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TITLU: Procedura operationald privind monitorizarea proiectelor educationale cu finantare eurobea’n% =

SCOP: Scopul procedurii este crearea unui instrument prin care si se asigure o implementare adecvata a proiectelor
educationale finantate de Comisia Europeana prin Programul Erasmus+ in unititile de invitdmant preuniversitar din
judetul Prahova, precum si utilizarea corecta a granturilor acordate, in conformitate cu destinatia lor si cu normele de
aplicare

ARIA DE CUPRINDERE: Procedura se aplica in toate scolile din invatamantul preuniversitar din judetul Prahova,
precum si la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Prahova, care deruleaza proiecte educationale finantate de
Comisia Europeana prin Programul Erasmus+.

Procedura se aplica si cadrelor didactice, elevilor care participd la activitdti de informare/ formare/ diseminare in
Uniunea Europeand, finantate prin programul ,Erasmus+” al Comisiei Europene pe baza unui proiect de finantare
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 financiara din partea
Comisiei Europene prin programul ,,Erasmus+”,

RESPONSABIL: Inspectorul pentru proiecte educationale europene.

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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semndturd
responsabilii /
operatiunea
0 1 2 3 4

1.3 Elaborat Prof.Aurel Graur Inspectorul pentru proiecte 4.02.2019
educationale europene.

1.2, Verificat Prof. Liliana Tenescu Inspector Scolar General Adjunct, 08.02.2019/ -
Inspectoratul Scolar Judetean Prahova |

13. Aprobat Prof.NICOLAE ANGELESCU Inspector scolar general 11.02.2019

Inspectoratul Scolar Judetean Prahova

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

Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1. Editia | - - 20.11.2017
2.2, Revizia 1 5. Descrierea procedurii operationale Completare 11.02.2019
5.3. Modul de lucru
3.7. Mobilititi

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operafionale.

Scopul Exemplar Compartiment / Serviciu / Birou Functia Nume si prenume Data primirii Semnatu ra
difuzarii nr.
0 1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Management Institutional Inspectorul pentru
pronect_e Aurel Graur
educationale
europene.
3.2, Informare 2 Management Institutional Directorii unitatilor

de nv&timant din Tabelul 1.1 atasat

judetul Prahova paLedur
33 Evidenta 1 Conducere Inspector 5.(:01ar Wil st
general-adjunct
3.4 Arhivare 1 Secretariat Secretar sef Corina Nita

35 Alte scopuri - -
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4. PROCEDURA: :
Procedura se aplicd pe baza unui set de indicatori care au scopul de a analiza masura in care au fost mdephmte
obiectivele generale si specifice ale programului si de a reduce la minimum sarcinile si costurile administrative.

Definitii si abrevieri ale termenilor utizati in procedura operationald

a. Definitii ale termenilor

Monitorizarea proiectelor cu finantare europeana se inscrie in domeniul asigurarii calitatii

in educatie si formare, prevedere europeana formulata prin programele strategice

specifice.

Activitatea de monitorizare este aplicabila in cazul deruldrii de proiecte si programe cu

finantare comunitara, respectiv a participarii la cursuri de formare finantate din fonduri

comunitare.

Monitorizarea activitatilor de realizare a documentatiei unui proiect este necesard

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 comunicdrii

e) domeniul realizdrii produselor intermediare si finale

f) domeniul monitorizdrii

g) domeniul evaludrii

h) domeniul disemindrii si al exploatdrii 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 candidaturd — formular tip care cuprinde informatii despre aplicant (si 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 coordonatd 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 fata de nevoile care au
condus la ideea de proiect.

Matricea cadru logic / arborele — este 0 metoda de prezentare a continutului unui proiect intr-un mod in care este
posibila stabilirea logica si sistematicd a obiectivelor proiectului, a efectelor si a impactul acestuia in comunitatea
educationala.

b. Abrevieri ale termenilor

PO — procedura operationala

MEN - Ministerul Educatiei Nationale

1SJ SJ — Inspectoratul Scolar Judetean Prahova

ANPCDEFP — Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati

Principiile conform cdrora se desfasoara munca de monitorizare si 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;

- eficienta — utilizarea optima a resurselor strategice pentru atingerea integrald a obiectivelor IS] SJ privind
programele educationale;

- responsabilitate si corectitunine — seriozitatea, punctualitatea, impartialitatea, respectarea legislatiei in vigoare, a
prevederilor specifice din documentele manageriale si strategice ale MEN si ale 1S) Prahova.
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Tn activitatea de monitorizare vor fi aplicate instrumente de monitorizare care pot fi diferit de la un.caz 'I_a_‘a'_I_ti;t in
functie de obiectivele actiunii respective de monitorizare.

5.2. Resurse necesare

Monitorizare in unitatea de invatamant

Monitorizare prin chestionare specifice

5.3. Modul de lucru

1.Se programeazi 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 sdu, va fi vazut cel putin o data in perioada de implementare;

- se vor prioritiza acele vizite unde beneficiarul deruleazd mai multe proiecte simultan sau proiecte cu grad mare de
complexitate in contextul actiunii in care se incadreaza:

numdr mare de fluxuri / activitdti / parteneri

- la solicitarea AN sau in cazul reclamatiilor primite direct la ISJ Prahova se va organiza vizita in cel mai scurt timp
posibil.

b. Vizita se anunta cu 10 zile lucritoare inainte de derularea propriu-zisa, telefonic/ email, 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 s aprecieze impactul imediat al unei mobilitati de formare a unui cadru didactic,
va agrea cu conducerea scolii si cel/cei implicat/i participarea la 1-2 ore de curs.

2. Se hotardste modul in care se face monitorizarea

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

2.1.Transmiterea (in format electronic) a chestionarelor spF.'o::iiL"lc:el unitatilor cuprinse in esantionul de monitorizare,
cu precizarea categoriei §i numarului de respondenti pentru fiecare tip de chestionar, a datei de returnare.

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

a) Panificarea strategicd a instititiei: Proiectul de Dezvoltare Institutionald, unde trebuie sa se regdseasca analiza de
nevoi pe baza cireia s-a formulat o tintd strategicd specificd domeniului, din care sa derive cel putin o optiune
strategica 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, vizdnd 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
datd, de exemplu impactul proiectelor asupra combaterii violentei in scoli sau reducerii abandonului etc.

- desk-monitoring; telefonic, prin email.

3. Se verifica portofoliul proiectelor, care trebuie s3 aiba urmatoarea structura:

Date de identitificare a unitatii: Institutia de invatamant;

Statutul instututiei: PJ/ structura;

Adresa; Decizia pentru numirea responsabilului de proiect din unitatea de invatamant si datele de contact ale
acestuia;

' chestionarele pot fi elaborate de ANPCDEFP sau de conceptie proprie
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Statutul in cadrul parteneriatului- partener / coordonator;
Date de identificare a proiectului: Titlul,

Perioada de implementare;

Linia de finantare;

Buget;

Finantator(i) (%);

Numar contract.

3.1. 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 participantilor la mobilitati;

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

- Certificat de mobilitate Europass/ Youth Pass;

- Alte materiale administrative, organizatorice, dupa caz.

3.2. 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 si parteneri externi);

- Invitatii, mape de lucru pentru participantii la activitati;

- Alte materiale de comunicare, dupa caz.

3.3. Implementarea proiectului

- Strategia de implementare;

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

- Diagrama Gantt;

- Alte materiale de implemetare, dupé caz.

3.4. Dosarul financiar: balante lunare, bilant, extrase de cont, documente privind plati si incasari (contracte, oferte,
facturi, chitante, ordine de platd; 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 transnationald pentru justificarea subzistentei etc); copie dupa
fila din registrul de inventar pentru obiectele de inventar si mijloacele fixe achizitionate prin proiect, note de
receptie, bonuri de consum, contract de comodat etc.; alte documente, dupa caz;

3.5. Participantii la proiect (pe categorii, respectiv sexe)

3.6. Impactul proiectului asupra grupului tintd: elevi / cadre didactice / institutie / comunitate locald / parintii / alte
beneficiari directi sau indirecti.

3.7. Mobilitati:

Aprobarea efectudrii mobilitdtilor

1) Pentru aprobarea efectuarii unei mobilitati in afara tarii, in scopul desfasurarii de schimburi de experienta, formarii,
intalnirilor de proiect stabilite, etc. coordonatorul proiectului va proceda astfel:

- se va avea in vedere realizarea, cu maxima vizibilitate si transparentd, a publicitatii proiectului, a activitatilor din
cadrul acestuia, cu accent pe prezentarea sarcinilor de lucru, a rezultatelor asteptate si a mobilitatilor prevazute.

- in cazul in care nu este deja stabilita lista de participanti prin procedurile interne ale proiectului, se va proceda la
selectia acestora pe baza unor criterii clare, nediscriminatorii, transparente, afisate in timp util;

- pentru fiecare cadru didactic care participa la mobilitate se va proceda la asigurarea suplinirii de catre/ delegarea
sarcinilor in perioada deruldrii mobilitatii unor cadre didactice cu competente certificate in specialitatea postului pe
care il ocupa (cu acordul directorului, exista si posibilitatea unui schimb de ore, astfel incdnt s3 nu afecteze
programul scolar al elevilor sau calitatea procesului instructiv-educativ);

- fiecare cadru didactic participant la mobilitate va completa o cerere de aprobare a deplasari, adresata CA al unitatii
de invatamant;
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I1) Coordonatorul de proiect realizeaza dosarul mobilititii care contine: . NA b '

a) cerere de aprobare a deplasrii, completat3 de citre fiecare cadru didactic participant. Tn cazul in care directorul
unitatii de invatdmant realizeazd deplasarea in afara tirii, acesta va anexa dosarului cerere de aprobare a mobilitatii
de catre inspectorul scolar general si copia deciziei interne prin care se deleagd sarcinile in perioada derul3rii
mobilitatii.

b) copie a programului deplasarii/programului cursului/atelierului etc.;

¢) in cazul mobilitdtilor elevilor: tabelul nominal, instructajul elevilor, procese verbale incheiate cu elevii si cu parintii
acestora- inclusiv pentru SSM si PSI, acordul scris al périntilor, graficul de recuperare a materiei, daca se impune
aceasta, s.a;

lll) Coordonatorul de proiect va depune si va inregistra dosarul la secretariatul unitatii scolare pentru aprobarea
deplasdrii de catre Consiliul de Administratie cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de efectuarea deplasarii;

- conducerea unitdtii de invatdmant va verifica indeplinirea cerintelor minime pentru efectuarea mobilitatii si va
aproba deplasarea, in conditiile respectérii acestora;

- nainte cu cel putin 5 zile lucritoare, coordonatorul de proiect va inainta dosarul inspectorului pentru proiecte
educationale din cadrul ISJ Prahova, in vederea avizarii mobilitatii;

- 0 copie a cererii va fi pastrata de ISj Prahova, iar dosarul va fi pastrat in unitatea de invitimant.

IV). La intoarcerea din mobilitate, cadrele didactice implicate (inclusiv cele cu functii de conducere) au obligatia ca, in
termen de 30 de zile, sd prezinte rezultatele obtinute in urma deplasirii cel putin colegilor din unitatea de
invatdmant unde functioneaza, in cadrul sedintei Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice si sa transmita un raport
de activitate/un plan de diseminare inspectorului scolar pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Prahova pe
adresa de e-mail isjph@isj.ph.edu.ro

3.7.1. Mobilitati aprobate: realizate; de realizat; motive pentru nerealizare.

3.8. Produse finale: prevdzute pe etape; motive pentru nerealizarea la termen; produsele intermediare si finale
(atasate); responsabilitati la nivel de parteneriat; definitii, concepte; surse bibliografice / sitografice.

3.9. Promovarea proiectului

a. la nivel de parteneriat - responsabilitati

b. 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 invdtare; agenda de lucru pentru conferintd, prezentari PowerPoint, liste de
prezentd etc.

3.10. Monitorizare

a. la nivel de parteneriat - responsabilitati

b. la nivel de aplicant: Strategia de monitorizare; responsabilitdti; 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 mobilititi; documente si materiale privind
monitorizarea;

3.11. Evaluare

a. la nivel de parteneriat — responsabilitati

b. la nivel de aplicant: Strategia de evaluare; raport intermediar; raport final; diagrama de evaluare initiald / de
parcurs / finald; internd; inclusiv rapoarte de autoevaluare / externd; documente si materiale privind evaluarea.

3.12, Diseminare:

a. Vizibilitatea proiectului la nivel de scoald / comunitate / comunitate virtuald / 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 prezent3 la activititile 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.

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.

5. Se realizeaza consilierea coordonatorului / directorului, dupi caz.
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6. Se intocmeste nota de control

in maximum 30 de zile de la vizitd, 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
(impreund cu documente intocmite la fata locului, copii dupd documente ale proiectului, alte evidente de la fata
locului).

6. Responsabilitati 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 europene.

7. Legislatie:

-Legea nr. 1/2011;

- OMEN 3347/25.04.2014 pentru stabilirea cadrului de implementare in invatamantul preuniversitar a programului
Erasmus+;

-OMECS 5530/5 oct. 2011, completat cu OMECS 3400/18 03.2015;

-Regulamentul de organizare si functionare al inspectoratelor scolare -OMECS 5530/5 oct. 2011, completat cu OMECS
3400/18 .03.2015;

- OMECS 5558/07.10.2011-Anexa 11 (Fisa Postului-inspector scolar);

- OMECS 4716/11.08.2015 cu privire la evaluarea anuala a inspectorilor scolari




