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LISTA RESrQNSABILILQR ~l!ELABQRAREA. VERIFI~AREA
SI AfBOBABEA EDIIIEI SAIr A BEYlZlEll1s CADRUL EDIIIEI

1 PRQCEDURII GE~ERALE
I

Nr. Elemente privind Numele ~iprenumele Funcpa Data Semnatura
crt. responsabilli / operatiunea

1. 2. 3. 4. 5.
1.1. Elaborat Andrioaie Ana-Maria Coordonator de 25-28.

~I proiect 03.2022
1.2. Verificat I Corlade Emanuel Responsabil 29.03. l ~.£.J.

C.E.A.C 2022 ~~V_~~
1.3. Aprobat I Capsa Doina Director 30.03. t;,

~~~ ~I 2022 r~ -mill;:' 1 "-" '::> )
~ ~~\ ', -: ;:<f::>

1. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZllLOR iN CADRUL EDrt\il'rdiu cl! {~ •

PROCEDURll GENEIW E '\..~~{.
Nr. Edipa / tevizia in Componenta Modalitatea de Data de la care se aplica - -
crt. cadrul editiel revizuita revizuire prevederile editie! / revizuirii

editiei
1. 2. 3. 4.

2.1. Edftla I 31.03.2022
2.2. Revizia 1.1.
2.3. Revizie 1.2.

3 LISTA PERSOANELOR LA CARE SE OIFUZEAZA EDITIA / REVIZIA.
iN r: \nnnr EDlTIJ£1 PROCEHlJ.KlI GENERA LF.

Nr. Scoptfl Ex. Compartime Funcpa Nume ~i Data Semn.
crt. difuzirii Nr. nt prenume primirii

1.1 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1. Aviza.re 1 Conducere Director CaPSa Doina 30.03.2022 kOt1\~
3.2. Informare Management Coordonator Andrioaie 31.03.2022 rfl--de proiect Ana-Maria
3.3. Aplicare 1 Management Coordonator Andrioaie 31.03.2022 cIh1---I de proiect Ana-Maria
3.4. Aplicare 4 Management Coordonator Andrioaie 31.03-14.

de proiect Ana-Maria 04.2022
~I Comisia de

I selectie a

I ansotitorilor la, mobilitate
3.5. Arhivare 1 Management Coordonator Andrioaie 15.04.2022 cpde proiect Ana-Maria

I Secretariat Secretar sef Opinca, Maria-Gabriela
1

I
I
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERAŢIONALE 

 

 Prezenta procedură reglementează selecția cadrelor didactice însoțitoare pentru grupul de 

maximum 10 elevi care vor participa la la mobilități în cadrul proiectului Erasmus+, Acțiunea cheie 

1 – educația școlară (SCH), pentru instituții acreditate, contract numărul 2021-1-R01-KA121-SCH-

000009410. 
 

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERAŢIONALE 

 

Procedura se aplică: 
 

- Cadrelor didactice care pot însoți grupul de elevi ai Colegiului „Mihai Eminescu” Bacău, 

nivel liceal în timpul mobilității transnaționale. 

 

6. DOCUMENTAŢIA  APLICABILĂ PROCEDURII OPERAŢIONALE 
 
Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate: 

1. Legea Educaţiei Naţionale nr.1/ 2011 modificată şi completată; 

2. Contractul cu Agenția Națională în Domeniul Educației și Formării 

Profesionale înregistrat la nivelul  Agenției Naționale în Domeniul Educației 

și Formării Profesionale cu nr. de ieșire 3689 / 11.11.2021 

 

7. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI ÎN 

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 

  

Nr. 

crt. 

Termenul  Definiţia şi / sau, dacă este cazul, actul care defineşte 

termenul respectiv 

1. Procedura operaţională Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor care 

trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor 

de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la 

aspectul procedural 

2. Ediţie a unei proceduri Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată 

3. Revizia în cadrul ediţiei Acţiunile de modificare, adăugare, actualizare, suprimare 

sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor 

componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni 

care au fost aprobate şi difuzate 

4

. 
Unitate de învăţământ cu 

personalitate juridică 

Unitate de învăţământ care este organizată şi funcţionează 

cu minim 300 de elevi; 300 elevi, preşcolari şi 

antepreşcolari; cu minim 100 de elevi şi/sau preşcolari  în  

cazul unităţilor de învăţământ special, în baza unui act de 

înfiinţare/funcţionare, are cod fiscal, sigiliu/ştampilă cu 

însemnele MEN şi denumirea existentă a unităţii de 

îmvăţământ, stema României, cont în Trezoreria Statului şi 

activitate financiar- contabilă.  

 

 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI 

Nr. 

crt. 
Abrevierea Termenul abreviat 
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1. P.O. Procedura operaţională 

2. E. Elaborare 

3. V. Verificare 

4. A. Aprobare 

5. Ap. Aplicare 

6. Ah. Arhivare 

7. C.P. Consiliul profesoral 

8. C.A. Consiliul de administrație 

9. C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea și asigurarea calităţii 

 

A) DESCRIEREA  PROCEDURII OPERAŢIONALE (MODUL DE LUCRU) 
 
 -La nivelul Colegiului „Mihai Eminescu” Bacău“ se selectează cadre didactice însoțitoare pentru 

elevii care vor participa la mobilități în cadrul proiectului Erasmus+, Acțiunea cheie 1 – educația 

școlară (SCH), pentru instituții acreditate, contract numărul 2021-1-RO01-KA121-SCH-000009410 
-Din motive de siguranță, numărul minim de cadre didactice însoțitoare este de 2, indiferent de 

mărimea grupului de elevi. 
 

Pasul 1: În cadrul ședinței Consiliului de Administrație al Colegiului Mihai Eminescu” Bacău se 

hotărăște demararea procedurilor pentru selecția cadrelor didactice însoțitoare pentru elevii care vor 

lua parte la mobilități în anul șolar 2021-2022. 

 

Pasul 2: Cadrele didactice interesate depun la secretariatul școlii sau pe adresa de email: 

acreditarecme@meb.ro o cerere de înscriere, un CV în format Europass, acte doveditoare privind 

competențele de comunicare în limba engleză, acte doveditoare privind competențele de utilizare a 

calculatorului, precum și copii ale dovezilor privind activitatea educativă școlară și extrașcolară. 

 

 Pasul 3: Comisia de evaluare a cadrelor didactice, numită conform deciziei nr. 19 din 27 ianuarie 

2022, evaluează dosarele cadrelor didactice înscrise pentru a fi însoțitori pe baza dovezilor 

prezentate. 

 

Pasul 4: Coordonatorul de proiect conduce selecția cadrelor didactice însoțitoare, pe baza criteriilor 

de selecție din anexa I. 

 

Toți membrii echipei de selecție vor avea drept egal de notare.  

La medii egale, departajarea se va face pe baza criteriilor specificate în anexa 1. 

 

Rezultatele selecției vor fi afișate la avizierul școlii și postate pe site-ul școlii www.meb.ro pe 

blogul proiectului, https://meb.ro/proiecte/proiecte-europene/ka-121-sch. 

 

Pasul 5:  
-La finalul perioadei de selecție a cadrelor didactice care vor însoți elevii la mobilități în cadrul 

proiectului Erasmus+, Acțiunea cheie 1 – educația școlară (SCH), pentru instituții acreditate, 

contract numărul 2021-1-RO01-KA121-SCH-000009410, coordonatorul de proiect  înaintează 

Consiliului de Administrație al Colegiului „Mihai Eminescu” Bacău rezultatele obținute de cadrele 

didactice însoțitoare, participante la concursul de selecție, pentru validarea acestuia.  
-Cadrele didactice care au obținut primele două punctaje în ordine descrescătoare vor fi declarate 

admie, iar următoarele două vor fi declarate cu statut de rezervă. 

 

Pasul 6: Directorul unităţii şcolare emite decizia de numire a cadrelor didactice însoțitoare cu statut 

„admis” și „rezervă”.  

mailto:colegiulmihaieminescubc@gmail.com
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B ) RESURSE NECESARE 

 Resurse materiale 

- rechizite de birou, calculatoare, imprimante, telefon; 

- registrul de procese - verbale ; 

- registrul de decizii al şcolii. 

 

  C) RESURSE UMANE 

- directorul unităţii de învăţământ, consiliul de administrație, echipa de gestionare a proiectului 

Erasmus+, Acțiunea cheie 1 – educația școlară (SCH), pentru instituții acreditate, contract numărul 

2021-1-R01-KA121-SCH-000009410 

   

D) RESURSE FINANCIARE:  

-nu este cazul. 

 

E) RESURSE INFORMAŢIONALE 

- avizierul școlii; 

- site-ul școlii. 

-e-mailul proiectului de acreditare KA121:  acreditarecme@meb.ro 

 

9. RESPONSABILITĂŢI ŞI RĂSPUNDERI ÎN DERULAREA  PROCEDURII 

OPERAŢIONALE 

 

Nr. Crt. Compartimentul 

(postul)/acţiunea 

(operaţiunea) 

 

I 

 

II 

 

III 

 

IV 

 

V 

 

VI 

 

... 

 0 1 2 3 4 5 6 ... 

1. Echipa de gestionare 

a proiectului  

E       

2. Directorul unităţii de 

învăţământ 

 V      

3. Coordonatorul de 

proiect 

  A     

4. Comisia pentru 

evaluarea și 

asigurarea calităţii 

   Ap    

5. Echipa de gestionare 

a proiectului 

    Ap   

6. Comisiile de selecție 

a participanților 

    Ap   

7. Secretarul şcolii      Ah  
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10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 

 
Nr. 

anex

ă. 

Denumire 

Anexă 

 

Elaborator 

 

Apro

bă 

 

Nr. 

exemplare 

 

Difuzare 

 

Loc arhivare 

 

Perioadă 

arhivare 

 

Alte 

element

e 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Documente 

elaborate de 

echipa de 

gestionare a  

proiectului 

Echipa de  

gestionare a 

proiectului  

 1 Coordona

torul de 

proiect 

Dosarul 

proiectului 

Arhiva  

şcolii 

5 ani   

2. Documente 

transmise de 

coordonatorul 

de proiect 

Coordonatorul 

de proiect 

 1 Coordona

torul de 

proiect 

Dosarul 

proiectului 

Arhiva  

şcolii 

5 ani   

 

11. CUPRINS 

Nr. componentei în 

cadrul procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale  

Pagina 

 Coperta 1 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei 

sau a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
2 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

operaţionale 
2 

3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia / revizia în cadrul 

ediţiei procedurii operaţionale 

2 

4. Scopul procedurii operaţionale 3 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 3 

6. Documentaţia  aplicabilă procedurii operaţionale (documente de 

referinţă) 

3 

7. Definiţii  şi  abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura 

operaţională 

3-4 

8. Descrierea  procedurii operaţionale 4 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea  procedurii operaţionale 5 

10. Anexe, înregistrări, arhivări 

Anexa I: Criteriile pentru selecția însoțitorilor elevilor 

Anexa II: Structura dosarului de candidatură 

Anexa III: Cerere de înscriere 

Anexa IV: Calendarul selecției 

Anexa V:  Cerințe pentru cadrele didactice însoțitoare 

 

7 

8 

9 

10 

11 

11. Cuprins  
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Anexa I 

 

 

Criteriile cumulative pentru selecția cadrelor didactice însoțitoare: 

 

1. Este cadrul didactic titular la Colegiul „Mihai Eminescu” Bacău - nivel liceal; 

2. Deține competențe de lucru în echipă alături de elevi și abilități de coordonare a elevilor în 

diverse activități extrașcolare; 

3. A coordonat sau a însoțit elevi în activități educative derulate în afara școlii: excursii 

tematice, activități educative, proiecte europene etc.  

4. Deține competențe de comunicare în limba engleză; 

5. Deține competențe de utilizare a calculatorului; 

6. Respectă toate cerințele țării de destinație în ceea ce privește pandemia de Covid-19. 

 

 

 

În cazul candidaților cu punctaje egale, criterii de departajare vor ține cont de experiența didactică a 

cadrului didactic respectiv, cuantificată în: 

 

-vechimea în învățământ; 

-vechimea în Colegiul „Mihai Eminescu” Bacău; 

-experiența în activitatea educativă extrașcolară. 
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Anexa II: Structura dosarului de candidatură 

 

Dosarul de selecție va consta din:  

 

 

-CV în format Europass  …………………………………………………..……………………. 20 p. 

-Competențe de comunicare în limba engleză ………………………………….………………. 20 p. 

-Competențe de utilizare a calculatorului ………………………………………………………. 20 p. 

 

-Activități educative școlare și extrașcolare  …………………………………..……………….. 40 p. 

(excursii tematice, proiecte și activități educative, proiecte europene etc. ) 
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Anexa III 

                         

 

 

Cerere de înscriere la concursul de selecție pentru cadru didactic însoțitor al elevilor la mobilități în 

cadrul programului Erasmus+, Acțiunea cheie 1 – Educația școlară (SCH), pentru instituții 

acreditate, Contract numărul 2021-1-RO01-KA121-SCH-000009410 în anul școlar 2021-2022 

 

                                                 

Nr.         /   

 

 

Doamnă director, 

 

 
 Subsemnatul/a, ……………………………………………………………, profesor titular la 

Colegiul „Mihai Eminescu” Bacău, vă rog prin prezenta a-mi aproba participarea  la concursul de 

selecție pentru calitatea de cadru didactic însoțitor al elevilor la mobilități în cadrul programului 

Erasmus+, Acțiunea cheie 1 – Educația școlară (SCH), pentru instituții acreditate, Contract numărul 

2021-1-RO01-KA121-SCH-000009410 în anul școlar 2021-2022. 

  

 

 

 

 

 

 

 

Data,                                                                                                                Semnătura, 

 

 

 

 

Doamnei director al Colegiului „Mihai Eminescu”, Bacău 
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Anexa IV:   Calendarul selecției 

 

 

 

Nr. 

crt 

Activitate Perioada Responsabil 

1. Informarea cadrelor didactice de la nivel 

liceal despre posibilitatea însoțirii elevilor 

la mobilități în cadrul programului 

Erasmus+, Acțiunea cheie 1 – Educația 

școlară (SCH), pentru instituții acreditate 

31.03.2022 Coordonatorul de 

proiect 

 

2. Depunerea cererilor de înscriere la 

secretariatul Colegiului „Mihai Eminescu” 

Bacău sau pe adresa de email: 

acreditarecme@meb.ro 

01-08.04.2022 Cadrele didatice 

interesate 

3. Evaluarea dosarelor de candidatură 11.04-

14.04.2022 

Comisia de selecție 

4. Publicarea punctajelor obținute de către 

fiecare participant la procesul de selecție 

15.04.2022 Comisia de selecție 

5. Emiterea deciziei numire a cadrelor 

didactice însoțitoare cu statut „admis”, 

„respins”, și „rezervă” 

După data de 

15.04.2022 

Directorul 

Colegiului „Mihai 

Eminescu” Bacău 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:acreditarecme@gmail.com
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Anexa VI 

 

 

Obligațiile cadrelor didactice însoțitoare 
 

 

✔ Menține legătura cu instituția gazdă și cu familiile elevilor; 

✔ Prezintă grupului toate informațiile necesare bunei desfășurări a mobilității, cum ar fi: 

scopul și programul activității;  durata activității, ziua, ora și locul plecării, precum și ziua, 

ora și locul sosirii; mijlocul/mijloacele de transport utilizat/utilizate, caracteristicile și 

categoria acestuia/acestora; adresa unității de primire, dotările suplimentare din incinta 

unității de cazare; condițiile de cazare, serviciile de masă oferite; documente privind costul 

mobilității; activitățile care presupun un anume grad de dificultate/risc; regulamentele 

valabile; 

✔ Informează elevii și părinții acestora despre toate modificările apărute pe în timpul 

implementării proiectului de mobilitate; 

✔ Solicită membrilor grupului semnăturile tuturor membrilor grupului de luare la cunoștință a 

prevederilor regulamentelor aplicabile, adeverințele medicale necesare, acordul 

părinților/tutorilor legali și procurile notariale; 

✔ Obține avizul conducerii unității de învățământ și aprobarea inspectoratului școlar pentru 

realizarea mobilității; 

✔ Colaborează cu părinții și organizația gazdă pentru a asigura siguranța elevilor participanți 

pe toată perioada deplasării în străinătate. 
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