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1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei P.O.

Nr. crt. Elemente Numele si Functia Data Semnaétura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Pop Natalia Aida | Inspector scolar | 20.09.2016
1.2 Verificat Kovacs Irina Inspector  scolar | 21.09.2016
general adjunct
1.3 Aprobat Pop Maria Inspector  scolar | 22.09.2016
general

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:

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment | Functia | Nume si Data Semnatura
crt. difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
2.1. Aplicare 1 Proiecte Inspector | Pop Natalia | 22.09.
educationale scolar Aida 2016
cu finantare
europeana
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24, Aplicare 1 Directorii unitatilor de invatamant din
judetul Salaj
2.5. Informare 1 Directorii unitatilor de invatamant din
judetul Salaj
2.7. Evidenta 1 Proiecte Inspector | Pop Natalia
educationale scolar Aida
cu finantare
europeana
2.8. Arhivare 1 Secretariat Secretar Terec
luliana Dana

4. Scopul procedurii operationale

Scopul procedurii este de a crea un instrument prin care sia Se asigure o implementare
adecvata a proiectelor educationale finantate de Comisia Europeana prin Programul
« Erasmus+ » in unitatile de invatamant preuniversitar din judetul Salaj, precum si utilizarea
corecta a granturile acordate in conformitate cu destinatia lor si cu normele aplicabile ale
Uniunii Europene.

5.Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica in toate scolile din invatdmantul preuniversitar din judetul Salaj,
precum si la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Salaj, care deruleaza proiecte
educationale finantate de Comisia Europeana prin Programul Erasmus+.

Programul Erasmus+ este programul Uniunii Europene pentru educatie, formare,
tineret si sport si se refera la perioada 2014-2020.

Programele de cooperare in domeniul educational impun integrarea acestora in
documentele strategice ale unitatii; activitatile prevazute prin proiect trebuie urmarite
si respectate cu rigurozitate, iar rezultatele si produsele finale trebuie sa aiba caracter
de transferabilitate.

Procedura se aplica pe baza unui set de indicatori care au scopul de a analiza masura in
care au fost indeplinite obiectivele generale si specifice ale programului si de a reduce
la minimum sarcinile si costurile administrative.

Procedura se aplicd si cadrelor didactice, elevilor care participd la activitati de
informare/ formare/ diseminare in Uniunea Europeana, finantate prin programul
,Erasmus+” al Comisiei Europene pe baza unui proiect institutional aprobat la
competitia de granturi pentru una dintre actiunile specifice, precum si directorilor
unitatilor de invatamant in cauza.

Procedura vizeaza respectarea prevederilor contractuale de catre toti beneficiarii de
sustinere financiard din partea Comisiei Europene prin programul ,,Erasmus+”.
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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utizati in procedura operationali

a. Definitii ale termenilor

Monitorizarea proiectelor cu finantare europeana Se inscrie in domeniul asigurarii calitatii

in educatie si formare, prevedere europeanda formulatd prin programele strategice

specifice.

Activitatea de monitorizare este aplicabild in cazul derularii de proiecte si programe cu
finantare comunitara, respectiv a participarii la cursuri de formare finantate din fonduri
comunitare.

Monitorizarea activitagilor de realizare a documentatiei unui proiect este necesara
pentru a veni in sprijinul echipelor care participa la scrierea proiectului, precum si pentru a se
asigura succesul acestuia.

Actiunile de monitorizare vizeaza mai multe domenii, dupa cum urmeaza:

a) domeniul administrativ

b) domeniul financiar

c) domeniul implementarii

d) domeniul comunicarii

e) domeniul realizarii produselor intermediare si finale

f) domeniul monitorizarii

g) domeniul evaluarii

h) domeniul diseminarii si al exploatarii rezultatelor obtinute
Ghidul aplicantului- este cadrul administrativ menit sa ofere informatii practice aplicantilor
in termeni de eligibilitate, termene limita, formulare specifice, finantare etc;

Formular de candidatura — formular tip care cuprinde informatii despre aplicant (i
parteneri), despre ideea de proiect si modul in care se va materializa aceasta idee de proiect, in
conceptia aplicantului (parteneriatului), modul in care vor fi utilizate resursele, respectiv
provenienta acestora.

Management de proiect — activitatea de implementare coordonata conform prevederilor din
Ghidul aplicantului si din Formularul de aplicatie, conform prevederilor contractuale
acceptate si asumate de catre finantator si aplicant (inclusiv partenerii acestuia), pentru
introducerea eficienta si efectiva a schimbarii prevazute fatd de nevoile care au condus la
ideea de proiect.

Matricea cadru logic / arborele — este o metoda de prezentare a continutului unui proiect
intr-un mod in care este posibild stabilirea logica si sistematica a obiectivelor proiectului, a
efectelor si a impactul acestuia In comunitatea educationala.

b. Abrevieri ale termenilor

PO - procedura operationala

MENCS - Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

ISJ SJ — Inspectoratul Scolar Judetean Salaj

ANPCDEFP - Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale
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7. Descrierea procedurii operationale

7.1. Generalitati

Principiile conform cérora se desfasoard munca de monitorizare i diseminare sunt:
- flexibilitate - capacitatea de a raspunde rapid la semnalele venite dinspre unitatile de
invatamant si din mediul extern in schimbare;
- transparenta — aptitudinea de a furniza la timp informatie obiectiva si corecta specifica,
- eficienfa — utilizarea optimd a resurselor strategice pentru atingerea integrala
obiectivelor 1SJ SJ privind programele educationale;

- responsabilitate si corectitunine — seriozitatea, punctualitatea, impartialitatea, respectarea

legislatiei in vigoare, a prevederilor specifice din documentele manageriale si strategice
ale MENCS si ale ISJ Salaj.
Tn activitatea de monitorizare vor fi aplicate instrumente de monitorizare care pot fi diferit de
la un caz la altul, in functie de obiectivele actiunii respective de monitorizare.

7.2. Resurse necesare

Monitorizare in unitatea de invatamant
Monitorizare prin chestionare specifice

7.3. Modul de lucru

Pasul 1.Se programeaza vizitele de monitorizare in unitatile de invatamant
a. In alegerea proiectelor la care se va merge in vizita de monitorizare se va tine

seama de urmatoarele:

- fiecare proiect, indiferent de tipul sau, va fi vazut cel putin o data in perioada de

implementare;

- se vor prioritiza acele vizite unde beneficiarul deruleaza mai multe proiecte simultan
sau proiecte cu grad mare de complexitate in contextul actiunii in care se incadreaza:
numar mare de fluxuri / activitati/ parteneri
- la solicitarea AN sau in cazul reclamatiilor primite direct la ISJ Salaj se va organiza
vizita in cel mai scurt timp posibil.
b.Vizita se anunta cu 10 zile lucratoare inainte de derularea propriu-zisa, telefonic/ e-
mail, urmat de minim urmatoarele:

- perioada vizitei,
- obiectivele vizate,

- lista cu documentele generale solicitate
- lista cu persoanele solicitate pentru a fi prezente pentru interviuri (personal, elevi);
Tn cazul in care inspectorul doreste si aprecieze impactul imediat al unei mobilitati de formare
a unui cadru didactic, va agrea cu conducerea scolii i cel/cei implicat/i participarea la 1-2 ore

de curs.
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Pasul 2.Se hotaraste modul in care se face monitorizarea

In timpul vizitei, inspectorul poate alege diferite metode de culegere de informatii si acordare
de consultanta: interviuri cu directorul, discugie cu echipa de proiect, interviuri cu participangii
la mobilitati, discutii cu elevii implicati in proieict sau cu elevi ai unor profesori care au
beneficiat de mobilitati, discutii cu parintii.

2.1.Transmiterea (in format electronic) a chestionarelor specifice’ unitatilor cuprinse in
esantionul de monitorizare, cu precizarea categoriei si numarului de respondenti pentru
fiecare tip de chestionar, a datei de returnare.

2.2. Vizita in unitatea de invataméant, pentru a constata:

a) Panificarea strategici a instititiei: Proiectul de Dezvoltare Institutionala, unde trebuie sa
se regdseasca analiza de nevoi pe baza cdreia s-a formulat o tintd strategicad specifica
domeniului, din care sd derive cel putin o optiune strategicd si elemente ale planului
operational; Planurile manageriale.

b) Implementarea proiectului.

Se pot folosi diverse instrumente si tehnici de monitorizare: check list; studiu de caz;
fotografii, inregistrari audio/ video; discutii directe cu elevi/ cadre didactice/ manageri scolari/
reprezententi ai parintilor/ reprezentanti ai APL; vizita spatiilor educationale vizate de proiect;
aplicarea de chestionare beneficiarilor proiectului, participare la activitati ale proiectului.

2.3.Alte metode de monitorizare:

Pe parcursul semestrului, inspectorul poate utiliza si alte metode de monitorizare, ca de

exemplu:

- organizarea de reuniuni cu beneficiarii proiectelor, vizand un anumit subiect din
domeniul managementului de proiect ;

- organizarea de reuniuni cu beneficiari si reprezentanti ai institutilor care nu au mai
derulat proiecte, pe o tema data, de exemplu impactul proiectelor asupra combaterii
violentei in scoli sau reducerii abandonului etc.

- desk-monitoring; telefonic, prin email.

Pasul 3. Se verifica portofoliul proiectelor, care trebuie sa aiba urmatoarea structura:

Date de identitificare a unitatii: Institufia de invatamant; Statutul instututiei: PJ/ structura;
Adresa; Decizia pentru numirea responsabilului de proiect din unitatea de iInvatdmant si datele
de contact ale acestuia; Statutul in cadrul parteneriatului- partener / coordonator;

Date de identificare a proiectului: Titlul; Perioada de implementare; Linia de finantare;
Buget; Finantator(i) (%); Numar contract.

! chestionarele pot fi elaborate de ANPCDEFP sau de conceptie proprie
5
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1. Informatii administrative
- Formular de Aplicatie, lista partenerilor, alte anexe (schimbarea denumirii institutiei, a
persoanei de contact, a directorului unitatii, a numarului de mobilitati etc.);

- Contract de finantare;

- Decizia privind echipa de proiect/ implementare;
- Minute incheiate la reuniunile de proiect;
- Atestate de participare la reuniunile de proiect;

- Lista grupului tinta;

- Documente privind selectia participangilor la mobilitati;

- Decizia privind stabilirea cuantumului cheltuielilor pentru transport/ subzistenta acordata
persoanelor care efectueaza mobilitati externe;

- Certificat de mobilitate Europass/ Youth Pass;

- Alte materiale administrative, organizatorice, dupa caz.

2. Comunicare

- Responsabilitati la nivel de parteneriat;

- (pe suport scris sau electronic ) mesajele din cadrul parteneriatului;

- Adresa paginii web a proiectului, a listei de discutii, a blog-ului, a altor mijloace de
comunicare utilizate (Skype, Moodle, Facebook etc.), numere de telefon ale persoanelor
de contact (institutie §i parteneri externi);

- Invitatii, mape de lucru pentru participantii la activitati;

- Alte materiale de comunicare, dupa caz.

3. Implementarea proiectului

Strategia de implementare;

- Documente si materiale utilizate la activitatile propriu-zise ale proiectului;

Diagrama Gantt;

Alte materiale de implemetare, dupa caz.

4. Dosarul financiar: balante lunare, bilant, extrase de cont, documente privind plati si
incasdri (contracte, oferte, facturi, chitante, ordine de plata; registrul de casa;
documente privind mobilitatile ( biletele electronice si tichetele de imbarcare pentru
avion, biletele pentru alte mijloace de transport utilizate, facturi privind cazarea, bilete
pentru expozitii, muzee, atestat de participare la intdlnirea transnationala pentru
justificarea subzistentei etc); copie dupa fila din registrul de inventar pentru obiectele
de inventar si mijloacele fixe achizifionate prin proiect, note de receptie, bonuri de
consum, contract de comodat etc.; alte documente, dupa caz;

o

Participantii la proiect (pe categorii, respectiv sexe)

6. Impactul proiectului asupra grupului tinta: elevi / cadre didactice / institutie /
comunitate locala / parintii / alte beneficiari directi sau indirecti.
7. Mobilititi aprobate: realizate; de realizat; motive pentru nerealizare.
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8. Produse finale: prevazute pe etape; motive pentru nerealizarea la termen; produsele
intermediare si finale (atasate); responsabilitati la nivel de parteneriat; definitii,
concepte; surse bibliografice / sitografice.

9. Promovarea proiectului

la nivel de parteneriat — responsabilitati

la nivel local: Strategia de diseminare a proiectului; model de poster care a fost afisat:

fotografie / inregistrare video a avizierului / a panoului de afisaj / unde a fost afisat

posterul; pliante; fly-ere; materiale privind promovarea prin mass-media; site-uri;
platforme de invatare; agenda de lucru pentru conferinta, prezentari PowerPoint, liste
de prezenta etc.

10. Monitorizare

a. la nivel de parteneriat - responsabilitati

b. la nivel de aplicant: Strategia de monitorizare; responsabilititi; diagrama de
monitorizare; instrumentele specifice utilizate In acest sens; fotografii si inregistrari
audio/ video de la activitati; inregistrarea feed-backului participantilor (beneficiari
directi si indirecti); grafice de lucru — inclusiv pentru mobilitati; documente si
materiale privind monitorizarea;

11. Evaluare

a. la nivel de parteneriat — responsabilitati

b. la nivel de aplicant: Strategia de evaluare; raport intermediar; raport final; diagrama de

evaluare initiala / de parcurs / finald; internd; inclusiv rapoarte de autoevaluare / externa;

documente si materiale privind evaluarea.

o®

12. Diseminare:

a. Vizibilitatea proiectului la nivel de scoala / comunitate / comunitate virtuala / produse
realizate

- la nivel de parteneriat — responsabilitati

- la nivel de aplicant: Strategia de diseminare; documente privind evenimentele organizate
pentru diseminare; articole de presd; prezentari Power Point; produsele finale; tabele de
prezenta la activitatile de diseminare etc.

b. Asigurarea sustenabilitatii (prin continuarea actiunilor proiectului / prin extinderea
ariei de cuprindere)

- la nivel de parteneriat — responsabilitati

- la nivel de aplicant: optionale; utilizarea in activitatile didactice a produselor proiectului
etc.

Pasul 4. La finalul vizitei, inspectorul va da un scurt feedback verbal directorului si
echipei de proiect cu privire la problemele identificate in implementare si vor gasi
impreuna solutii).

Pasul 5. Se realizeaza consilierea coordonatorului / directorului, dupa caz.
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Pasul 6. Se Intocmeste nota de control
In maximum 30 de zile de la vizita, inspectorul va intocmi un raport, in 2 exemplare; un
exemplar il va trimite institutiei monitorizate si un exemplar va fi pastrat in portofoliul sau
referitor la programele educationale europene (impreuna cu documente intocmite la fata
locului, copii dupa documente ale proiectului, alte evidente de la fata locului).
13. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

13.1. Directorul PJ — raspunde de colaborarea cu inspectorul scolar pentru proiecte

educationale cu privire la activitatea de monitorizare.
13.2. Inspectorul scolar pentru proiecte educationale cu finantare europeana

14. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare | Arhivare | Alte
anexa anexei exemplare Loc/ elemente
Perioada
1
2.
15. Cuprins
Numaérul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii 1
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 1-2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7 Definitii s1 abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 4-8
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii 8
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8

Obs. Toate persoanele care fac obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu
existenta si continutul acesteia.




