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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 Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1.1. Elaborat Tache Marinela Coordonator 08.01.2026
proiect
1.2. Verificat Vasile Paraschiva Membru 09.01.2026
1.3. Aprobat Chiriac Irina-Madalina | Director 13.01.2026

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
2.1. Editia 1 X X 13.01.2026
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2
2.4. Revizia 3

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

procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Nume si Data Semnéitura
difuzarii nr. prenume primirii
3.1. | evidentd/ 1 conducere director | Chiriac Irina- | 13.01.2026
informar Maidalina
e
3.2. | aplicare 1 Comisia  de | presedi | Chiriac Irina- | 13.01.2026
selectare a | nte Madalina
membrilor
proiectului
3.3. | evidenta 1 Coordonare Respon | Tache Marinela | 13.01.2026
sabil
3.4. | evidenta/ 1 CEAC respons | Oprisa Maria 13.01.2026
arhivare abil

4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Stabileste modalitatea de selectie a elevilor participanti la mobilititile de grup din cadrul
proiectului Erasmus+ KA122-SCH 2025-1-RO01-KA122-SCH-000340802 ,,Smart & Inclusive
Schools: Transforming Learning Together”, implementat de Scoala Gimnaziala Nr. 92, Bucuresti.
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4.2. Procedura urmareste asigurarea unui proces de selectie:

e transparent, echitabil si nediscriminatoriu;
e corelat cu obiectivele proiectului;
e centrat pe incluziune, egalitate de sanse si valori europene.

4.3. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.4.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura operationala se aplica elevilor Scolii Gimnaziale Nr. 92 care 1si depun candidatura in vederea
participdrii la mobilitatile de grup din cadrul proiectului Erasmus+ KA122-SCH 2025-1-RO01-
KA122-SCH-000340802 ,Smart & Inclusive Schools: Transforming Learning Together”,
implementat de Scoala Gimnaziala Nr. 92, Bucuresti.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie primara

e Ghidul Programului Erasmus+ 2021-2027;

o Contractul de finantare KA122-SCH 2025-1-RO01-KA122-SCH-000340802;

e Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/05.07.2023 coroborata cu OME nr
6072/31.08.2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului
national de invatamant preuniversitar si superior;

e Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unititilor de inviatimint preuniversitar
(R.O.F.U.L.P.);

6.2. Legislatie secundara

» Ghidul CEAC in unitatile de invatamant preuniversitar;

> Legea nr. 87/2006 — privind asigurarea calitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

> Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
> Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale Nr. 92;

> Regulamentul Intern al unitatii;
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> Decizii ale Conducatorului unitatii;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual;

Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

Echipa de management Colectivul restrans care asigura managementul proiectului pe

departamentele stabilite, aflat sub coordonarea unui responsabil de
proiect

Mobilitati internationale | Deplasari internationale in vederea participarii la cursuri de formare,

schimb de experienta, job shadowing, vizite premergitoare etc.,

activitati eligibile prevazute de Ghidul Programului Erasmus+2021—

2027

7.2. Abrevieri ale termenilor

PO Procedura operationala

ROF Regulament de organizare si functionare

RI Regulament intern

CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdtii

ROFUIP Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar

OMEN/OME | Ordin al Ministerul Educatiei Nationale

HG Hotarare a guvernului

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

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1.Generalitati:
In selectia grupului tinta de participanti se va promova o politica de informare si o metodologie clara

care va asigura participarea fard discriminare, respectand principiul egalitatii de sanse, al transparentei
st al evitarii conflictului de interese.

8.2.Modul de lucru:
8.2.1. Grupul tinta:

Grupul tinta este format din elevi ai Scolii Gimnaziale Nr. 92, Inscrisi 1n clasele V-VIII, care:
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e manifestd interes pentru participarea la proiect;
e respecta regulamentul scolar;
e sunt dispusi sa participe la activitatile de pregatire si diseminare.

Din totalul de 8 elevi selectati pentru fiecare mobilitate, minimum 4 elevi vor proveni din categorii cu
oportunitati reduse, precum: - elevi migranti sau care apartin minoritatilor, elevi beneficiari de bursa
sociala, elevi din familii monoparentale, elevi cu venituri reduse pe membru de familie, elevi cu
cerinte educationale speciale.

8.2.2 Organizarea procesului de selectie:

8.2.2.1. Selectia se realizeaza pe baza de dosar de candidatura, evaluat de o Comisie de selectie, numita
prin decizia directorului.
8.2.2.2. Comisia de selectie este formata din:

e un presedinte;

e doi membri (cadre didactice);

Membrii comisiei nu pot fi insotitori la mobilitate.

8.2.2.3. Dosarul de candidatura este simplificat si va contine:

1. Cerere de inscriere (model tip)-Anexa 1
Acordul scris al parintelui/reprezentantului legal-Anexa 2
Copie certificat de nastere;
Scrisoare de intentie (max. 1 pagind)-model Anexa 3
Fisa de autoevaluare competente digitale —Anexa 4
Declaratie pe proprie raspundere privind implicarea in activitati extracurriculare-Anexa 5
Documente justificative pentru elevii cu oportunitati reduse (unde este cazul);

8. Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR)-Anexa 6
Dosarele incomplete sunt declarate neeligibile.

Nk WD

8.2.3. Criterii si grila de evaluare:

Criterii de evaluare (100 puncte):

Nr. Criteriu Punctaj
crt.
1 | Scrisoare de intentie (motivatie, impact, diseminare) 25p
2 | Rezultate scolare si purtare 20 p
3 | Competente digitale 10 p
4 | Competente lingvistice (limba engleza) 15p
5 | Implicare in activitti scolare/extracurriculare 15p

Bonus incluziune: +15 puncte pentru elevii cu oportunitati reduse.
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Punctaj minim de eligibilitate: 50 puncte.

Criteriile de evaluare au rolul de a asigura o selectie transparentd si echitabild, fard a descuraja
participarea elevilor. Documentele solicitate sunt adaptate varstei elevilor si au un caracter orientativ:

>

Scrisoarea de intentie vizeaza exprimarea motivatiei elevului, interesul pentru participare,
impactul asteptat si disponibilitatea de diseminare a experientei si se realizeaza conform
Anexei nr.3.

Rezultatele scolare si purtarea se evalueaza pe baza situatiei scolare curente prin descarcarea
fisei de progres din catalogul electronic.

Competentele digitale sunt evaluate pe baza Fisei de autoevaluare, completata de elev si
confirmata de parinte/reprezentant legal, conform Anexei nr. 4. Nu sunt solicitate certificate
sau dovezi externe.

Competentele lingvistice (limba englezd) se evalueaza pe baza mediei scolare obtinute in
prezent (9 sau 10), conform situatiei scolare.

Implicarea in activitati scolare/extracurriculare se evalueazd pe baza unei declaratii pe
proprie raspundere, confirmata de parinte/reprezentant legal, conform Anexei nr. 5, avand in
vedere activitati organizate de unitatea de Tnvatamant sau alte activitati educationale accesibile
elevilor.

Comisia de selectie va avea in vedere principiile incluziunii, egalitatii de sanse si proportionalitatii,
astfel incat criteriile sa incurajeze participarea tuturor elevilor eligibili, inclusiv a celor cu oportunitati
reduse.

8.3. Obligatiile elevilor selectati:

Elevii selectati se obliga sa:

participe la activitdtile de pregatire lingvistica, culturald si pedagogica;
respecte regulamentul mobilitatii;

participe activ la activitatile din Grecia;

contribuie la activitdtile de diseminare post-mobilitate.

9. RESPONSABILITATI:
Directorul:

v
v
v

aproba procedura;

monitorizeaza implementarea procedurii;

asigurd pastrarea documentelor in portofoliul proiectului la sediul unitatii de invatamant
pentru prezentarea lor in caz de monitorizare/audit realizate de persoanele abilitate

Coordonatorul de proiect:

v' redacteaza procedura in acord cu ghidul de implementare al acreditarii Erasmus+ 2021,
aplicatia de acreditare si cererea de finantare
v' realizeaza portofoliul proiectului cu toata documentatia necesara
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v' monitorizeaza implementarea procedurii

Comisia de selectie:

v

repartizeaza

SRV NE N NN NEN

CEAC:

primeste documentele candidatilor;
evalueaza documentele pe baza criteriilor de selectie stabilite;
asigurd transparenta procesului de selectie;

candidatii admisi pentru fiecare mobilitate;

stabileste elevii de rezerva;

anunta rezultatele procesului de selectie;

respecta procedurile si termenele stabilite in calendarul de selectie;
pastreaza confidentialitatea pe toatd durata evaluarii dosarelor candidatilor;
arhiveaza documentele dupa selectie

v’ monitorizeaza implementarea procedurii;
v' arhiveaza procedura

10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

. Semnatura

b= .. Data . . | Data Nr. 5 . . .

o | Editia .. . | Revizia . . @ Descriere modificare conducatorului

= ’ editiel reviziel | pag. .
Z. ’ departamentului

11. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

. Inlocui- _ _ ‘ _

Nume si torde | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
- | Compartiment PIRPS drept
5 conducator o . L
o compartiment sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
Z delegat

12. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Data

£ | Compartiment Nume si Da.lta. .. | Semnatura Data || mrarlin o ndtura
S prenume | primirii retragerii | vigoare a
Z. procedurii

13. ANEXE, FORMULARE
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Arhivare Alte
Nr. . . . | Nr. de .
. | Denumirea anexei | Elaborator | Aproba Difuzare .. | ele-
anexa exemplare Loc | Perioada
mente
1 Cerere inscriere
elev
2 Acord périnte /
reprezentant legal
3 Scrisoare de
intentie (model)
4 Fisé de
autoevaluare
competente digitale
—elevi
5 Declaratie privind
implicarea in
activitati
extracurriculare
14. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate
Coperta
l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificare si aprobarea editiei 1
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 1-2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 2-3
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 3-5
9. Responsabilitdti si raspunderi Tn derularea activitatii 5-6
10. Formular evidenta modificari 6
11. Formular analizad procedura 6
12. Lista de difuzare a procedurii 6
13. Anexe, formulare 7
14. Cuprins 7
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ANEXE
Anexa 1 — Cerere de inscriere elev
Catre Comisia de selectie Erasmus+
Subsemnatul(@), ......c.oovieiiiiii ,elev(d) in clasa ........ , la

Scoala Gimnaziala Nr. 92, Bucuresti, va rog sa aprobati inscrierea mea la procesul de selectie pentru
mobilitatea de grup elevi din cadrul proiectului Erasmus+ KA122-SCH 2025-1-RO01-KA122-SCH-
000340802, cu destinatia Grecia.

Declar cd am luat cunostinta de prevederile procedurii de selectie si imi exprim disponibilitatea de a
participa la toate activitatile de pregdtire, mobilitate si diseminare.

Data: .................

Semnatura elevului: ...............c...c..

Semnatura parinte/reprezentant legal: .........................

Anexa 2 — Acord parinte / reprezentant legal

Subsemnatul(a), .......ccooviviniiii , parinte/reprezentant legal al
elevulul/elevel ......c.ovvieeii i , imi exprim acordul pentru
participarea acestuia/acesteia la procesul de selectie si, in cazul selectarii, la mobilitatea de grup din
Grecia, organizata in cadrul proiectului Erasmus+ KA122-SCH 2025-1-RO01-KA122-SCH-
000340802.

Declar cd sunt de acord cu respectarea regulamentului scolar si a regulilor specifice mobilitatii
Erasmus+.
Data: .................

Semnatura: ......ooovevviiiiinnnnnn.
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Anexa 3- Scrisoare de intentie (model)
Scrisoare de intentie
M NUMESC .ttt e e et e e e e e e e e e eeaeenns si sunt elev(d) in clasa ........ la

Scoala Gimnaziald Nr. 92.

Imi doresc sa particip la mobilitatea Erasmus+ in Grecia deoarece consider ci aceasta
experientd ma va ajuta sd Imi dezvolt increderea In mine, sd cunosc elevi din alte tari si sa invat
lucruri noi despre cultura europeana.

Sunt dispus(d) sa particip la toate activitatile din proiect, sa respect regulile stabilite si sa
impartasesc colegilor mei experienta trditd dupa intoarcerea din mobilitate.

Consider ca participarea la acest proiect ma va ajuta sa devin un elev mai responsabil si mai
deschis catre cooperare si diversitate.

Data: .................

Semnatura elevului: .......ocooennnnn....

Anexa 4- Fisa de autoevaluare competente digitale — elevi

Nume §1 prenume €leV: ........ooeeiiriiiieniiiieeiiieecie e
Clasa: ......ccc......

Data: .....ccouuee.

Bifeaza activitdtile pe care stii sa le faci:

] Stiu sa pornesc si sd utilizez un calculator / o tableta.

[ Stiu sa redactez un text simplu (Word / Google Docs).

[ Stiu sa realizez o prezentare (PowerPoint / Google Slides / Canva).

[ Stiu sa folosesc o platforma educationala online (ex: Classroom, Teams, eTwinning, Padlet).

[ Stiu sa respect regulile de siguranta online (parole, comportament adecvat).

Declar cad informatiile completate sunt reale si reflecta nivelul actual de competenta digitala al
copilului meu.
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Semnatura €leVului: ....oooovveiiiiiiiiieeeeeeeee

Confirm corectitudinea informatiilor in calitate de périnte / reprezentant legal:
Nume parinte / reprezentant legal: ..........cccoocveviieiiieniiieiieneeeeee e

SEMNALULA: «.eeeeeee e

Anexa 5 - Declaratie privind implicarea in activitati extracurriculare

Subsemnatul(@), ......ccceevveeiieriierieeiieeie e , elev(d) in clasa ....... , la Scoala Gimnaziala Nr.
92, declar cd am participat la urmatoarele activitati extracurriculare:

L] activitati scolare (serbari, proiecte, excursii)

L] proiecte educationale (ex. eTwinning)

L activitati culturale / sportive organizate de scoala

L] activitati de voluntariat scolar

[ alte activitati educationale (mentioneaza): ........cceeveevveennrernnnnns

Declar cd informatiile sunt reale.

Nume elev: ..o,
Semnatura elev: .................

Confirm in calitate de parinte / reprezentant legal:
Nume parinte: .................
Semnatura: .................

Anexa 6 Acord GDPR

Subsemnatul/a ... , parinte al elevului
..................................................... , din clasa ......... 1mi exprim acordul cu privire la
utilizarea datelor cu caracter personal de catre Scoala Gimnaziald Nr.92, iar materialele rezultate in
urma activitatilor (fotografii, filmari video etc.) s fie utilizate in scopul proiectului sus mentionat pe

internet, site-ul scolii,site-ul proiectului, Facebook, cat si prin publicarea lor in presa locala.
Data: ......................

Semnatura: .................
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