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. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a
REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI procedurii operationale

‘ Elemente privind ‘ | ]
Nr. | responsabilii /| Numele §i prenumele | Functia Data Semnétura
crt. | operatiunea
] 1. 2. ' 3. 4. 5.
1.1. | Elaborat Paun Claudia Inspector 28.09.2017 | | .-}& ;
scolar (- L}"’“'}
1.2 | Verificat Ilina Lavinia Inspector i [
scolar general | 02.10.2017 }—. AU'] (,LM
adjunct
1.3. | Aprobat Steféinie Maria Inspector 09.10.2017
scolar general |
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2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR procedurii operationale

Nr. | Editia / revizia in | Componenta | Modalitatea  de Data de la care se aplica ‘

crt. ‘ cadrul editiei ‘ revizuitd ‘ revizuire prevederile editiei / revizuirii
| | edifiei |
1 | 2. 3. | 4. |

2.1. | EditiaI [ x x 1 09.10.2017 . |

3. Lista PERSOANELOR la care

se difuzeazid editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale
[ Ex. | il ]
‘ Scopul X Compartiment | Functia ‘ Nume # Déta. . Semnétura
ort difuzarii | Nr. ‘ prenume primirii ‘
' 1. 2. 3. 4, 5. 6. |
' Inspector 1
3.1. | Aprobare ‘ ISG ‘ scolar Stefanie Maria ‘ 09.10.2017 M( ‘
| general | ‘
' Proi ' R
3.2, ‘ Aplicare | 1 rmec’fe Hspestor ‘ Péaun Claudia 09.10.2017
‘ educationale scolar |
T |
’?.3. Arhivare | 1 GLCM Secretar | Cioard Dana 09.10.2017
B Directori |
Alte ‘ Cadre unititi  de ‘ Trimis in
3.4. . Ce Invatimant | unititile de | 09.10.2017 ‘
scopuri didactice .. N
din judetul | invéfimant
] | Hunedoara | ]

4. SCOPUL procedurii operationale:
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4.1. Prezenta proceduri stabileste modalitatea de de a crea un instrument prin care si se
asigure o implementare adecvati a proiectelor educationale finantate de Comisia Europeand prin
Programul Erasmus+, in unitdtile de invatimant preuniversitar din judetul Hunedoara, precum si
derularea corecti a activitdtilor de mobilitate in conformitate cu normele aplicabile ale Uniunii
Europene;

4.2. Asigurd existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Stabileste sarcini si circuitul documentelor.

3. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

5.1 Procedura se aplica in toate unitdtile din invatimantul preuniversitar din judetul
Hunedoara, care deruleazs proiecte educationale finantate de Comisia Europeana prin Programul
Erasmus+.

Programul Erasmus+ este programul Uniunii Europene pentru educatie, formare
profesionald, tineret si sport precum si la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara si se
referd la perioada 2014-2020.

Programele de cooperare in domeniul educational impun integrarea acestora in documentele
strategice ale unittii. Activitdfile previzute prin proiect trebuie urmirite si respectate cu
rigurozitate, iar rezultatele si produsele finale trebuie s3 aiba caracter de transferabilitate.

5.2 Procedura se aplici si cadrelor didactice, elevilor care participd la activititi de
informare/ formare/ diseminare in Uniunea Europeans, finantate prin programul ,Erasmus+” al
Comisiei Europene, pe baza unuj proiect institutional aprobat la competifia de granturi pentru una
dintre actiunile specifice, precum si directorilor unititilor de Invitimant in cauzi.

5.3 Procedura vizeazi respectarea prevederilor contractuale de citre toti beneficiarii de
sustinere financiara din partea Comisiei Europene prin programul Erasmus+,

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale
Documente de referinti
® Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completarile ulterioare (art. 241 si art.242);
* Regulamentul-cadru de organizare i functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr.5530 /2011;
® Memorandum-ul Guvernului nr. 10988/09.12.2013 prin care Ministerul Educatiei Nationale
este desemnat Autoritate Nationald pentru programul Uniunii Europene in domeniul
educatiei, forrnarii profesionale, tineretului s sportului  Erasmus+ si ANPCDEFP,
desemnati Agentie Nationala pentru programul Erasmus+:
* H.G.nr. 185/2013 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei Nationale, cu
modificarile si completirile ulterioare;
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® Ordinul ministrului muncii, familiei i protectiei sociale si al ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului §i sportului nr. 1.804/4.469/2012 privind aprobarea Metodologiei de
utilizare a instrumentelor Europass si Youthpass §i a Metodologiei-cadru cu privire la
serviciile de consiliere si orientare a carierei pe tot parcursul vietii;

* Programul Uniunii Europene de Educatie si Formare pe parcursul intregii vieti, 2014-2020,
Erasmus+;

e O.M.EN nr. 3347/25.04.2014 privind stabilirea cadrului de implementare in invitimantul
preuniversitar a programului Erasmus+;

* Ordinul MENCS nr. 3637/12.04.2016 privind organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor
si a altor activititi de timp liber in sistemul de Invatdmant preuniversitar;

* Ghidul Erasmus+ actualizat in fiecare an de finantare;

* Apelul European la propuneri de proiecte Erasmus-+ actualizat in fiecare an de finantare;

* Apelul National la propuneri de proiecte Erasmus+;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura operationali
7.1. Definitii ale termenilor utilizati:

| Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul |
crt. respectiv

_ Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmafl, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitifii, cu privire la succesiunea elementelor
L din cadrul derulirii procesului respectiv.

o Forma initiald sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri |

‘ 1. Procedura operationala

2. Editie a unei proceduri . ..
! P ‘ operationale, aprobati si difuzati.
Actiunile de modificare, adiugare, actualizare, suprimare sau‘
o ... . | altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
3. Revizia in cadrul editiei e e .\ . .
ale unei editii a procedurii operafionale, actiuni care au fost
| ‘ | aprobate si difuzate. |

Definitii ale termenilor

Monitorizarea proiectelor cu finantare europeand se inscrie in domeniul asigurdrii calitégii in
educatie §i formare, prevedere europeand formulatd prin programele strategice specifice.

Activitatea de monitorizare este aplicabild in cazul derulirii de proiecte §l programe cu
finantare comunitars, respectiv a participdrii la cursuri de formare finantate din fonduri comunitare.
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Monitorizarea activitatilor de mobilitate in cadrul unui proiect este necesard pentru a veni in
sprijinul echipelor care participd la implementarea proiectului, precum si pentru a se asigura
succesul acestuia.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

[Nr. | Abrevicrea Termenul abreviat
crt.
1. | P.O. Procedura operationald )
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. |A. ) Aprobare
3. Ap. _ Aplicare -
6. Ah. Arhivare ) -
7. ISJHD | Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
8. MEN Ministerul Educatiei Nationale
9. ANPCDEFP Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in

. ' Domeniul Educatiei i Formdrii Profesionale

8.DESCRIEREA procedurii operationale

Etape necesare in derularea procedurii pentru unitifile beneficiare de proiecte finantate prin
programul Erasmus+:

Etapal:

Informarea de catre unitdtile de invatimant, prin adresd scrisd/e-mail, citre inspectorul
pentru proiecte educationale despre proiectul/proiectele in curs de depunere/depus(e), aprobat(e) in
cadrul programului Erasmus-+.

Dupad anuntarea oficiald a rezultatelor pe site-ul http://www.erasmusplus.ro , acestea se
centralizeazd de cétre inspectorul pentru proiecte educationale si se publicd pe site-ul
Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara, sectiunea ,,Erasmus+”
http://forum.isj.hd.edu.ro/viewforum.php?f=198&sid=0ee9abe86c8780ac0897ea71d3ad7b71

Etapa a Il-a:

Dupa aprobarea proiectului, se va Tnainta la ISJ Hunedoara, citre inspectorul pentru proiecte
educationale un dosar care va cuprinde: copia contractului de finantare (conformi cu originalul),
decizia de aprobare a implementirii proiectului gi de numire a echipei de proiect, insotitd de o anexa
ce va cuprinde numele membrilor echipei de proiect, functia si responsabilitatea in cadrul echipei.

5
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ISJ Hunedoara va fi notificat in scris, prin adresa oficiald, de fiecare dati cand se produc schimbéri

in echipa initiala.

Etapa a IlI-a:

Prezentarea in scris, catre inspectorul pentru proiecte educationale, cu 7 zile calendaristice
inainte de desfagurare, a programului reuniunii de proiect ce urmeazi a se derula in Roménia (daca
este cazul), precizandu-se data, locul, participantii, tema, precum si agenda evenimentului.

Etapa a IV-a:

in cazul deplasdrilor in striindtate a personalului din unitatea scolard, directorul va adresa o
cerere Inspectorului Scolar General pentru aprobarca deplasarii, cu minim 7 zile calendaristice
Inainte de data planificat, conform modelului de cerere anexat prezentei proceduri (Anexa 1).
Cererea va fi insotitd de urméitoarele documente:

* o justificare scrisd din partea unitatii scolare, din care si rezulte ci deplasarea cadrului

didactic/cadrelor didactice are loc in interesul invatimantului i la solicitarea unittii scolare,
in conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 si contractului de
finantare, semnat cu ANPCDEFP;

un tabel cu cadrele didactice care se deplaseazi la activitatea de mobilitate semnat i
stampilat de directorul unitatii de invatamant;

dacd este cazul, un tabel cu elevii care se deplaseazi §i acordul parintilor, semnat si
stampilat de directorul unititii de invitimant;

tabel cu persoana/persoanele care asigura suplinirea cadrului didactic/cadrelor didactice pe
durata deplasarii, semnat de persoanele respective si de cdtre directorul unititii de
invatdmant;

in cazul in care activitiile transnationale din proiect se deruleazi in localitatea in care
functioneazd unitatea de nvafimant iar programul cuprinde deplasiri in si in afara
localititii, pe durata orelor de curs, conform Ordinul MENCS nr. 3637/12.04.2016 art. 9. in
situatii exceptionale bine justificate, unitatea de invdfdmadnt organizatoare va solicita
aprobarea inspectoratului scolar, cdruia ii va transmite si planul de recuperare a orelor
neefectuate.

documentele se vor depune la ISJ cu minim 7 zile calendaristice inainte de derularea
activitatii;

dacd directorul unitatii de nvitimant se deplaseazd in striinitate va depune o cerere
separatd, conform modelului de cerere anexat prezentei proceduri, insotitd de un tabel cu
persoana/persoanele care asigurd  suplinirea pe durata deplasdrii, semnat de
persoana/persoanele respective, semnat si stampilat de citre directorul adjunct al unititii de
invatdmant/alta persoani cu drept de semnituri;
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® agenda reuniunii de proiect (pentru parteneriatele strategice KA2) sau programul cursului de
formare/stagiului de formare profesionald (pentru proiectele de mobilitate KAl-educatie
scolard/ VET), decizia de delegare de atributii in perioada deplasarii in strdindtate (Anexa 2);

* toate documentele vor fi prezentate la ISJ Hunedoara in dous exemplare (un exemplar in
original §i o copie), asezate in dosare separate, din care unul va riméne la arhiva
inspectorului pentru proiecte educationale, iar unul la arhiva proiectului.

Etapa a V-a:

Raportarea complexa a unititii de invatimant (in timpul anului gcolar) citre inspectorul
pentru proiecte educationale.
Raportarea se va face trimestrial (21 decembrie, 31 martie, 15 iunie) §i va contine date despre:

e activitatile din proiect;

¢ stadiul realizirii produselor finale;

® comunicarea in cadrul parteneriatului;

e dificultatile intimpinate;

* graficul activitatilor de diseminare si modalitatile de realizare ale acestora, att la nivelul
unitétii de invafimant, cit si la nivelul comunitaii locale, (obiectivele diseminarii, publicul
tintd, mijloacele i metodele prin care se realizeazi).

fnainte cu 5 zile lucritoare de ficcare activitate de diseminare, inspectorul pentru proiecte
educationale va fi informat despre activitate astfel incat si poata participa la eveniment.

fn cazul in care apar probleme in derularea proiectelor, coordonatorul proiectului este obligat si
anunte inspectorul pentru proiecte educationale in cel mai scurt timp de la aparifia acestora, in
vederea adoptirii solutiilor optime.

Daca problema nu se poate solutiona la nivelul ISJ Hunedoara, coordonatorul de proiect va lua
legatura cu responsabilul de actiune de la ANPCDEFP.

Unitéatile de invatdmant care au proiecte KA2 tn anul I de derulare, vor trimite la ISJ Hunedoara,
inspectorului pentru proiecte educationale, copie dupd rapoartele de monitorizare trimestriale
solicitate de citre ANPCDEFP, precum si raportul intermediar in format scanat si pe hartie, semnat
si stampilat de persoanele abilitate, dupi trimiterca acestuia citre ANPCDEFP.

Unitétile de invitimant in anul II s1 Il (daca este cazul) de derulare, vor trimite la ISJ
Hunedoara, inspectorului pentru proiecte educationale, copie dupi rapoartele de monitorizare
trimestriale solicitate de catre ANPCDEFP, precum si raportul final in format scanat si pe hértie,
semnat i stampilat de persoancle abilitate, dupa trimiterea acestuia citre ANPCDEFP.

Etapa a VI-a:
Participarea responsabililor/coordonatorilor de proiecte/cadrelor didactice la reuniunile de
informare/diseminare organizate de Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara, cu diferite ocazii.

7
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Participarea responsabililor de proiecte/coordonatorilor de proiecte la activititile mai sus
mentionate este obligatorie.

Etapa a VII-a:

Pregitirea si pastrarea la unitatea de invitimant a dosarelor cu documente care si poata fi
prezentate persoanelor abilitate: inspectorul pentru proiecte educationale, reprezentantii
ANPCDEFP, MEN, cit si ai Comisiei Europene si/sau Reprezentantei Comisiei Europene la
Bucuresti, alte institutii abilitate.

Aceste documente se pastreaza timp de 5 ani de la ultima plata, iar rapoartele se trimit la
ANPCDEFP (raport intermediar si final), la ISJ Hunedoara (copie raport trimestrial, intermediar,
final), precum si altor institutii/organisme abilitate (la cerere, dacd este cazul), respectandu-se
procedurile de trimitere n vigoare.

NOTA. Respectarea etapelor procedurii este obligatorie.

Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:
Directorul unitatii de invatiméant — raspunde de colaborarea cu inspectorul scolar pentru
proiecte educationale cu privire la activitatea de monitorizare.

Documente utilizate si resurse umane

Lista si provenienta documentelor:
® documentele oficiale publicate pe site-ul www.erasmusplus.ro ;
¢ prezentarea Cererii generale de propuneri, actualizatd pentru fiecare an §i prezentarea
Prioritatilor strategice;
® documente de informare a cadrelor didactice referitor la toate noutitile legate de apelurile
anuale, de termenele si conditiile de accesare a diferitelor sub-programe.
Resurse umane;
in derularea activitafilor legate de programul Erasmus+ care fac obiectul acestei proceduri, sunt
implicate urmatoarele categorii de resurse umane
* Inspectorii scolari generali i generali adjuncti;
¢ Inspectorul pentru proiecte educationale;
* Directorii de unitéi de invatamant;
* Cadrele didactice din echipele de proiect;
* Elevii din grupul tints;

=
|
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9. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr. | Compartimentul (postul) /  actiunea ‘ | l

crt. | (operatiunea) I II III v v
I 0 1 2 3 4 5

1. Inspector de specialitate E.

2. Inspector scolar general adjunct V.

3. Inspector scolar general | A.

4. Unitatile scolare Ap.
5. | Secretar GLCM | Ah.
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

‘Nr. ‘Denumire |
anexd | Anexa Elaborator | Aproba | Nr. Difuzare Loc Perioadd | Alte
exem- arhivare | arhivare | elemente
plare
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Anexa 1- i
Model cerere
aprobare
deplasare
cadre
didactice/elevi
'la mobilitati
transanationale |
2. | Anexa2 .
Model cerere
deplasare
director la
mobilitati
transnationale
si delegare de
| atributii
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Anexa 1

Nr. inregistrare I1SJ Hunedoara . Avizul Inspectorului Scolar General
Semnitura, stampila

Avizul inspectorului pentru proiecte educationale

Semnétura,
Doamna Inspector Scolar General,

SubSeMNAtUL/A. ..o director al...........oueeeeeeeeeeereeeeisee e (denumirea
unitiii de invafamant), solicit aprobarea deplasdrii la (denumirea institutiei / scolii gazdd)
..................................................................................... din...............(localitatea,{ara)...........cccoo.oerreeeeeeerosreen
......................... in perioada..........ccooceerererererennnenee.nin cadrul proiectului (@)
........................................................................................................................................................................... cu
BIETUL oo , proiect finregistrat cu numirul de
referintd.........cocoviviiireieeeceee e, si Contract de finanfare nr............................ a unui numar
de.............. cadre didactice gi...................... elevi

Anexez cererii mele urmitoarele documente in doui exemplare (original si copie):

* o informare din partea unititii scolare, din care si rezulte ca deplasarea cadrului didactic/cadrelor
didactice are loc in interesul invatimantului si la solicitarea unititii scolare, in conformitate cu
prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 si contractului de finantare;

¢ un tabel cu cadrele didactice §i un tabel cu elevii (daci este cazul) care se deplaseazi si acordul
parintilor;

* tabel cu persoana/persoanele care asigurd suplinirea cadrului didactic/cadrelor didactice pe durata
deplasdrii, semnat de persoanele respective;

e agenda reuniunii de proiect (pentru parteneriatele strategice KA2) sau programul cursului de
formare/stagiului de formare profesionala (pentru  proiectele de mobilitate KAl-educatie
scolard/VET).

Ma angajez ca la intoarcerea in tar si prezint inspectorului scolar pentru proiecte educationale un raport
privind rezultatele obinute in urma deplasirii §i modalititile de diseminare.

Data:  Semndtura, stampila

*) Erasmus+/Actiunea Cheie 1 Proiecte de mobilitate in domeniul educatiei scolare/VET/educa tia adultilor/Actiunea
Cheie 2 Proiecte de parteneriat strategic in domeniul educatiei scolare/VET/educatia adultilor/alte programe / proiecte,
colaborari, infrétiri.

11
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Anexa 2
Nr. fnregistrare ISJ Hunedoara Avizul Inspectorului Scolar General

Semndtura, stampila

Avizul inspectorului pentru proiecte educationale

Semnitura,

Doamna Inspector Scolar General,
Subsemnatul/a..........c..oeouvereieeeoremeoee director al...........c.oueeceeeeneeeees (denumirea
unitdtii de Invatimant), solicit aprobarea deplasdrii la  (denumirea institutiei / gcolii  gazdi)
..................................................................................... din...............(localitatea,tara).............coooererersoooro
......................... in perioada............ccoceerereriieenennnn. in cadrul proiectului @)
........................................................................................................................................................................... cu
BIEL e , proiect finregistrat cu numirul de
Teferinti.........ccoovinrenieeeeeeee si Contract de finantare nr............................ a unui numar
de............. cadre didactice si....................... elevi

Anexez cererii mele urmitoarele documente in dous exemplare (original si copie):

e tabel cu persoana/persoanele care asigurd suplinirea pe durata deplasirii, semnat de
persoana/persoanele respective, semnat si stampilat de catre directorul adjunct al unitdtii scolare/alts
persoana cu drept de semnitur;

® agenda reuniunii de proiect (pentru parteneriatele strategice KA2) sau programul cursului de
formare/stagiului de formare profesionald(pentru proiectele de mobilitate KAT1-educatie
scolard/VET).

® copie a Deciziei de delegare de atributii.

Precizez ca, in perioada deplasarii in strdintate, atributiile de director/director adjunct vor fi indeplinite de d-
NA/d-1 Prof. ..o , conform Deciziei de delegare de atributii
nr........... Loreeirinneieean. anexata prezentei cereri.

Mai angajez ca la intoarcerea in tari si prezint inspectorului scolar pentru proiecte educationale un raport
privind rezultatele obtinute in urma deplasirii i modalititile de diseminare.

Data:  Semndtura, stampilat

*) Erasmus+/Actiunea Cheie 1 Proiecte de mobilitate in domeniul educatiei scolare/VET/educa tia adultilor/Actiunea
Cheie 2 Proiecte de parteneriat strategic in domeniul educatiei scolare/V ET/educatia adultilor/alte programe / proiecte,
colabordri, infritiri.
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‘ componentei in ‘
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operationale ‘ ‘
T [Copea — K |
f L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei ‘ 2
\\ - sau a_re\iziei in cadrul editiei procedurii operationale |
‘ 2. T Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii " 3

- BlzeLeqionale - - |
|r 3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei | 3

| procedurii operationale ‘

4. | Scopul procedurii operationale 3
L— S ﬁomeuiul de aplicare a procﬂug)peﬁl@ale__ - | _31

6. | Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de ‘1 3

| referinta) |

’-— 7. Definifi §i  abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 4
“ | operafionald
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