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

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 5 6
1.1 [ Elaborat lleana loana Membru CEAC 14.11.2022

1.2 | Elaborat Stancu Aurelia Membru CEAC 14.11.2022

1.3 | Verificat Manole Alina Responsabil CEAC 16.11.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 21.09.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 18.11.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC lleana loana 18.11.2022
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stancu Aurelia 18.11.2022
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara 18.11.2022
3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Manole Alina 18.11.2022
3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a prezenta activitdtile specifice participantilor in cadrul proiectelor
educationale europene - Erasmus+.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii 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:
Monitorizarea si verificarea activitatilor specifice din cadrul proiectelor educationale europene - Erasmus+.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn 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:
CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale - Legea nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ghidul Programului Erasmus+;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;

- Ordinul nr. 3713/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din Tnvatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr. 5.561/2011;

- Ordinul nr. 3223/2012 pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere a perioadelor de studii efectuate
in strainatate.

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 invatamant
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 Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

Definitia si / sau, daca 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 in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila 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 Tntregii 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
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Activitatile de mobilitate se desfasoara in scopul invatarii pentru elevi si pentru personalul scolar, de a le
oferi acestora oportunitati de Tnvatare individuale si de a sprijini internationalizarea si dezvoltarea
institutionald. Este promovatda mobilitatea persoanelor si a grupurilor in scopul Tnvatarii, precum si
cooperarea, calitatea, incluziunea si echitatea, excelenta, creativitatea si inovarea la nivelul organizatiilor si
al politicilor din domeniul educatiei si formarii.

Erasmus+ sprijina mobilitatea Tn scopul Tnvatarii nonformale a tinerilor sub forma de schimburi de tineri,
cu obiectivul de a-i implica si a-i responsabiliza pe tineri ca sa devina cetateni activi, de a-i conecta la
proiectul european, precum si de a-i ajuta sd dobandeasca si sa dezvolte competente necesare pentru
viata si pentru viitorul lor profesional.

Schimburile de tineri urmaresc:

- sa incurajeze dialogul intercultural si invatarea, precum si sentimentul de a fi european;

- sa dezvolte competentele si atitudinile tinerilor;

- sa consolideze valorile europene si sa elimine prejudecatile si stereotipurile;

- sa ii sensibilizeze cu privire la subiectele relevante din punct de vedere social si, astfel, sa stimuleze
implicarea in societate si participarea activa.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, 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 entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, 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:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurala se vor derula de cdtre toate compartimentele
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implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Participantii vor desfasura urmatoarele activitati obligatorii:

Premobilitate:

Pregatirea pedagogica (coordonator proiect, responsabil formare, consilierul educational al unitatii)
Teme: Informarea participantilor privind programul Erasmus+; prezentarea proiectului propus: tema,
scopul, obiectivele, sursa de finantare, bugetul aprobat, destinatia mobilitatii, rezultatele proiectului,
valorizarea rezultatelor; prezentarea programului de stagiu, a detaliilor legate de cazare si transport
local, bune practici de prevenire a riscurilor In formarea profesionala la locul de muncs;

Activitati: sesiune de informare

Durata: 4 ore

Teme: Tehnici de lucru in echipd, formarea si dezvoltarea echipei;

Activitati: exercitii practice

Durata: 2 ore

Pregatirea profesionala (responsabil formare)
Teme: ...........

Activitati: activitati practice de laborator
Durata: 14 ore

Pregatirea lingvistica (responsabil profesor de limba engleza - membru in proiect)

Teme: Intelegerea textului scris de specialitate, fluenta si acuratete in conversatii, notiuni fundamentale
de gramaticd, vocabular de specialitate.

Activitati: exercitii practice de citire, ascultare, vocabular si conversatie.

Durata: 10 ore

Pregatirea culturala (coordonator proiect)

Teme: prezentarea aspectelor sociale, politice si economice ale culturii tarii
Activitati: sesiune de informare

Durata: 10 ore

Tn timpul mobilitatii:

- participantii vor fi prezenti la programul de lucru ( 5 zile pe sdptamana - 6 ore pe zi, timp de 3
saptamani);

- participantii vor participa la activitati culturale.

- participantii vor organiza ........

Postmobilitate:

- participantii la stagiu vor realiza panoul cu aspecte relevante ale proiectului (Grup tinta: toti elevii
unitatii de Tnvatamant);

- participantii la stagiu vor prezenta in "Saptamana Altfel” realizarile din stagiu (Grup tinta: elevi si
profesori ai unitatii);

- CD-ul cu aplicatiile practice va fi pus la dispozitia elevilor si profesorilor (Grup tinta: elevii unitatii);

- se vor prezenta realizarile in Consiliul Profesoral.
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La intoarcerea din mobilitate, cadrele didactice implicate (inclusiv cadrele didactice cu functii de
conducere) au obligatia ca, in termen de 30 de zile de la revenirea in tard, sa prezinte, in cadrul sedintei
Consiliului Profesoral, rezultatele obtinute Th urma deplasarii in strainatate.

Coordonatorul proiectului va inainta Inspectoratului Scolar, un dosar care va cuprinde:

- atestatul/certificatul eliberat de institutia gazda din strainatate, document care include perioada de
desfasurare a mobilitatii;

- raportul individual de activitate.

Activitatile de mobilitate sprijinite in cadrul proiectului trebuie sa produca unul sau mai multe
dintre rezultatele de mai jos:

- imbunatatirea performantelor de invatare;

- sporirea capacitatii de insertie profesionala si imbunatatirea perspectivelor de cariera;

- dezvoltarea spiritului de initiativa si antreprenorial;

- cresterea nivelului de emancipare si a stimei de sine;

- imbunatatirea competentelor lingvistice si digitale;

- cresterea sensibilizarii interculturale;

- 0 participare mai activa in societate;

- imbunatatirea interactiunilor pozitive cu persoane din diferite medii;

- 0 mai buna cunoastere a proiectului european si a valorilor UE;

- cresterea motivatiei de a participa la educatia (formala/nonformala) sau la formarea profesionala in
viitor, dupa perioada de mobilitate Tn strainatate.

Tn ceea ce priveste personalul, se preconizeazi ca activitatile de mobilitate sa produca unul sau
mai multe dintre urmatoarele rezultate:

- Imbunatatirea competentelor legate de profilurile ocupationale ale participantilor (predare, formare,
activitati pentru tineret etc.);

- Intelegere mai amplg, intre tari, a practicilor, politicilor si sistemelor din domeniul educatiei, al formarii
sau al activitatilor pentru tineret;

- cresterea capacitatii de a produce schimbadri in ceea ce priveste modernizarea si deschiderea
internationala in cadrul organizatiilor lor educationale;

- 0 mai buna intelegere a interconexiunilor dintre educatia formala si nonformala, formarea
profesionala si, respectiv, piata fortei de muncs;

- 0 mai buna intelegere si capacitate de adaptare la toate tipurile de diversitate, de exemplu, diversitate
sociala, etnica, lingvisticd, de gen si culturala, precum si abilitati diverse;

- cresterea capacitatii de a raspunde nevoilor persoanelor cu mai putine oportunitati;

- cresterea sprijinului acordat activitatilor de mobilitate ale studentilor si o mai buna promovare a
acestora;

- oportunitati sporite pentru dezvoltarea profesionala si a carierei;

- imbunatatirea competentelor lingvistice si digitale;

- cresterea motivatiei si a satisfactiei in activitatea de zi cu zi.

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

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC:

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 21.09.2022
10.2 l-a 1 18.11.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Manole Alina 18.11.2022
2. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - -
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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 procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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