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LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICARE

ANDRIOAIE ANA-MARIA
Verificati de:
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| Aprobata de:
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LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA

SI APROBAREA EDITIEI SAU A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII GENERALE -
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii / operatiunea
1. 2. 3. 4. 5
1.1. |Elaborat Andrioaie Ana-Maria |Coordonator de| 8-
proiect 13.022024 | (
1.2. | Verificat Corlade Emanuel Responsabil 14.02.2024. £
CEALC i :
| 1.3. | Aprobat Béazu Petru Director 15.02.02.7
. |68
1. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADR -
EDITIILOR PROCEDURIT GENERALE \
Nr. | Editia / revizia in | Componenta | Modalitatea de Data de la care se ap.
crt. cadrul editiei revizuiti revizuire prevederile editiei / revizu:z. ..
editiei
1. 2, 3. 4.
2.1 Editia I
2.2. |RevizialLl.
2.3. |Revizia 2.

CADRUL EDITIEI PROCEDURII GENERALE

3.LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA / REVIZIA IN

Nr. Scopul | Ex. | Compartimen Functia Nume si prenume Dat}/ MR
ert. | difuzdrii | Nr t prir=;.
1. 2 3. 4. 5. \11— Rt 1'-‘
3.1. |Avizare I Conducere | Director Bézu Petru 15. CO— = @m_"_ i
3.2. |Informare Management |Coordonator de| Andricaie  Ana-|15.02. 211_4 b3 A"i Lo
proiect Maria A _"" 2
33. |Aplicare | Management |Coordonator de| Andrioaie = Ana-|16.02.2024 . |
proiect Maria [
3.4. |Aplicare 1 Management |Coordonator de| Andrioaie  Ana-| 16.02.2024
proiect Maria L
Comisia de
selectie a
nsotitorilor la
mobilitate _
3.5. |Arhivare 1 Management |Coordonator.de| Andrioaie  Ana-|Dupd data ¥
proiect Maria de
Secretariat Secretar sef Opinca Maria-|23.02.2024
Gabriela "-




4.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta proceduri reglementeazi selectia cadrelor didactice insotitoare pentru cele doud grupuri de
10 elevi care vor participa la mobilitati in cadrul proiectului Erasmus+, Actiunea cheie 1 — educatia
scolara (SCH), pentru institutii acreditate, numarul 2023-1-RO01-KA121-SCH-000146380.

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURIT OPERATIONALE

Procedura se aplica:
= Cadrelor didactice care pot insoti grupul de elevi ai Colegiului ,Mihai Eminescu” Bac#u, nivel
liceal in timpul mobilitatii transnationale de grup pentru elevi.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:
I Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 modificati gi completati;
2. Contractul cu Agentia Nationald in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale inregistrat la

nivelul Agentiei Nationale in Domeniul Educatiei si Formdrii Profesionale cu nr. de iegire 2706 /
22.09.2023

7. DEFINITIT ST ABREVIERIALE TERMENILOR UTILIZATI iN
PROCEDURA OPERATIONALA

L

procedural

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
L. Procedura operationali Prezentarea formalizatd, n scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat

in vederea realizdrii activitatii, cu privire la aspectul\

operationale, aprobata si difuzata

2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduril,

care au fost aprobate i difuzate

3 Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni

are cod fiscal, sigiliu/stampild cu insemnele MEN

contabild.

4. Unitate de finvatimint cu|Unitate de invatamant care este organizatd si functioneaza cu
personalitate juridici minim 300 de elevi; 300 elevi, prescolari si anteprescolari: cu
minim 100 de elevi si/sau prescolari in cazul unitétilor de
invatamant special, in baza unui act de infiintare/functionare,

denumirea existentd a unititii de Imvagdmant, stema
Romaniei, cont in Trezoreria Statului si activitate financiar-

si




ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

frlt- Abrevierea T:,rmenul abreviat

L P.O. Procedura operational

2 E. Elaborare

5 V. Verificare

4. A. Aprobare

3. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. C.P. Consiliul profesoral

8. C.A. Consiliul de administratie

9. C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii

A) DESCRIEREA PROCEDURIT OPERATIONALE (MODUL DE LUCRU)

-La nivelul Colegiului ,,Mihai Eminescu” Baciu® se selecteazi 2 cadre didactice insotitoare pentru
elevii care vor participa la mobilitati in cadrul proiectului Erasmus+, Actiunea cheie 1 — educatia
scolard (SCH), pentru institutii acreditate, numarul 2023-1-R001-KA 121-SCH-000146380.

-Din motive de siguranté a elevilor participanti la mobilitate, numirul de cadre didactice insotitoare
este de maximum 2, pentru mobiltatea de grup a 10 elevi de nivel liceal.

Pasul 1: n cadrul sedintei Consiliului de Administratie al Colegiului Mihai Eminescu” Bac#u se
hotéragte demararea procedurilor pentru selectia cadrelor didactice insotitoare pentru elevii care vor
lua parte la mobilititi in anul scolar 2023-2024.

Pasul 2: Cadrele didactice interesate depun la secretariatul scolii sau pe adresa de email:
acreditarecme@meb.ro o cerere de fnscriere, un CV in format Europass, acte doveditoare privind
competenfele de comunicare in limba englezi, acte doveditoare privind competentele de utilizare a
calculatorului, precum si copii ale dovezilor privind activitatea educativi scolard si extrascolard.

Pasul 3: Comisia de evaluare a cadrelor didactice, numita conform deciziei nr. 101 din 3 noiembrie
2023, evalueaza dosarele cadrelor didactice inscrise pentru a fi insotitori pe baza dovezilor prezentate.

Pasul 4: Coordonatorul de proiect conduce selectia cadrelor didactice insotitoare, pe baza criteriilor
de selectie din anexa L.

Toti membrii echipei de selectie vor avea drept egal de notare.
La medii egale, departajarea se va face pe baza criteriilor specificate in anexa 1.

Rezultatele selectiei vor fi afisate la avizierul scolii si postate pe site-ul scolii www.meb.ro pe blogul
proiectului, https://meb.ro/proiecte/proiecte-europene/ka-121-sch.

Pasul 5:

-La finalul perioadei de seleciie a cadrelor didactice care vor insoti elevii la mobilitati in cadrul
proiectului Erasmus+, Actiunea cheie 1 — educatia gcolari (SCH), pentru institutii acreditate, numérul
2023-1-RO01-KA121-SCH-000146380, coordonatorul de proiect 1inainteazid Consiliului de
Administratie al Colegiului ,Mihai Eminescu” Bacau rezultatele obtinute de cadrele didactice
insotitoare, participante la concursul de selectie, pentru validarea acestuia.



-Cadrele didactice care au obtinut primele dou# punctaje in ordine descrescitoare vor fi declarate
admise, iar urmétoarele doua vor fi declarate cu statut de rezerva..

Pasul 6: Directorul unitiii scolare emite decizia de numire a cadrelor didactice insotitoare cu statut
»admis” si ,,rezervi”,
B ) RESURSE NECESARE
Resurse materiale
- rechizite de birou, calculatoare, imprimante, telefon;
- registrul de procese - verbale ;
- registrul de decizii al scolii.

C) RESURSE UMANE

- directorul unittii de invatdmant, consiliul de administratie, echipa de gestionare a proiectului
Erasmus+, Actiunea cheie 1 — educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate, numarul 2023-1-
ROO01-KA121-SCH-000146380

D) RESURSE FINANCIARE:

-nu este cazul.

E) RESURSE INFORMATIONALE

- avizierul scolii;

- site-ul geolii.

-e-mailul proiectului de acreditare KA121: acreditarecme@meb.ro

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA PROCEDURIL
OPERATIONALE

Nr. Crt.  Compartimentul
(postul)/actiunea | I |11 v A% VI

(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6

l. Echipa de gestionare B
a proiectului

2 Directorul unitétii de \%
invatdmant

3. Coordonatorul de A
proiect

4. Comisia pentru Ap
evaluarea gi
asigurarea calitaii

s, Echipa de gestionare Ap
a proiectului

6. Comisiile de selectie Ap
a participantilor

7. Secretarul scolii Ah




10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr Denumire
anex Anexi Elaborator | Apro Nr. Difuzare | Loc arhivare | Perioadd | Alte
i, bid | exemplare arhivare | element
e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Documente Echipa de 1 Coordona| Dosarul 5 ani
elaborate de | gestionare a torul de | proiectului
echipa de proiectului proiect Arhiva
gestionare a scolii
proiectului
2. Documente | Coordonatorul 1 Coordona| Dosarul 5 ani
transmise de de proiect torul de | proiectului
coordonatorul proiect Arhiva
de proiect scolii
11. CUPRINS
Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
cadrul procedurii Pagina
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei| 2
sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor §i a reviziillor in cadrul editiilor procedurii| 2
operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeazi editia/ revizia in cadrul editiei| 2
procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
S Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentatia aplicabild procedurii operagionale (documente de
referinta)
1 Definitii si  abrevieri ale termenilor utilizati In procedura| 3-4
operationala
Descrierea procedurii operationale 4
Responsabilititi i rispunderi in derularea procedurii operationale 5
10. Anexe, inregistrari, arhiviri 6
Anexa I: Criteriile pentru selectia insotitorilor elevilor 7
Anexa II: Structura dosarului de candidaturi 8
Anexa III: Cerere de inscriere 9
Anexa IV: Calendarul selectiei 10
Anexa V: Cerinte pentru cadrele didactice insotitoare 11
11. Cuprins 6




Erasmus+

Anexal

Criteriile cumulative pentru selectia cadrelor didactice insotitoare:

1. Este cadrul didactic titular la Colegiul ,,Mihai Eminescu” Baciu - nivel liceal;
2. Detine competente de lucru in echipa aléturi de elevi si abilitati de coordonare a elevilor
in diverse activitdfi extrascolare;

3 A coordonat sau a insotit elevi in activitati educative derulate in afara scolii: excursii
tematice, activititi educative, proiecte europene etc.

4. Detine competente de comunicare in limba englezi;

3. Detine competente de utilizare a calculatorului;

in cazul candidatilor cu punctaje egale, criterii de departajare vor tine cont de experienta didactica a
cadrului didactic respectiv, cuantificats in:

-vechimea in invatdmaént;
> Vor avea prioritate cadrele didactice cu cea mai mare vechime in invéitimant, in
ordine descrescétoare.

-vechimea in Colegiul ,,Mihai Eminescu” Baciu;
@ Vor avea prioritate cadrele didactice cu cea mai mare vechime in Colegiul
.,Mihai Eminescu” Baciu, in ordine descrescitoare.

-experienta in activitatea educativi extragcolara.

° Vor avea prioritate cadrele didactice cu cel mai mare numir de activitati
extragcolare/proiecte educative desfasurate in cadrul Colegiului ,,Mihai Eminescu” la care a
participat activ candidatul in anul scolar 2022-2023 si 1n anul scolar in curs, in ordine
descrescatoare.

Candidatii care nu au mai participat anterior in calitate de cadre didactice insotitoare in cadrul
acreditdrii in domeniul educatiei scolare vor primi un bonus de 10 puncte in plus fati de restul
candidatilor care au participat in calitate de cadru didactic insotitor.



Erasmus+

Anexa II: Structura dosarului de candidatura

Dosarul de selectie va consta din:

SN T TOYIIRE IEUMOMNABE ...c.cocmrscicimaoaciioisimun st i s S A S A S R A S 20p
-Competente de comunicare in limba englezii ...........coviiiiiiiiii e 20p
-Competente de utilizare a calculatorulii .......coooveiiiiiiiiiiiiii e e 20p
~Activititi educative gcolare §i extrageolare .........veiueeiiuiiinieeieieeee e 40 p.

(excursii tematice, proiecte si activitati educative, proiecte europene etc. )



Erasmus+

Anexa III

Cerere de inscriere la concursul de selectie pentru cadru didactic insotitor al elevilor la mobilititi in
cadrul programului Erasmus+, Actiunea cheie 1 — Educatia gcolard (SCH), pentru institutii
acreditate, numarul 2023-1-RO01-KA121-SCH-000146380 in anul scolar 2023-2024

Nr. /

Domnule director,

SUBSEMNATUIA, + e vvreens ittt e et e s eeen s aneeneersenneranerns , profesor titular la
Colegiul ,,Mihai Eminescu” Bac#u, va rog prin prezenta a-mi aproba participarea la concursul de

aaaaa

Erasmus+, Actiunea cheie 1 — Educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate, numarul 2023-1-
RO01-KA121-SCH-000146380 1n anul scolar 2023-2024.

Data, Semnitura,

Domnului director al Colegiului ,,Mihai Eminescu”, Baciu



Anexa IV: Calendarul selectiei

- Erasmus+

Nr. |Activitate Perioada Responsabil

crt

1. |Informarea cadrelor didactice de la nivel 16.02.2024 Coordonatorul de
liceal despre posibilitatea insotirii elevilor proiect
la mobilititi in cadrul programului
Erasmus+, Actiunea cheie 1 — Educatia
scolard (SCH), pentru institutii acreditate

2. |Depunerea cererilor de inscriere la 19-21.02.2024 Cadrele didatice
secretariatul Colegiului ,,Mihai Eminescu” interesate
Baciu sau pe adresa de email:
acreditarecme(@meb.ro
Evaluarea dosarelor de candidaturi 22.02.2024 Comisia de selectie
Departajarea candidatilor cu medii egale, |23.02.2024 Comisia de selectie
daci este cazul

5. |Publicarea punctajelor obtinute de citre 23.02.2024 Coordonatorul de
fiecare participant la procesul de selectie proiect

6. |Emiterea deciziei numire a cadrelor Dupa data de Directorul Colegiului
didactice insotitoare cu statut ,,admis”, 23.02.2024 ,Mihai Eminescu”

=a

»~respins”, si ,rezerva

Bacau
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Erasmus+

Anexa VI
Obligatiile cadrelor didactice Tnsotitoare
v Mentine legétura cu institutia gazda si cu familiile elevilor;
v Prezinta grupului toate informatiile necesare bunei desfisuréri a mobilitatii, cum ar fi: scopul

si programul activitatii; durata activititii, ziva, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora si locul sosirii;
mijlocul/mijloacele de transport utilizat/utilizate, caracteristicile si categoria acestuia/acestora; adresa
unitatii de primire, dotérile suplimentare din incinta unititii de cazare; conditiile de cazare, serviciile
de masi oferite; documente privind costul mobilitatii; activitatile care presupun un anume grad de
dificultate/risc; regulamentele valabile;

v Informeaza elevii si parintii acestora despre toate modificérile apdrute pe in timpul
implementdrii proiectului de mobilitate;

v Solicita membrilor grupului semniturile tuturor membrilor grupului de luare la cunostinta a
prevederilor regulamentelor aplicabile, adeverintele medicale necesare, acordul périntilor/tutorilor
legali si procurile notariale;

v Obtine avizul conducerii unititii de invatimant §i aprobarea inspectoratului gcolar pentru
realizarea mobilitatii de grup cu elevii;

v Colaboreazi cu parintii i organizatia gazdd pentru a asigura siguranta elevilor participanti pe
toat perioada deplasirii 1n striinitate.
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