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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Leahu Daciana Cordonator 07.09.2019
proiect
1.2. Verificat Dobra Mihaela Director 9.09.2019
adjunct
1.3 Aprobat Sirbu Alina Maria Director 10.09.2019

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta revizuita Moda.llt.a.tea apllca.

. e s reviziei prevederile
in cadrul editiei P

editiei sau

reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X

Sprijinul acordat de Comisia Europeana pentru elaborarea acestei publicatii nu constituie o aprobare a continutului,
care reflectd doar opiniile autorilor, iar Comisia nu poate fi trasa la rdspundere pentru orice utilizare a informatiilor

continute in aceasta.
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment . Nume si Data
. .. Functia . . .. | Semnatura
difuzarii nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aprobare 1 Consiliul de Director Sirbu | 10.09.2019
administratie Alina
Maria
3.2. | Informare 2 Echipa de Coordonator | Leahu | 11.09.2019
Aplicare proiect proiect Daciana
3.3. | Verificare 3 Consiliul de Director Dobra | 09.09.2019
administratie adjunct Mihaela
3.4.| Evidenta 4 Comisia de Responsabil | Barbu | 10.09.2019
proiecte si baza de date | Catilin
programe
educative
3.5.| Arhivare 5 Echipa de Responsabil | Leahu | 10.09.2019
proiect documente | Daciana

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura stabileste modalitatea de selectie a participantilor — cadre didactice si elevi —

la proiectul Mobile Museum abroad din cadrul programului Erasmus+, actiunea cheie 2 — KA229, cu

numarul 2019-1-DE03-KA229-059770_6, finantat de Uniunea Europeana prin ANPCDEFP.

Scopul procedurii este:

4.1.

Informarea tuturor persoanelor din unitatea de invatamant, care si-au exprimat intentia de a

participa la actiunile proiectului, despre componenta Echipei de selectie a elevilor si profesorilor

participanti la mobilitati;

4.2.

mobilitati;

Stabilirea etapelor procesului de selectie a persoanelor (elevi si profesori) ce participad la
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S. Domeniul de aplicare
5.1 Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre cadrele didactice care predau la Liceul de

Arte “Sigismund Toduta” Deva si este dusa la indeplinire de catre Echipa de selectie, constituita la nivelul

unitatii de Tnvatamant, prin decizia directorului institutiei si pusa in practicd de profesorii membri ai

echipei.
5.2 Procedura va fi publicata pe site-ul scolii.
6. Documente de referinta:

6.1 Ghidul Programului Erasmus+ 2019
6.2 Apel National Erasmus+ 2019

6.3 Proiectul aprobat de ANPCDEFP
6.4 Contractul de finantare

6.5 Legea educatiei nationale (nr.1/2011) cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Definitii, abrevieri si termeni utilizati:
7.1. Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea

realizarii activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul
deruldrii procesului respectiv

2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale

Sprijinul acordat de Comisia Europeana pentru elaborarea acestei publicatii nu constituie o aprobare a continutului,
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3. Revizia in cadrul

unel editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Competenta

Capacitatea de a utiliza cunostinte, deprinderi, aptitudini si capacitati
in situatii de lucru curente sau noi

Participant

In contextul Erasmus+ participantii sunt considerati acele persoane
implicate in totalitate intr-un proiect si, in unele cazuri, care primesc
o parte din grantul Uniunii Europene destinat sd acopere costurile de
participare (in special de transport si sedere)

Proiect

Un set coerent de activitati care sunt organizate cu scopul de a realiza
obiective si rezultate bine definite.

7.2 Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. ANPCDEFP Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in
Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale

3. MoMa Mobile Museum abroad

7.3 Termeni utilizati:

(1) Echipa de impl

ementare — cadrele didactice/nedidactice care vor asigura derularea in bune

conditii a tuturor activitatilor propuse in proiect

(2) Echipa de selectie - elevi — comisie formata din responsabil, coordonator proiect si 3

membri, numita prin decizie interna la nivelul unitatii de invatdmant, care se ocupa cu selectia elevilor

in vederea constituirii echipei de proiect implicata in mobilitati

(3) Echipa de proiect — echipa de elevi si profesori care au fost selectati n urma procesului de

selectie si care vor munci 1

mpreund pentru realizarea In cele mai bune conditii a tuturor activitatilor

din cadrul proiectului MoMa.

8. Descrierea procedurii:

8.1. Principii generale:

Sprijinul acordat de Comisia Europeana pentru elaborarea acestei publicatii nu constituie o aprobare a continutului,
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Prezenta procedura este elaborata in baza Proiectului Erasmus+ aprobat de Agentia Nationala
germanad, cu nr. de referinta 2019-1-DE03-KA229-059770_6, Germania fiind tara coordonatoare.

Rezultatul proiectului de parteneriat strategic in domeniul educatie scolard — proiecte de
schimb interscolar KA229 se regdseste in centralizatorul pentru proiecte aprobate de ANPCDEFP,
runda 21.03.2019 (termen prelungit pana pe 26.03.2019), pagina 7, pozitia 71.

Proiectul Mobile Museum abroad a demarat la data de 18.10 2019 si se va incheia la data de
17.10 2021.

Din echipa de implementare a proiectului vor face parte cadrele didactice care au facut parte
din echipa de scriere a proiectului, responsabilul echipei de selectie a participantilor - elevi si
responsabilul financiar, echipd numita prin decizie internd a directorului unitatii. Echipa de
implementare se va ocupa si de selectarea cadrelor didactice care isi manifestd intentia de a face parte
din echipa de proiect.

Cadrele didactice care doresc sa faca parte din echipa de proiect isi vor depune la secretariatul
unitatii, pana pe data de 18.10.2019, scrisoarea de intentie (in limba romana) si chestionarul pentru
apartenenta la echipa de proiect (Anexa 1), conform anuntului afisat la avizier si postat pe site-ul
scolii. In cazul in care isi vor manifesta intentia mult mai multe cadre didactice decit e necesar pentru
coordonarea activitdtilor proiectului, acestea vor fi selectate, In baza wunei fise de
autoevaluare/evaluare (Anexa 2), in ordinea descrescatoare a punctajului obtinut, acele persoane care
vor participa activ la mobilitatile de cate 5 zile (exceptie face prima mobilitate care e de 3 zile) din
Polonia, Germania, Portugalia, Italia, Letonia, in perioadele: 10.2019 - Polonia; 02.2020 — Germania;
05.202 — Portugalia; 10.2020 — Italia; 04.2021 — Letonia si care se vor ocupa de organizarea
mobilitdtii din Romania — oct 2021.

Daca dupa analiza fiselor de autoevaluare/evaluare, mai multe cadre didactice decat numarul
necesar stipulat in proiect intrunesc acelasi punctaj, toate persoanele peste punctajul de egalitate vor
sustine un interviu in limba engleza in care 1si vor exprima intentia si disponibilitatea de a lucra in

proiect, descriind activitatile concrete pe care si le propun. In acest caz, comisiei de selectie i se va

Sprijinul acordat de Comisia Europeana pentru elaborarea acestei publicatii nu constituie o aprobare a continutului,
care reflectd doar opiniile autorilor, iar Comisia nu poate fi trasa la rdspundere pentru orice utilizare a informatiilor
continute in aceasta.
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alatura un profesor de limba engleza de la o alta unitate de Invatdmant, desemnata de catre inspectorul
de limbi moderne din cadrul ISJ Hunedoara.

Organizarea si desfasurarea selectiei celor 20 de elevi participanti la mobilitati + 5 rezerve
este de competenta coordonatorului de proiect, a profesorilor diriginti si a echipei de selectie, care
raspund de respectarea cu strictete si aplicarea corecta a prezentei proceduri.

Echipa de selectie este formata din cadre didactice din cadrul scolii, cu evitarea conflictului
de interese. Membrii echipei de selectie vor respecta regula evitarii conflictului de interese si
procedura de selectie.

Informatiile privind organizarea si rezultatele selectiei pentru mobilitatile Erasmus+ vor fi
afisate de cétre coordonatorul proiectului la avizierul unitétii de Invatdmant, cat si pe site-ul scolii

http://artedeva.ro/wp/

Numarul participantilor care alcdtuiesc grupul tintd este cel aprobat de catre ANPCDEFP si
prevazut in contractul de finantare incheiat intre Liceul de Arte “Sigismund Todutd” Deva cu
ANPCDEFP.

Planificarea mobilitatilor se realizeazd de catre responsabilul de proiect si este parte din
candidatura Erasmus+ aprobata.

Calendarul procesului de selectie va fi cuprins in Anexa 4, parte integrantd a prezentei
proceduri si se afiseaza.

Informarea elevilor si a cadrelor didactice asupra oportunitatii de participare la proiect si la
mobilitdti se face de catre coordonatorul proiectului in cadrul consiliilor profesorale, reuniuni/ discutii
directe cu elevii despre programul Erasmus+ anterior selectiei, distribuirea de materiale informative,
afise, pliante, pagina web a scolii, avizierul proiectului din unitatea scolara.

8.2. Etapele derularii selectiei:

(1) Procedura va fi adusa la cunostinta cadrelor didactice — titulari sau suplinitori,
(2) elevilor, respectaind procedurile de informare (Avizier, Consiliul Profesoral, Comisiile

metodice, clasele de elevi, site-ul scolii;

Sprijinul acordat de Comisia Europeana pentru elaborarea acestei publicatii nu constituie o aprobare a continutului,
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(3) Numirea prin decizie la nivelul unitatii a echipei de implementare a proiectului, formata din
coordonator proiect, responsabil financiar in cadrul proiectului, responsabil privind selectia
participantilor, responsabil privind diseminarea si valorizarea rezultatelor si responsabil privind
pregdtirea de specialitate a activitatilor si a echipei de selectie a participantilor, in vederea
constituirii echipei de proiect (elevi) implicata in mobilitati;

(4) Analiza scrisorilor de intentie si a chestionarului (Anexa 1) de catre echipa de implementare;

(5) Verificarea punctajelor de autoevaluare (Anexa2 Fisa de autoevaluare/evaluare), de catre echipa
de implementare;

(6) Stabilirea membrilor echipei de proiect care vor Insoti elevii participanti la mobilitdti, conform
criteriilor de selectie prin acordarea punctajului final de catre echipa de implementare;

(7) Publicarea pe site-ul unitatii a listei cu membrii echipei de implementare care participa la
mobilitatile proiectului;

(8) Selectarea elevilor si a rezervelor care vor face parte din echipa de proiect, prin respectarea
criteriilor de selectie pentru elevi, afisate la avizier si postate pe site-ul scolii, cu recomandarea
profesorului de specialitate si a dirigintelui si in urma sustinerii probei de interviu in limba
engleza, precum si In baza dosarului de candidatura;

(9) Publicarea pe site-ul scolii a listei cu elevii selectati pentru mobilitati (20 de elevi + 5 rezerve).

8.3. Componenta dosarului de candidatura:

8.3.1. Componenta dosarului de candidatura pentru profesori:

- scrisoare de intentie in limba romana

- chestionar pentru apartenenta la echipa de proiect

- fisa de autoevaluare (in cazul in care numarul candidatilor depaseste numarul beneficiarilor
stipulati in proiect)

- interviu in limba engleza (se sustine de catre toti candidatii selectati in cazul in care ultimii
candidati admisi intrunesc acelasi punctaj, iar numarul lor depaseste numarul beneficiarilor stipulati

in proiect).
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8.3.2. Componenta dosarului de candidatura pentru elevi:
*  Scrisoare de intentie
* Adeverinta eliberata de scoald din care sa rezulte media la purtare in anul scolar 2018-2019
*  Copie act de identitate (vizibil domiciliul)

* Recomandare din partea profesorului de specialitate arte

Acordul de participare parinte/reprezentant legal — tip (Anexa 3)

8.4. Evaluarea candidatilor:

8.4.1. Ciriteriile selectiei

Selectia grupului tintd se va face cu respectarea principiului egalitatii de sanse si
nediscrimindrii si se va realiza fara deosebiri, excluderi, preferinte, restrictii bazate pe criterii de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, gen, varstd sau orice alt criteriu care poate conduce la acte de
discriminare direct sau indirect.

Lista cu cadrele didactice si elevii care au fost selectati pentru a face parte din echipa de
proiect va fi publicata pe site-ul scolii. Se va acorda o pondere insemnata rezultatelor obtinute de
cadrele didactice prin participarea cu elevii la diferite concursuri scolare, precum si implicarii
cadrelor didactice in activitati extrascolare cu elevii.

8.4.3 Locul castigat este garantat atata timp cat candidatul nu depune o cerere de renuntare la locul
obtinut.

8.4.4 Confirmarea rezultatelor selectiei este tacita.

8.4.5 Nu se admit contestatii.

8.4.6 Redistribuirea locurilor disponibile se face intre candidatii aflati pe lista de rezerve in ordinea

strict descrescdtoare a punctajelor obtinute.

Sprijinul acordat de Comisia Europeana pentru elaborarea acestei publicatii nu constituie o aprobare a continutului,
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8.4.7 In cazul neocupirii locurilor stipulate in proiect, un alt concurs de selectie pentru locurile
ramase disponibile va avea loc la inceputul celui de-al doilea an de proiect, cu respectarea acelorasi

conditii ca pentru prima selectie.

8.5 Criterii de eligibilitate:

8.5.1 Criterii de eligibilitate pentru profesori:

- Persoana este angajatd a unitdtii noastre de invatamant

- Persoana este de acord cu utilizarea datelor personale furnizate n cadrul activitatilor proiectului —
Anexa 5

- Persoana este de acord cu fotografierea, filmarea si procesarea fotografiilor si filmarilor pentru
disemindrile si promovarea proiectului la nivel local, national, transnational — Anexa 6

- Persoana este de acord sa nu desfasoare activitatile din cadrul proiectului in timpul orelor de program
din norma de baza, exceptie facand activitatile care se pliaza exact pe programa de invatamant in
vigoare si planificarile elaborate — Anexa 6

- Persoana va manifesta disponibilitatea de a participa la toate activitatile din proiect pentru care a
fost selectat/selectata — Anexa 6

- In cazul depunerii unei cereri de renuntare la proiect, persoana va trebui sa returneze integral suma
cheltuitd din grant cu participarea sa in cadrul proiectului — Anexa 6

8.5.2 Criterii de eligibilitate pentru elevi:

- Sé fie inscris/a in clasa a IX-a sau a X-a arte plastice sau arhitecturd in anul scolar 2019-2020

-Sé aibd media la purtare 10 in anul scolar 2018-2019

-Sé aiba, de preferintd, domiciliul in Deva

-S& manifeste disponibilitate si sd dispund de posibilitatea de cazare a unui elev din tarile partenere
pe perioada mobilitatii din Romania

-- Persoana este de acord cu utilizarea datelor personale furnizate in cadrul activitdtilor proiectului —

Anexa 5.1
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- Persoana este de acord cu fotografierea, filmarea si procesarea fotografiilor si filmarilor pentru
disemindrile si promovarea proiectului la nivel local, national, transnational — Anexa 6.1

- Persoana va manifesta disponibilitatea de a participa la toate activitatile din proiect pentru care a
fost selectat/selectata — Anexa 6.1

- In cazul depunerii unei cereri de renuntare la proiect, persoana va trebui sa returneze integral suma

cheltuitd din grant cu participarea sa in cadrul proiectului — Anexa 6.1

8.6.Echipa de implementare a proiectului, echipa de selectie a membrilor echipei de proiect si

stabilirea membrilor echipei de proiect care vor pleca la mobilitati:

Echipa de implementare a proiectului este formatd din 5 membri numiti prin decizie internd a
directorului unitatii de invatamant, la propunerea Consiliului Profesoral, dintre membrii Comisiei
pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare din cadrul unitatii de invatdmant, in
urma analizarii rapoartelor de activitate ale acestora pentru anul scolar 2018-2019 si in functie de
rezultatele si disponibilitatea acestora la activitate extrascolara in timpul anului scolar. Echipa de
selectie a participantilor este formata din 5 membri numiti prin decizie internd a directorului unitatii
de invatamant. Echipele constituite se aproba de catre directorul institutiei si se avizeaza de catre
Consiliul de Administratie.

8.7. Organizarea si desfasurarea selectiei:

- Selectia candidatilor va avea loc la Liceul de Arte “Sigismund Toduta” Deva

- Echipele de implementare si selectie a participantilor se constituie prin decizie internd si isi
desfasoara activitatea conform prevederilor procedurii procesului de selectie.

- Echipa de implementare a proiectului va realiza evaluarea dosarelor de candidaturd depuse de catre
profesorii interesati de a participa la activitatile proiectului

- Echipa de selectie a participantilor va selecta elevii prin parcurgerea celor doud etape de selectie:

evaluarea dosarelor de candidatura si proba de interviu in limba engleza, prin completarea fisei de
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evaluare individuale a participantilor, va intocmi catalogul probei de selectie, va scrie procesul verbal
de Incheiere a selectiei si se va asigura de afisarea rezultatelor la loc vizibil pentru toti participantii.

8.8 Pierderea calitatii de membru al echipei de implementare:

Calitatea de membru al echipei de implementare a proiectului Mobile Museum abroad se poate pierde
in urmatoarele situatii:
- La solicitarea cadrului didactic;
- Prin decizia coordonatorului de proiect, cu avizul Consiliului de Administratie, In urma
analizei anuale a activitatii, daca se constatd ca un anumit membru nu si-a indeplinit obligatiile
asumate.

8.9 Dispozitii tranzitorii si finale:

(1) Candidatii declarati admisi Tn urma procesului de selectie dobandesc statutul de participant la
proiectul Erasmus+.

(2) Nerespectarea de catre candidat a prevederilor stabilite atrage dupa sine pierderea locului.

(3) Toata documentatia referitoare la procesul de selectie se arhiveaza si se pastreazd in portofoliul
proiectului la sediul Liceului de Arte “Sigismund Todutd” Deva, timp de 5 ani dupd incheierea
proiectului.

9. Responsabilitati si riaspunderi in derularea procedurii:

9.1. Consiliul Profesoral:

- propune membrii echipei de implementare

9.2. Consiliul de Administratie:

- avizeaza echipa de implementare

- avizeaza echipa de selectie a participantilor

-aproba selectia participantilor la mobilitate

9.3. Directorul:

- decide componenta Echipei de implementare a proiectului
- decide componenta Echipei de selectie a participantilor

- aproba selectia participantilor la mobilitate
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9.4 Echipa de implementare:
- informeaza cadrele didactice si elevii asupra deruldrii procedurii si a criteriilor de selectie
- realizeaza selectia profesorilor din echipa de proiect
- se Intruneste pentru a evalua Fisa de autoevaluare/evaluare (in cazul in care numarul candidatilor
depdseste numarul beneficiarilor stipulati in proiect si pentru proba de interviu in limba engleza (se
sustine de catre toti candidatii selectati in cazul in care ultimii candidati admisi Intrunesc acelasi
punctaj, iar numarul lor depaseste numarul beneficiarilor stipulati in proiect).
9.5 Echipa de selectie:
- verifica, evalueaza si valideaza dosarele de candidatura (elevi)
- intocmesc si afiseaza lista candidatilor inscrisi pentru procesul de selectie
- centralizeaza datele, completeaza Fisa de evaluare a candidatului si calculeazd punctajul,
ierarhizeaza candidatii
- intocmesc lista participantilor si a rezervelor in ordinea descrescatoare a punctajelor obtinute
- afiseaza lista cu rezultatele pe pagina web a scolii
- se intruneste si evalueaza candidatii pentru proba de interviu in limba engleza
- intocmeste procesul verbal selectie participanti — centralizator rezultate finale — Anexa 7
- afiseazd la avizierul scolii lista finala cu candidatii admisi pentru participarea la mobilitatile din
cadrul proiectului, lista finald cu rezervele 1n ordinea punctajelor si lista candidatilor respinsi;
- colecteaza materialele si alcatuiesc portofoliul selectiei cu toate documentele rezultate in procesul
de selectie.
9.6. Coordonatorul de proiect:
- informeaza cadrele didactice si elevii asupra criteriilor de selectie
- elaboreaza procedura de selectie a echipei de proiect
- se asigurd de respectarea si aplicarea procedurii
- asigura furnizarea documentelor proiectului, in format digital, citre responsabilul cu baza de date a
Comisiei de proiecte si programe educative a unitatii, In vederea incarcarii acestora pe website-ul
scolii
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10. Anexe:

Anexa 1 — Chestionar pentru apartenenta la echipa de proiect

Anexa 2 —Fisa de autoevaluare/evaluare

Anexa 3 - Acordul de participare parinte/reprezentant legal

Anexa 4 — Calendarul procesului de selectie a participantilor

Anexa 5 — Declaratie pentru utilizarea datelor personale in cadrul proiectului
Anexa 6 — Declaratie de conformitate

Anexa 7 — Proces verbal selectie participanti — centralizator rezultate finale

Anexa 8 — Acord de voluntariat

11. Cuprins:

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale

Coperta

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

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

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

4. Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala

8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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