| INSPECTORATUL

_ SCOLAR
JUDETEAN

| MARAMURES

PROCEDURA DE LUCRU:

Monitorizarea proiectelor

educationale cu finantare
europeana

Editia: 3
Nr. exemplare: 1

Revizia: 3
Nr. exemplare: 1

Compartimentul: Proiecte educationale

Cod: PL-DM-31

Pagina: 1 din 9

Exemplar nr.: 1

PROCEDURA DE LUCRU: Monitorizarea proie
educationale cu fin;

COD: PL-DM-31
EDITIA: 3

REVIZIA: 3

ELABORARE: 21.10.2012

ACTUALIZARE: 04.01.2022

ictelor
antare europeana




l INSPECTORATUL

PROCEDURA DE LUCRU:

Editia: 3
Nr. exemplare: 1

¢ SCOLAR Monitorizarea proiectelor
JUDETEAN educationale cu finantare| Revizia: 3
; MARAMURES europeani Nr. exemplare: 1
Pagina: 2din 9
Compartimentul: Proiecte educationale Cod: PL-DM-31

Exemplar nr.: 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobai
reviziei in cadrul edit

rea editiei sau dupé caz, a

iei procedurii formalizate

- Elemente S
privind Numele si - iy
responsabilii/ prenumele Funcfia Data | Semnatura
-operatiunea :
S 2 3 4 =
1.1 Elaborat Durus Ligia Inspector gcolar pentry | 04.01.2022 .
proiecte educationaie
1.2 Verificat/ Muntean loan inspector scolar 04.01.2022 4
avizat general adjunct 4L
1.3 Aprobat Costin Hendea Anca | inspector scolar 04.01.2027 " (24 # o ¢
Minodora general 1 CRBgTe 3]
?;“G( [k <
2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate \\3‘), P
Dafa oW Guthsee
) Eﬁda;{ulieevd%ae: n Comp(?nenta revizuits Modalitatea reviziei :gilplc: garfjvreévlm oi
: editiei
3 —3 3 y W
2.1 Editia 1 - - 01.09.2011
2.2 Revizia 1 continut continut 18.12.2013
23 Revizia 2 continut actualizare 09.09.2016
24 Editia 2 continut Actualizare si completare 17.01.2018
25 Editia 3 continut Actualizare si complétare 17.09.2019
26 Revizia 1 continut continut 15.09.2019
27 Revizia 2 continut continut 04.11.2020
2.8 Revizia 3 continut continut 04.01.2022

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazid editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii formalizate

| H
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ek i 2 .3 4 | 5 8 S
3.1| Elaborare/ 1 CPE IS Durug Ligia |(04.01.2022 %
Aplicare P
3.2| Informare/ 2 DM ISGA Muntean 04.01.2022
Verificare/ loan
Avizare '
3.3| Informare/ 3 ISJ I$G Costin 04.01.2022
Aprobare Hendea .
Anca M
Minodora ‘
3.4| Informare/ uPJ Unit&tile de www.isjmm.ro
Aplicare Tnvatadmant
din judet
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4. Scopul procedurii formalizate

Prezenta procedurd stabilegte modalitatea de monitorizare |a proiectelor educationale

implementate de unitatile de Tnvatdmant preuniversitar din judetul Maramures.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor unititior de Iinvitimant din
impiementeaza proiecte educationale.

» Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si comp

judetul

tédrile ulterioare;

6. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile actnvutat}lprocedura!e
I

» Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
(ROFUIP) aprobat prin OMEC nr. 5447/31.08.2020;

» Legi, ordonante, ordine, hotérari, metodologii, regulamente Tc., toaté legisiatia care face
nju;

referire la domeniul educational sau care are implicatii in acest dome
» Ghidul aplicantului, specific fiecirui domeniu de finantare.

invdtdmant preuniversitar

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura |de lucru

7.1. Definitii ale termenilor

z; 'Termenui Definifia gi/ sau daca este cazul, actu! canJF definegte tfermenul
1 procedura de | descrie o activitate sau un proces care sa desfagoara Ja nivelul unui singur
lucru {PL) compartiment din cadrui inspectoratului Scolar Judetegn Maramures;
revizia in actiunile de modificare, ad3ugare, suprimare sau altel¢ asemenea, dupd caz, a uneia
2 cadrul unei sau a mai multor componente ale unei editit a proceddrii formalizate, actiuni care au
editii fost aprobate si difuzate
unitate by unitatea de invatamant care este organizata si functioneazs conform prevederilor
3 [personalitate |\ -\ 0 ROFUIP
juridica (UPJ)
7.2. Abrevieri ale termenilor
:;; : -Abreviema Termenul abreviat
1 PL procedurd de lucru
2 LEN Legea educatiei nafionale nr. 1/ 2011, modificats si completat3
3 ME Ministerul Educatiei
4 SJ Inspectoratul $colar Judetean Maramureg
5 CPE Compartimentul Proiecte Educationale
6 CSA Compartimentul Secretariat Arhiva
7 CAl Compartimentul Audit Intern
8 ISG inspector gcolar general
9 ISGA inspectorul gcolar general adjunct
10 1S inspector scolar
8. Descrierea procedurii formalizate
8.1. Generalitati

ale cadrelor didactice care participa la competitii transnationale, la pr
de Comisia Europeand / agentii guvernamentale etc. Aceasta inlocuie
31-e1-r1, PF-DM 32-e1-r1, PF-DM 33-e¢1-r1, PF-DM 34-e1-r1, PF-DM 3

8.2. Documente utilizate

Prezenta PL regiementeazi activitatea de monitorizare a mobili;

Documentele utilizate sunt toate documentele ce deriva din prezenta PL. i’

te PF-D
5-e1-r1.

tilor pre$colanior/elewlor st

Maramures, care
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8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: legislatia specifica, materialeinformative| alte documente.
8.3.2. Resurse umane: IS.

8.3.3. Resurse financiare: nu e cazul.

8.4. Modul de lucru

Precizari privind componentele procedurii de lucru:

Pas1. UPJ informeaza ISJ'MM cu privire la proiecte. educationjale pe care le
' implementeaza pe anul in curs r[a

finantéri nerambursabile, indiferent de calitatea pe care o are (beneficiar sau partener);
Termen: in maximum 10 zile dupd anuntarea rezultatelor din [cadrui sesiunii competitive

/necompetitive de depunere de proiecte;
+ Centralizarea datelor primite din unitétile de Tnvatamant qln judet de patre CPE;

Termen: in maximum 10 zile dupa primirea informarii din partea UPJ;

+ UPJ informeaza, prin adres3 scrisi, CPE din cadrul ISJFaramure cu privire la obtinerea unei

L Bas2. . Programarea activit3tilor de monitorizare

+ monltonzarea on-the-spot / oniine se include in grafigul semestnal al activitatii de inspectie
scolara si este fixata tn functie de nevoile identificate de cé’;re IS din cjdrul CPE™;
C

Termmen: *la inceputul fiecarui semestru/ in funcie de nevoile identificate de IS;

| Pas 3. Destésurarea activitafii de monitorizare

Metode de lucru: |
+ discutii cu conducerea unitétii de invatdmant, coordonaﬂorul de prolect, cadre didactice si elevi
implicati in derularea proiectuiui;

+ aplicarea de chestionare de monitorizare;

+ participarea ia o activitate organizata in cadrul prozectuluu
+ verificarea documentelor scolii pentru a identifica m%dul in care proiectul este integrat in

activitatea curenta a institutiei (PDI/PAS - unde trebuie s3 se regéseasca analiza de nevoi pe baza
careia s-a formulat o {intd strategica specificd domeniului, din care s§ derive cel putin o optiune
strategica si elemente ale planului operational, Planuri manfgeriale)
+ verificarea documentelor proiectului (decizie de numire a echipgi de proiect, strategia de
monitorizare, strategia de evaluare, strategia de valorizare, minute/procese-verbale, liste de
prezentd, fise ale activitdtilor, fotografiifinregistréri audio/video, afis, pgnouri, chestionare, acorduri
ale parintilor, pagina web/blog/facebook, CIM, state de pla?k fise de ppntaj, rapoarte de activitate,
documente privind selectia GT/a participantilor la mobilitati, rezutltate partiale/finale, facturi,
chitante, bilete pentru transportul in comun, CV-uri, documénte de modjilitate Europass, agende de
lucru etc);

In functie de tema stabilitd pentru activitatea de momton'zare IS va urméri:
+ vizibilitatea proiectului {a nivel de unitate de invatamant si |comumtate;
+ modul de implementare a proiectului (activititi desfasuraté);
+ Tntocmirea portofoliului proiectului educational, care trebuie s& corftind docu
dupi cum urmeaza:

-Date de identificare a unitatii, decizia pentru numirea re,sponsabsluri de Ei
invatdmant si datele de contact ale acestuia; statutul gcolii Tn proiect (p
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-Date de identificare a proiectului: Titlul; Perioadé de implementare; Linia de finantare;
Buget; Finantator(i) (%); Numér de contract; '

a. Informatii administrative:

- Formular de Aplicatie, lista partenerilor, alte aneLe (schimbarea denumirii institutiei, a
persoanei de contact, a directorului unitatii, a numarului de. mobilitati efc);

- Contract de finantare;

- Decizia privind nominalizarea echipei de proiect i responsabilitafile acestora;

- Minute ale echipei de proiect;

- Minute incheiate la reuniunile transnationale ale proiectului;

- Certificate de participare la reuniunile de proiect; I

- Lista grupului {inta (pe categorii); '

- Documente privind selectia participantilor la mobllatétu

- Document care s ateste faptul ca elevii sunt inmatriculati la fata organizirii mobilitatii, in
unitatea de Invatdmant beneficiara a finantdrii si fac parte din grupul tinta al proiectului;

- Document care sd ateste faptul ca fiecare persoand adultd participant3 la mobilititi este
angajata a unitatii de inva{amant beneficiara a finantarii si face parte djn echipa de proiect;

- Decizia privind stabilirea cuantumului cheltuielilor pentru trangport / subzistenta acordati
persoanelor care efectueaza mobilitati externe; |

- Documente de mobilitate fizica sau virtuala:

- criterii de selectie a persoanelor care vor efecl:a mobilitati

- documentele privind selectia participantilor la . obilitati;

- documentele de mobilitate Europass obtinute (pentru padrele didactice/ elevii cu
varste peste 15 ani din unitatile de invatimant din judet+l Maramures, care efectueaza stagii de
formare tn UE);

- documentele pentru justificarea absentei de la scoajd {unitatea de inva{dmant
furnizeaza 1SJ Maramures, cu minimum 7 zile Tnainte de perioada mqbilitatii, fisa de prezentare a
proiectului educational (Anexa 1), cererea-tip privind Inlocuirea profesorilor la activitatile didactice
pe durata participdrii la mobilitate, tabelul nominal |cu elevii |participanti [a mobilitatea
transnationald; in cazul in care pe durata mobilitatii se inregistreaza situatii deosebite, care trebuie
s3 fie semnalate ANPCDEFP, coordonatorul proiectului transmitg inspectorului scolar pentru
proiecte educationale, o informare privind situatia aparutd' si m3surilg care au fost luate de catre
profesorii insotitori.

- Alte materiale administrative, organizatorice, dupé icaz ;
b. Comunicare:
- Responsabilitati Ia nivel de parteneriat;
- Comunicare la nivel de parteneriat (pe suport scris sau electronic);
- Pagina web a proiectului, lista de discutii, blog, Sk pe. Moodlg etc, numere de telefon ale

persoanelor de contact (institutie gi parteneri externi);

- Invitaiii, mape de lucru pentru participantii la activitati; |
- Alte materiale de comunicare, dupé caz;
c. Implementarea proiectului:
- Strategia de implementare;
- Documente si materiale utilizate la activitatile propriu-zise ale proigctului;

—_—

e,
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- Alte materiale de implementare, dupi caz.

d. Dosarul financiar: balante lunare, bilant, extrase de cont,
incasdrile (contracte, oferte, facturi, chitante, ordine de plata; registr
mobilitétile (biletele electronice si tichetele de imbarcare pentru avior
de transport utilizate, facturi privind cazarea, bilete pentru Pxpozitii, m
intalnirea transnationala pentru justificarea subzistentei etc); copie du

documente privind platile si
| de cas#; documente privind
, biletele pentru alte mijloace

Lzee, atestat de participare la

4 fila din registrul de inventar

al bibliotecii pentru achizitile prin proiect (cirtifmaterial logistic); copie dupa fila din registrul de
inventar pentru obiecteie de inventar si mijloacele fixe achizitionate prin proiect, note de receptie,

bonuri de consum, contract de comodat etc; aite documente, dupa caz;

e. Impactul proiectului asupra grupului tinti: elebilcadre digacticefinstitutie / comunitate

locala /parinti /alii beneficiari directi sau indirecti
f. Mobilitati fizice/virtuale: aprobate, reaiizate; motive pentru n
pe aplicatia Mobility Tool;

ealizare; informatii incarcate

g. Produse finale: previzute pe etape; motive pentru neredlizare la termen; produsele

intermediare si finale (atasate); responsabilititi ia nive! de partener
bibliografice / sitografice; :

h. Promovarea proiectului:

h.1. la nivel de parteneriat — responsabilitsti;

h.2. la nivel local: Strategia de diseminare a proiectului; poster; fg
avizierului/a panoului de afigaj/... unde a fost afigat posterul; plian

jat; definifii, concepte; surse

tografie / inregistrare video a
te; fly-ere; materiale privind

promovarea prin mass-media; site-uri; platforme de invatare; agenda de lucru pentru conferinta;

prezentdri PowerPoint; liste de prezent3 etc.
i. Monitorizare
i.1. la nivel de parteneriat — responsabilitati; |
1.2. la nivel de UPJ: Strategia de monitorizare; responsabilitai

instrumentele si tehnici specifice utilizate in acest sens (studiu de g
je beneficiarilor proiectului;

spatilor educationale vizate de proiect; aplicarea dei chestion
participare la activitali ale proiectului; fotografii gi Infegistrari

inregistrarea feed-back-ului participantiior (beneficiari diredti si indireg

pentru mobilitati; documente si materiale privind monitorizatea;
j- Evaluare |
j-1. la nivel de parteneriat — responsabilitati
j-2. la nivel de UPJ: Strategia de evaluare; raport intermediar; rapo
inifiald / de parcurs / finald; internd, inclusiv rapoarte de autoevalu
materiale privind evaluarea;

diagrama de monitorizare;
az, lista de probleme; vizita

udio/video de la activitati;
Li); grafice de lucru - inclusiv

final; diagrama de evaluare
re / extemd; documente $i

k. Valorizare (actiune de diseminare a rezultatelor si experientel
proiectelor si vine in sprijinul altor instituti de invitamént/cadre

cuncaste cum se pot accesa proiectele cu finantare européana/guvernamentald, da

exploatare, rezultatele inregistrate de catre institutiile/orgahizatiile ca
respective):

Echipa de proiect elaboreazi o strategie de valorizare, referitoare |

- anticiparea rezultatului proiectului (care va fi rezultatul final al

r pozitive obtinute in cadrul

idactice/elevi etc. 'TJ_E'_"-' a
stofers, g
. - N {\
au implenferits® Broitisse
5 [z %
:“: '3 ’\ 2 [+ 4
S -]
.a b
A 3,

t
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- analiza ex/ante a nevoilor care au condus la realizarea proiectului (care sunt nevoile
carora incearcs sa le raspundi proiectul?);
- In ce mod va fi asiguratd sustenabilitatea rezultatelor (cine vor fi utilizatorii sifsau
beneficiarii finali (cunoscuti / potentiali) ai rezultatelor proiectulii?);
- Ce activitéti vom realiza pentru diseminare si exploatare.
Valorizarea se caracterizeaza prin:
- focusare pe nevoile grupului tinta, identificate la inceputul projectului;
- diseminarea produselor si a rezultateior inovative de formare;
- seleclia si analiza sustenabilititii din perspectiva transferabflitatii ior, pentru a intdmpina
noi nevoi identificate;
- posibilitatea de transfer si adaptare la noi contexte de lucrufingtitutionale;
- pilotarea si experimentarea.
k.1. Diseminare (Vizibilitatea proiectului la nivel de scoald / comunitate / comunitate virtual3 /)
- la nivel de parteneriat — responsabilitati
- la nivel de UPJ: Strategia de diseminare: documente privind evenimentele organizate pentru
diseminare; articole de presa; prezentari Power Point; produse partiald/finale; tabele de prezenta la
activititile de diseminare, pagina web a institutiei, adrese de eqmail ale cadrelor didactice
interesate, intdlniri directe cu factorii interesati (elevi /cadre didactice /manageri scolari
Ireprezentanti ai parintilor Ireprezentanti ai APL etc) cu ocazia Ynor vizite in scoli, cercuri
pedagogice si consfatuiri, sedinte cu directorii de UPJ, mass-medig, conferinte, mese rotunde,
simpozioane organizate la nivel judetean / national etc. UPJ pot pa icipa la Concursul National
~pcoala European” / Concursul National .Made for Europe”, pentru |care trebuie s constituie o
documentatie specifici (proiectul de dezvoitare institutionald, planurilg manageriale, formuiare de
aplicatie, portofoliul ilustrativ al proiectelor), conform apelului anual lansiat de ME.
k.2. Asigurarea sustenabilitatii (prin continuarea actiunilor proiectului / prin extinderea ariei de
cuprindere)
- la nivel de parteneriat — responsabilitati

_:Pas:4; Realizarea consilierii conducerii UPJ i a coordorfatorulul de broiect ]
b4

+ 1§ discutd cu coordonatorui de proiect, cu directorul unitatii T invatamant cu privire la
problemele identificate in implementare si acord4 consiliere privind rezojvarea acestora;

*+ In cazul in care se impune acest lucru, I$ anuntd ISG, ISGA si ANPCDEFP despre
disfunctionalitéitile majore in impiementarea proiectului care a fost monitprizat:

Termen: la finalizarea activitatii de monitorizare

L. Pa Raportul scris | ' ]

¥ la finalizarea activitatii, IS va redacta un raport de inspeclie*, in conditile in care

| . 1
S va aclualiza prezenta procedurd ori de céte ofi va fi necesar adest lucru / Sz &0
[ Pas7. Arhiva ’ ar
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+ unitatea de invatimant pastreazi documentele privind |monitorizarea in portofoliul
proiectului, iar la finalul implementarii acestuia se arhiveaza conform Jegisiatiei europene/nationale
previzuta in contractul de finantare;

+CPE arhiveaza, la sfarsitul anului scolar, chestionarele de monitorizare $i rapoarele

semestriale de activitate.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
9.1. ISG - aprob3 prezenta PL:
9.2. ISGA - avizeaza PL; poate Inlocui I$G, conform responsabi!itétilcT specifice postului;
9.3. CPE - aplics prevederile prezentei proceduri, conform responsabliitatilor sale specifice.

10. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr.: Denumirea Elaborator | Aproba Nr. de Difuzhre Arhivare
anexa |.- anexei t exempl?re e peroada
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Anexa 1: Fisa CPE 1SG/ 1 www.isimm | CPE Anul scolar in
proiectului educational ISGA .fo UPJ curs
2 Anexa 2: Cerere-tip CPE I1ISG/ 2 www.isfnm | CPE | Anul scolar in
pentru cadrele ISGA .fo UPJ curs
didactice participante
la mobilitate
11. Cuprins _
Denumirea componentei din cadrul 'pm'maam- -ionna+zate - | Pagina
0 Copenta 1/9
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edl;iei sau, dupd 219
€az, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2 Situatia editiilor si a reviziilor n cadrui editiilor procedurii formalizate 2/9
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dyp4 caz, revizia 219
din cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii formalizate 3/9
5 Domeniul de aplicare a procedurii formaiizate 3/9
6 Documentele de referinta aplicabile activitafii proceduraie 3/9
7 Definitii $i abrevieri ale termenilor utilizatj in procedura formaliziats 3/9
8 Descrierea procedurii formalizate 3/9
9 Responsabilitati i rdspunderi in derularea activitatii 8/9
10 Anexe, Tnregistrari, arhivari ' 8/8
11 Cuprins 8/9
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ANEXA 1: FISA PROIECTULUI EDUCATIONAL

(se intocmeste o singura dati, cu ocazia primei mobilititi transnationale)
Unitatea de invAt&mant:
Tipul, titlul $i codul proiectului:

Buget total:

Numele coordonatorului de proiect:
Obiectivele proiectului:
Descrierea proiectuiui (grup tinta, activititi principale, nr. mobilitati transnationale Tn format virtual / fizic)

DIRECTOR,

COORDONATOR DE PROIECT,

ANEXA 2:
Unitatea scolara
Nr. /
Avizat,
inspector scglar general adjunct,
Prof. ........
Se aproba,
Director,
Inspector scglar pentru proiecte
educationale
Domnule inspector scolar general adjunct,
Subsemnatul(a) , cadru
didactic la unitatea scolara
VA rog s& avizati deplasarea mea in (tara) , In
pericada n cadrul proiectujui/concursului  transnational
In aceastd perioads, la activitatile didactice voi fi suplinit(@) dup4 cum|urmeaza:
Data/ziua | Interval orar | Clasa Disciplina predats Numele persganei Semnétura
care asigura persoanei care
suplinirea asigura suplinirea

Cadrul didactic solicitant: numele, prenumele, semnétura




