucratoare de la finalizarea selectiei, comisia de selectie va intocmi un raport
privind
selectia participantilor. Raportul trebuie sd cuprinda:

-data si locul sesiunii de evaluare;

-componenta comisiei;

-scurtd descriere a desfagurdrii procesului de selectie ;
-lista cu rezultatele finale ale evaludrii.

Formularele de inscriere si dosarele candidatilor, insotite de toate documentele de evaluare elaborate
de comisia de selectie semnate de toti membrii, raportul comisiei insotit de listele finale fac parte din
documentafia proiectului si vor fi gestionate conform deciziei echipei de management de proiect si arhivate
conform prevederilor legale.

Mentiuni suplimentare:

. Selectia participantilor se va realiza respectdnd principiul egalitatii de sanse si principiul
nondiscrimindrii (paritatea de gen, apartenentd la o etnie, categorii sociale defavorizate, etc.);

. Vor fi selectafi suplimentar 2 elevi, pe lista de rezervd, in vederea completirii grupului in cazul
neparticipdrii elevilor selectati, pentru activitatea respectiva;

. Departajarea candidatilor in vederea selectiei se va realiza in ordinea descrescitoare a punctajelor
obtinute, conform grilei de evaluare stabilite.
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Important!
In cazul in care s-a realizat plata cheltuielilor de cilitorie, iar elevul renunti la mobilitate (indiferent

de motiv), conform regulamentului financiar Erasmus +, acesta va rambursa integral contravaloarea
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9. Responsabilititi

9.1. Conducitorul unititii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC:

- Aplici si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenti a modificirilor

Nr. Editia | Data editiei | Revizi | Data Nr. Descrierea Semnitura conducitorului
Crt a reviziei pag. modificirii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.03.2024 Modificare Legea
198/2023
10.2 | 1 05.11.2024 | 18 Actualizare
legislatie si continut
10.3
104
11. Formular de analizi a procedurii

Nr. | Compartiment | Conducitor Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnitur | Data
ert. compartiment | de drept sau nefavorabil | a

Nume si delegat Semniitura | Data Observatii

prenume
1; Director Pirlog Lenuta V4 / / 202[’
2. CEAC Neculae N5/l 20 Zéf

Roxana

12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. | Compartiment | Nume si Data Semniitur | Data Data intririi in Semnitura
prenume primirii a retrage | vigoare a procedurii
rii

Conform Procesului-verbal de predare-primire.
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