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NR. I

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

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
i Numele si
responsabilii Functia Data Semnatura
g prenumele
loperatiunea
1 2 3 4 5
Coordonator de grant
11 Elakocat Pana Magdalena - Difottor 27.09.2018
Responsabil cu
_ . monitorizarea i 27.09.2018
1.2 Verificat Preda George Cosmin implementarea
proiectului
13 | Aprobat | Consiiul de administratie | Director 28.00.2018

2. Situatia editiilor/reviziilor in cadrul procedurii operationale

Componenta
revizuita

Editia/revizia in
cadrul editiei

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile
editiei/reviziei editiei
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PRIVIND SELECTIA CADRELOR DIDACTICE

PROCEDURA OPERATIONALA

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

1. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

(:fc:z‘:::l Compartiment Functia Nume si prenume | Data primirii | Semnatura
1 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare Echipa de proiect | Coordonator grant Pana Magdalena | 02.10.2018
3.2 Informare Cadre didactice | Coordonator grant | Pana Magdalena 02.10.2018
3.3 Evidenta Echipa de proiect | Coordonator grant Pana Magdalena | 02.10.2018
34 Arhivare Echipa de proiect | Coordonator grant Pana Magdalena | 02.10.2018

4. Scopul procedurii operationale
Prin aceasta procedura se definesc pasii care

al Proiectului privind invatamantul Secundar (ROSE), sunbroiectu

trebuie urmati pentru realizarea obiectivului general
| EDUCATIE DE PERFORMANTA, SANSA

PENTRU O CARIERA DE SUCCES A ELEVILOR LICEULUI TEHNOLOGIC DE SERVICII ,SFANTUL APOSTOL
ANDREI”! precum si modalitatea de selectie a cadrelor didactice care realizeaza activitati pedagogice si de

sprijin pentru elevi.

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice care desfaoara activitati pedagogice si de sprijin in
cadrul proiectului. La aplicarea Procedurii participa echipa de proiect §i Consiliul de Administratie al gcolii.
Procedura se aplica in fiecare an gcolar, incepand cu anul scolar in curs.

Prezenta procedura:

> Stabileste criterii de selectie a cadrelor didactice care desfasoara activitati pedagogice si de sprijin

pentru elevi,

> Asiguara egalitate de ganse pentru toate cadrele didactice.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Aceastd procedura vizeaza:
» Cadrele didactice din unitatea de invatamant

» Consiliul de administratie al unitatii de invatamant;
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» Echipa de proiect

6. Documente de referinta
& Acordul de Grant (inclusiv anexele) semnat intre Ministerul Educatiei Natjonale - Unitatea de
Management al Proiectelor cu Finantare Externa (MEN-UMPFE) si Beneficiarul de grant;

% Documentele oficiale ale Proiectului ROSE:
v Acordul de Imprumut nr. 8481-RO semnat la Washington in data de 17 aprilie 2015 intre
Guvernul Romaniei si Banca Internationala de Reconstructie si Dezvoltare (Banca Mondiala),
ratificat de Parlamentul Romaniei prin Legea nr. 234/2015;
v Manualul de Granturi pentru Licee, cuprinzand Ghidul Aplicantului, Ghidul Evaluatorului si
Ghidul de Implementare, parte a Manualului Operational al Proiectului;
Ghidurile Bancii Mondiale privind realizarea achizitjilor:
Ghidul privind selectia si angajarea consultantilor in cadrul imprumuturilor BIRD si a Creditelor
si Granturilor Asociatiei Internationale pentru Dezvoltare (AID), de catre Imprumutatii Bancii
Mondiale, denumit Ghidul privind serviciile de consultantd, publicat in ianuarie 2011 si
revizuit in iulie 2014,
v Ghidul privind achizitia de bunuri, lucrari si servicii, altele decat cele de consultantd, in cadrul
imprumuturilor BIRD si a Creditelor si Granturilor AID, de citre Imprumutatii Bancii Mondiale,
denumit Ghidul privind achizitiile, publicat in lanuarie 2011 si revizuit in iulie 2014;
v Ghidul privind prevenirea $i combaterea fraudei si coruptiei pentru proiecte finantate prin
imprumuturi BIRD, credite si granturi AID, denumit Ghidul Anticoruptie, publicat in octombrie
2006 si revizuit in ianuarie 2011,
4 Legislatia romaneascé in vigoare:
v Legea educatiei nationale nr. 12011, cu modificarile si completarile ulterioare;
v Legea nr. 234/2015 pentru ratificarea Acordului de imprumut (Proiectul privind
invatamantul secundar) intre Romania si BIRD;

v Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Hotérarea de Guvern nr. 215/2015 privind aprobarea Programului National Sprijin la
bacalaureat, acces la facultate;

v Hotararea de Guvern nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei

Nationale;
v Regulamentul-cadru de organizare $i functionare a unitétilor de invatamant

preuniversitar (aprobat prin OM nr. 5079/2016);

v alte prevederi legale aplicabile.
& ROSE - Ghidul Aplicantului SGL Anexa 2 - Formularul de aplicatie

N
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7.Perioada de aplicare a procedurii

Pe tot parcursul derularii proiectului, 4 ani de la semnarea Acordului de grant intre Ministerul
Educatiei Nationale - Unitatea de Management al Proiectelor cu Finantare Externd (MEN-UMPFE) si
unitatea de fnvatamant.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

Angajatii beneficiarului trebuie sa isi deruleze activitatea in cadrul proiectului finantat din grant intr-
o maniera profesionistd, obiectiva si impartiald, asigurandu-se ca niciun interes, de natura patrimoniald sau
de alta naturd, in legaturé cu proiectul in care isi desfasoara activitatea, nu este de natura sa le afecteze
capacitatea de a duce la indeplinire, cu obiectivitate $i impartialitate, sarcinile care le revin, si evitand
obtinerea de avantaje sau foloase necuvenite pentru ei, sofi/sofii, rude ori afini, pana la gradul al patrulea
inclusiv.

Activitatle pedagogice si de sprijin se vor desfagura in afara programului scolar, venind in
completarea activitatilor scolare ale elevilor. De asemenea, activitaile proiectului, implicit cele care vizeaza
lucrul direct cu elevii, se pot desfasura inclusiv in zilele libere (sfarsit de saptaména, vacante etc.), cu
acordul CA al Beneficiarului si al cadrelor didactice implicate.

Activitatile pedagogice si de sprijin se deruleazé conform Anexei 2 — Formularul de aplicatie si
Anexei 4 - Graficul activitatilor, cu respectarea prevederilor Acordului de Grant si ale Manualului de
Granturi pentru Licee. Nu se admite nici un fel de modificare!

Personalul propriu, personal didactic sau didactic auxiliar, angajat pe durati nedeterminata sau
determinatd, care contribuie la implementarea activitafilor sau la managementul grantului, suplimentar
normei de muncéd, poate fi remunerat pentru activitatile derulate in cadrul proiectului, in limita fondurilor
disponibile/bugetului aprobat, din categoria (f) Costuri operationale aditionale. Salarizarea se face in
baza unui contract de muncé/act aditional la contractul de muncd, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

In conformitate cu Art. 16 alin. (5) si (6) al Hotararii Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea $i
functionarea MEN, unitatile de invatamant liceal beneficiare de granturi din Proiectul ROSE pot angaja cu
contracte individuale de munca, pe perioada proiectului, personalul necesar pentru implementarea
activitatilor prevazute in Acordul de Grant, in afara numarului maxim de posturi aprobat la nivelul unitatii
respective.

Echipa de proiect a unitaii de invatamant intreprinde o analiza a resurselor umane proprii §i
lanseaza apelul de selectie printr-o scrisoare adresata personalului unitatii de invatamant.

Echipa de proiect stabileste criterii obiective si transparente de selectie cadrelor didactice care $i-
au exprimat interesul de a participa la realizarea activitatilor pedagogice si de sprijin, Tn conformitate cu
propunerea de proiect si bugetul aprobat.
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in baza hotararii CA, directorul liceului nominalizeaza cadrele didactice/consilierii selectati care vor
fi implicati in primul an de implementare a proiectului, in baza criteriiolr mentionate. In baza acestei decizii
interne, se intocmesc contracte individuale de muncé / acte aditionale la contractele de munca, pentru
activitatile desfasurate in proiect i remunerate din grant, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Periodic, de regulé la finalizarea fiecarui an de implementare, unitatea de invatamant analizeaza
rezultatele obtinute in cadrul proiectului si contributia personalului propriu implicat. In urma acestei analize,
echipa de proiect poate decide continuarea sau nu a activitatii unor cadre didactice/consilieri pentru anul
urmator, in functie de performanta acestora (masuraté prin rezultatele gcolare obtinute de elevi, dar si prin
feedback-ul beneficiarilor - elevi, parinti etc.).

Pentru justificarea activitatii derulate de personalul propriu, la nivelul Beneficiarului se vor stabili
procedurile inteme de monitorizare si validare a activitatii acestuia, inclusiv o modalitate de
inregistrare/consemnare a activitaji desfasurate (activitatea, perioada si durata de desfasurare,
participantii, precum si orice alte informatii relevante). Platile se vor face in baza pontajelor si rapoartelor de
activitate inregistrate in registrul de intrari - iesiri al Proiectului dupa ce vor fi avizate de catre responsabilul
cu monitorizarea si implementarea proiectului si aprobate de coordonatorul de grant/directorul liceului, in
limita fondurilor disponibile.

Cadrele didactice selectate vor realiza anual planificarea activitatilor pentru fiecare disciplina iar
lunar vor intocmi rapoarte de activitate (la care ataseaz listele de prezent ale elevilor) si fise de pontaj.

Anual, echipa de proiect va realiza un raport care va cuprinde informatii cu privire la modul de
indeplinire a activitatilor proiectate/realizate, bugetul de venituri i cheltuieli, participarea grupului tinta,
eventualele dificultéti intalnite. Acest raport va fi prezentat de coordonatorul de grant in sedinta Consiliului
Profesoral si Consiliului de Administratie care vor stabili gradul de indeplinire/neindeplinire a activitatilor
proiectate si va realiza, daca este cazul, planuri de imbunétatire.

Toate cadrele didactice implicate in activitatile pedagogice si de sprijin, vor realiza si pastra:
- Portofolii ale elevilor

- Caiete de notite pentru fiecare disciplina

- Teste de evaluare

- Fise de lucru

_ Albume foto in format digital cu activitaile realizate pe tot parcursul proiectului

- Culegeri in format electronic, pentru fiecare disciplina,

- Testele utilizate in cadrul activitafilor de sprijin
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9. APLICAREA PROCEDURII

9.1 Documente necesare:
- CVformat europass
- Scrisoare de intentie

9.2 Criterii de selectie/departajare (aplicabile in cazul in care sunt mai multi aplicanti):
- Statutul (titular, suplinitor, asociat, pensionar)

- Gradul didactic
- Calificativul "Foarte bine" in ultimii trei ani gcolari incheiati

10. MODUL DE LUCRU

NR

CRT.

ETAPA

ACTIVITATEA

Analiza resurselor umane
proprii

Echipa de proiect a unitatii de invatamant intreprinde o analizd
a resurselor umane proprii si lanseaza apelul de selectie printr-
o scrisoare adresata personalului unitaii de invatamant.

Stabilirea de criterii
obiective si transparente
de selectie a cadrelor
didactice

Echipa de proiect stabileste criterii obiective si transparente de
selectie a cadrelor didactice care si-au exprimat interesul de a
participa la realizarea activittilor pedagogice si de sprijin, Tn
conformitate cu propunerea de proiect §i bugetul aprobat.

Lansarea ofertei

Tntocmirea si transmiterea Scrisorii de informare cétre cadrele
didactice

Depunerea documentelor
la coordonatorul de grant

Toate cadrele didactice ale unitasii de invatamant depun la
coordonatorul de grant documentele necesare

Analizarea dosarelor
candidatilor de catre
echipa de proiect.

Dosarele candidatilor sunt analizate de citre echipa de proiect.

Informarea Consiliului de
administratie

Coordonatorul de grant informeaza C.A. §i solicits acestuia
aprobarea/respingerea.

in baza hotararii CA, directorul liceului nominalizeaza cadrele
didactice/consilierii selectati care vor fi implicati in primul an de
implementare a proiectului, in baza criteriiolr mentionate.




Proiectul privind invafiméntul Secundar (ROSE)
Schema de Granturi pentru Licee

Beneficiar: LICEUL TEHNOLOGIC DE SERVICII "SFANTUL APOSTOL ANDREI"

PROCEDURA OPERATIONALA

Strada Dedifel, nr. 4, Ploiesti, jud. Prahova, Tel: 0244/531041; Fax: 0244/531041 CARE DESFA$OARA ACTIVIT AT'

e-mail: Its_aa@yahoo.com web: www.liceulsfantulandrei.ro

Titlul subprojectului: EDUCATIE DE PERFORMANTA, $ANSA PENTRU O CARIERA DE SUCCES

PEDAGOGICE $! DE SPRIJIN

A ELEVILOR LICEULUI TEHNOLOGIC DE SERVICII ,SFANTUL APOSTOL ANDREI"! NR. /

Acord de grant nr. 727/SGL/RI1/02.10.2018

7 Informarea cadrelor Coordonatorul de grant informeaz in scris cadrele didactice
didactice selectateladmise | privind rezultatul selectiei.
3 Tn baza hotararii C.A. se intocmesc contracte individuale de
8 intocmirea contractelor de | munca / acte aditionale la contractele de munca, pentru
munca activitatile desfasurate in proiect i remunerate din grant, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.
Realizarea documentelor CaQre|e djfiactice selectate sa desfasoare activitatile
9 de planificare/monitorizar foRiugen. : S
SRS € |- Anual - planificarea materiei
a activitatilor S AP
' - Lunar - fisa de pontaj si raport de activitate
Toate cadrele didactice implicate in activitétile pedagogice si
de sprijin, vor realiza, vor pastra si vor depune la responsabilul
cu monitorizarea i implementarea proiectului:
- Portofoliile elevilor
- Caiete de notite pentru fiecare disciplina
10 Arhivarea documentelor - Teste de evaluare
- Fise de lucru
- Albume foto in format digital cu activitétile realizate pe tot
parcursul proiectului
- Culegeri in format electronic, pentru fiecare disciplina,
- Testele utilizate in cadrul activitatilor de sprijin
11. RESPONSABILITATI
Echipa de proiect

Analizeaz documentele depuse de aplicanti.

Membrii Consiliului de Administratie

Verific respectarea criteriilor de selectie si acorda avizul favorabil/ nefavorabil transferului.

Responsabilul cu monitorizarea
Solicit si arhiveaza toate dovezile.

.12. DISPOZITII FINALE

Monitorizarea implementérii procedurii va fi realizat’ de catre echipa de proiect si de citre membrii CEAC.

Revizuirea procedurii se va face anual.

PRIVIND SELECTIA CADRELOR DIDACTICE




