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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A ECHIPEI PROIECTULUI

“Impreuna, profesori si elevi, valorifica experiente europene
pentru o scoala incluziva”

I.Dispozitii generale

Aceastd publicatie a fost realizata cu sprijinul Programului Erasmus + al Uniunii Europene. Continutul acestei publicatii este
responsabilitatea exclusiva a $colii Gimnaziale Nr 1 Ardeoani iar acesta nu reflecta in nici un fel punctele de vedere ale AN si
Comisiei Europene.




Art.1. Regulamentul de organizare si functionare a echipei de proiect este elaborat in baza
prevederilor proiectului cu numarul de referinta — 2025-1-RO01-KA122-SCH-000341676, proiect
de mobilitate KA122- educatie scolard .

Art.2. Regulamentul de organizare si functionare stabileste modul de organizare a echipei
proiectului i atributiile membrilor echipei de proiect.

Art.3. Echipa de proiect are rolul de a asigura organizarea desfasurarii si finalizarea activitétilor
proiectului in termenele stabilite si corespunzitor resurselor financiare prevazute in contractul de
finantare.

Art.4. Echipa de management a proiectului este alcatuitd din:

1. Coordonator proiect Erasmus: prof. Tabacaru Nelia

2. Responsabilul cu monitorizarea si evaluarea participantilor: prof. inv. primar Munteanu Adriana
3. Responsabilul cu pregitirea lingvistica si comunicarea cu partenerii externi: prof. Dolinschi
Delia-Cristina

4. Responsabilul cu pregitirea pedagogicd, culturala si riscuri: prof. Turcu Maria-Magdalena

5. Responsabilul cu promovarea-diseminarea-valorizarea: prof. inv. prescolar Tilimbeci Violeta
6 .Responsabil financiar: contabil Rusu Cameluta

Art.5. Echipa de proiect este condusi de coordonatorul proiectului iar in situatia absentei acestuia,
este inlocuit de un membru al echipei stabilit de comun acord.

Art.6. Echipa de proiect si atributiile membrilor acestora sunt stabilite prin decizie a directorului
Scolii Gimnaziale Nr 1 Ardeoani.

I1. Atributiile membrilor echipei de proiect

Art.7. Atributiile coordonatorului de proiect:

1. Planificare si management general al proiectului

o Elaboreazi si actualizeazi planul de implementare a proiectului, in concordanta cu cererea
aprobata.

o Stabileste calendarul activititilor, responsabilititile membrilor echipei si termenele-limité.

o Monitorizeaza progresul proiectului si asigurd respectarea obiectivelor, indicatorilor si
bugetului.

o Coordoneazi echipa de implementare si faciliteaza comunicarea intre toti actorii implicati
(management, profesori, personal administrativ, parteneri externi).

2. Coordonarea mobilititilor
o Selecteaza participantii la mobilititi pe baza unor criterii transparente §i aprobate de

institutie.
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» Organizeazd logistic mobilitatile (transport, cazare, asigurdri, contracte de formare,
documente de cdlatorie).

o DPistreazd legdtura cu organizatiile de primire si asigurd calitatea activitdtilor de
formare/stagii.

o Pregiteste participantii inainte de plecare (informare, documente, pregitire
culturald/lingvisticd, instruire privind sarcinile).

» Monitorizeaza desfasurarea mobilitdtilor si oferd suport participantilor pe durata acestora.

3. Gestionarea financiard a proiectului

¢ Administreaza bugetul proiectului conform regulilor Erasmus+.

» Gestioneaza plitile pentru transport, cazare, cursuri, indemnizafii i alte costuri eligibile.

« Pastreaza evidentele financiare si documentele justificative necesare auditului.

o Colaboreazd cu contabilitatea institutiei pentru raportarea financiard si respectarea
regulilor interne.

4, Documentare, monitorizare si raportare

e Asigurd realizarea tuturor documentelor obligatorii (Learning Agreements, Mobility
Agreements, Documentul de mobilitate, Documentul Europass Mobility, etc.).

o Monitorizeaza impactul mobilitatilor asupra participantilor si asupra scolii.

o Realizeaza jurnalul activitatilor, rapoarte interne si evaludri ale mobilitétilor.

o Pregateste si transmite Raportul Intermediar (daca este necesar) si Raportul Final in
platforma Erasmus+.

» Coordoneaza colectarea dovezilor, materialelor si produselor rezultate din proiect.

5. Calitatea implementarii si asigurarea conformitatii

o Se asigurd ca toate activititile sunt conforme cu regulamentul Erasmus+, cu cererea
aprobatd si cu politicile institutiei.

s Respectd regulile privind protectia datelor, siguranta participantilor si egalitatea de sanse.

» Monitorizeaza riscurile si propune masuri de prevenire si corectare.

6. Diseminare $i vizibilitate

» Coordoneaza activitatile de diseminare: prezentari, afise, comunicate, evenimente interne
si externe, postari online.

o Asigura respectarea regulilor de vizibilitate Erasmus+ (logo, disclaimer, format).

o Centralizeaza feedbackul de la participanti si publicul-tinta.

7. Comunicare $i reprezentare

o Mentine legatura cu Agentia Nationald, cu partenerii externi si cu conducerea scolii.
» Reprezintd proiectul in intdlniri, evenimente, sesiuni de formare sau workshopuri.
« Raspunde la solicitarile interne sau externe referitoare la proiect.
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8. Arhivarea documentelor
» Organizeaza arhiva fizica si digitald a proiectului (contracte, documente financiare,

dovezi, rapoarte).
o Asigurd pastrarea documentelor conform perioadei obligatorii prevazute de Erasmus+.

Art.8. Atributiile responsabilului financiar:

1. Gestionarea bugetului proiectului

o Asigurd urmarirea si incadrarea cheltuielilor in bugetul aprobat prin contractul de finantare.

o Verifica alocarea corectd a fondurilor pe categorii bugetare: mobilitéti personal, organizatii
de primire, sprijin organizational etc.

e Aproba, 1n limitele competentei, documentele financiare aferente mobilitdtilor si
activitatilor.

2. Evidenta financiar-contabila

o Inregistreazi in contabilitatea scolii toate operatiunile financiare ale proiectului.

« Tine evidenta sumelor primite, platilor efectuate si soldurilor ramase.

e Administreazd documentele de platd (ordine de platd, extrase bancare, facturi, chitante
ehes)

» Asigurd respectarea legislatiei contabile si fiscale In vigoare.

3. Procesarea platilor

o Efectueaza platile aprobate de coordonator si director (transport, cazare, cursuri,
indemnizatii, contracte etc.).

» Gestioneazd diurnele/indemnizatiile ctre participanti conform regulamentului Erasmus+,

» Verifica existenta documentelor justificative inainte de a aproba plata.

4. Verificarea eligibilitatii cheltuielilor

» Se asigurd ca toate cheltuielile respectd:
v regulile Erasmus+
v contractul de finantare
v procedurile interne ale gcolii

Vv legislatia financiar-contabila
» Semnaleazd coordonatorului eventualele riscuri sau cheltuieli neeligibile.

5. Colaborarea cu echipa de proiect

o Lucreaza direct cu coordonatorul pentru planificarea bugetului si actualizarea executiei
financiare.
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o Oferi informatii periodice privind stadiul bugetului i cheltuielilor.
o Participa la intdlnirile de lucru ale echipei, la cerere.

6. Pregatirea documentelor pentru raportare
o Transmite coordonatorului situatii financiare, rapoarte ale cheltuielilor si justificari
necesare Raportului Final.

o Asiguri corecta arhivare a tuturor documentelor financiar-contabile pentru audit.
« Sprijini procesul de verificare din partea Agentiei Nationale sau a institutiilor de control.

7. Arhivarea si pastrarea documentelor

o Organizeazi si pastreazd documentele financiare in format fizic si digital.
o Respectd perioada obligatorie de arhivare prevazutd de Erasmus+ si legislatia nationala.

8. Responsabilitati privind transparenta si legalitatea
« Asiguri transparenta cheltuielilor si respectarea procedurilor interne ale scolii.
« Respecti normele privind achizitiile (daca sunt aplicabile), contractele si plata serviciilor.

« Respectd normele GDPR si confidentialitatea informatiilor financiare.

Art.9. Atributiile Responsabilului cu pregitirea lingvistici si comunicarea cu partenerii
externi:

1. Pregitirea lingvisticd a participantilor

« Evalueazi nivelul lingvistic initial al participantilor la mobilitate.

« Elaboreazi programul de pregitire lingvistica adaptat tipului de mobilitate (job-shadowing,
mobilitati elevi).

« Organizeazi sesiuni de instruire lingvistica (vocabular specific, comunicare profesionala,
situatii de cdlatorie).

o Ofera suport privind utilizarea platformelor lingvistice recomandate (ex.: OLS, materiale
online).

« Monitorizeazi progresul lingvistic al participantilor inainte de plecarea in mobilitate.

o Asigurd materiale lingvistice personalizate (fise de expresii utile, ghiduri tematice,
glosare).

2. Pregitirea culturald si de comunicare

« Organizeazi activitati de pregitire culturald pentru familiarizarea participantilor cu tara
gazda.

o Oferd recomandari privind comportamentul in context international, diferente culturale si
reguli de interactiune.

« Contribuie la dezvoltarea competentelor de comunicare interculturala.
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3. Comunicarea cu partenerii externi (organizatii de primire / furnizori de curs)

* Mentine corespondenta oficiala cu organizatiile de primire inainte, in timpul si dupa
mobilitate.

e Solicita si clarificd informatii privind programul de formare, orar, cerinte, conditii
logistice sau academice.

*  Transmite partenerilor documentele necesare (liste participanti, cerinte, profiluri de
competente, detalii logistice).

e Seasigura cd partenerii externi cunosc obiectivele proiectului si ale mobilitatii fiecarui
participant.

» Confirmd cu organizatiile de primire detaliile finale ale mobilitdtii (cazare, transport,
program, coordonator local).

 Mentine contactul permanent cu partenerii pe durata mobilitdtii pentru a monitoriza buna
desfasurare a activitatilor.

4. Suport participantilor privind comunicarea internationald

& » Ajutd participantii si redacteze mesaje sau solicitiri citre partenerii externi, daci este
necesar.
e Faciliteaza intdlnirile online de pregatire intre participanti si organizatiile de primire.
»  Ofera consiliere privind comunicarea eficientd in limba de lucru a mobilititii.
5. Validarea documentelor lingvistice si de comunicare
+ Contribuie la completarea si verificarea sectiunilor lingvistice sau de comunicare din
documente precum:
v Learning Agreement
v Mobility Agreement
v programe de formare
v corespondentd oficiald cu partenerii
* Arhiveazi corespondenta externd relevanti pentru mobilitate.
— 6. Sprijin In implementarea calitatii proiectului

 Seasigurd cd pregitirea lingvisticd este adaptati nevoilor participantilor si obiectivelor
proiectului.

 Raporteaza coordonatorului eventualele probleme de comunicare cu partenerii externi,

¢ Contribuie la gestionarea situatiilor neprevizute legate de comunicare sau baricre
lingvistice.

7. Participare la monitorizare si evaluare

e Furnizeaza responsabilului cu monitorizarea informatii despre progresul lingvistic al
participantilor.
» Colecteaza feedback de la participanti privind utilitatea pregatirii lingvistice.
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« Contribuie la evaluarea finald a mobilitatilor din perspectiva comunicirii internationale.
8. Diseminare si raportare

o Ofera informatii relevante pentru materialele de diseminare (ex.: exemple de bune
practici lingvistice, impresii ale participantilor).

o Contribuie la redactarea sectiunilor legate de pregitirea lingvistica in Raportul Final.

o Prezenta rezultatele pregitirii lingvistice in cadrul intdlnirilor interne sau evenimentelor
de diseminare.

9. Arhivare si conformitate
o Arhiveazi toate materialele lingvistice si documentele de comunicare internationala.
e Respecta normele GDPR si confidentialitatea datelor.
« Seasiguri cd documentele sunt accesibile pentru audit sau verificari ale Agentiei

Nationale.

Art.10. Atributiile Responsabilul cu monitorizarea si evaluarea participantilor:

1. Organizarea si coordonarea procesului de monitorizare

« Elaboreazi si implementeaza planul de monitorizare a participantilor inainte, in timpul si
dupd mobilitate.

« Stabileste instrumentele de monitorizare (chestionare, fise de progres, interviuri, jurnale de
invatare etc.).

o Creeazi proceduri clare pentru urmarirea evolutiei participantilor.
2. Monitorizarea participantilor tnainte de mobilitate

« Evalueazi nevoile participantilor (competente, nivel lingvistic, experientd profesionala,
obiective individuale).

o Monitorizeazd participarea lor la activititile de pregitire: lingvisticd, culturald,
administrativd, de siguranta.

o Contribuie la elaborarea si completarca documentelor precum Learning Agreement /
Mobility Agreement.

3. Monitorizarea participantilor pe durata mobilitatii

o Mentine legatura cu participantii i organizatiile de primire pentru a urmdri progresul si
eventualele dificultati.

o Ofera suport in rezolvarea situatiilor neprevazute.

 Verifici desfisurarea activititilor conform programului stabilit si obiectivelor de invitare.

4. Evaluarea rezultatelor invatarii

o Aplicd instrumente de evaluare pentru a masura competentele dobandite de participanti.
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o Analizeazi datele colectate (calitative si cantitative).

« Documenteazi progresul fiecirui participant in raport cu obiectivele proiectului.

« Contribuie la validarea rezultatelor invitirii (certificate, documente de curs, Certificate of
Attendance etc.).

5. Evaluarea impactului asupra participantilor si gcolii

o Realizeazi evaludri initiale si finale pentru a masura impactul mobilitatii asupra:
v competentelor profesionale ale cadrelor didactice
v dezvoltarii personale si profesionale

v practicilor educationale din scoald
o Contribuie la evaluarea impactului pe termen scurt $i lung.

6. Elaborarea rapoartelor de monitorizare §i evaluare

« Documenteazi toate activitdtile de monitorizare si evaluare.

« Redacteazi rapoarte interne si sinteze necesare coordonatorului de proiect.

o Furnizeazi informatiile necesarc pentru Raportul Final §i pentru raportdri catre
managementul scolii.

7. Sprijin in diseminare si imbundtatire

o Transmite cchipei de proiect rezultatele monitorizarii pentru a Tmbundtati activitatile

viitoare.

« Oferi date si exemple de buna practica pentru activitétile de diseminare.

o Participi la intilnirile echipei, oferind feedback despre progresul si nevoile participantilor.
8. Administrarea documentelor

o DPistreazi si arhiveazi documentele legate de monitorizare si evaluare.

o Se asigurd ci datele sunt protejate conform normelor GDPR.

o Pune la dispozitia coordonatorului si a organelor de control documentele necesare.
9. Asigurarea calitdtii procesului

« Contribuie la implementarea procedurilor interne de calitate ale proiectului.

« Monitorizeaza respectarea normelor de eticd, egalitate de sanse, incluziune $i siguranta.

o Propune misuri de imbunititire a procesului de monitorizare si evaluare.

Art.11. Atributiile Responsabilului cu promovarea-diseminarea-valorizarea:

1. Promovarea proiectului

o Dezvolti strategii si planuri de promovare a proiectului in scoald si comunitatea locala.

Aceasti publicatie a fost realizat3 cu sprijinul Programului Erasmus + al Uniunii Europene. Continutul acestei publicatii este
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o Creeazd materiale de informare si promovare (afise, brosuri, newslettere, prezentari,
postari online).

o Mentine si actualizeaza pagina web si retelele sociale ale scolii cu informatii despre proiect.

o Participa la Intdlniri interne si externe pentru prezentarea obiectivelor si rezultatelor
proiectului.

o Colaboreaza cu echipa de proiect pentru a identifica aspectele importante de comunicat si
promovat.

2. Diseminarea rezultatelor

e Colecteaza date si materiale despre rezultatele activitatilor $i mobilitatilor.

» Organizeaza evenimente interne si externe pentru diseminarea rezultatelor (workshop-uri,
conferinte, expozitii).

o Redacteaza rapoarte si articole despre impactul proiectului pentru diferite audiente (elevi,
profesori, parinti, parteneri).

» Distribuic materiale informative si educative catre comunitatea scolard si partenerii locali
sau internationali.

» Coordoneaza implicarea participantilor si a personalului scolii 1n activitétile de
diseminare.

3. Valorizarea rezultatelor

o Identifica bune practici si rezultate obtinute in cadrul mobilitatilor Erasmus+ care pot fi
integrate in activitatile scolare.

e Promoveazi utilizarea materialelor si cunostintelor dobéndite in activitatile educative si
planificarea curriculard.

o Colaboreaza cu echipa de proiect pentru a transforma rezultatele mobilitdtilor in
instrumente si resurse de lucru utile pentru scoala.

o Asigurad documentarea gi raportarea modului in care rezultatele proiectului sunt
valorificate in activitatile scolii.

4. Monitorizarea impactului

» Evalueaza eficienta strategiilor de promovare si diseminare aplicate.

» Colecteaza feedback de la participanti, colegi si parteneri privind vizibilitatea gi impactul
proiectului.

o Redacteaza rapoarte privind impactul activitatilor de diseminare si valorizare, contribuind
la Raportul Final al proiectului.

5. Colaborare si suport

o Colaboreaza cu coordonatorul de proiect si ceilalti membri ai echipei pentru sincronizarea
activitdtilor de promovare si diseminare.
o Supravegheaza implicarea participantilor in activitatile de comunicare si diseminare.
o Ofera suport logistic si de comunicare pentru participarea scolii la evenimente externe
(conferinte, seminarii, targuri de proiecte Erasmus+).
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6. Documentare si arhivare

o Arhiveaza toate materialele de promovare si diseminare, inclusiv fotografii, inregistrari si
materiale digitale.

o Asigura pastrarea documentelor in conformitate cu cerintele Erasmus+ si legislatia GDPR.

» Pregiteste materialele pentru audit sau verificari ale Agentiei Nationale.

Art.12. Atributiile Responsabilul cu pregatirea pedagogica, culturala si riscuri

1. Pregétirea pedagogicd a participantilor

« Analizeaza obiectivele educationale ale mobilitatii si profilul participantilor.

o Elaboreazi programe de pregitire pedagogica inainte de mobilitate.

o Ofera participantilor informatii si instruire privind metodele de predare, evaluare si bune
practici educationale utilizate in scolile gazda.

» Contribuie la dezvoltarea competentelor profesionale ale participantilor, inclusiv prin
materiale, exemple de lectii si studii de caz.

« Monitorizeaza aplicarea cunostintelor dobandite pe durata mobilitatii si oferd suport
pentru integrarea acestora in practica.

2. Pregatirea culturald a participantilor

o Organizeaza sesiuni de instruire interculturald, prezentand aspecte ale tarii gazda:
obiceiuri, norme sociale, traditii, coduri de conduita.

e Oferd recomandari privind comportamentul profesional si etica in contexte internationale.

« Promoveazd competente interculturale pentru facilitarea integrarii participantilor in
mediul scolar extern.

o Incurajeazi dezvoltarea tolerantei, respectului pentru diversitate si a capacititii de
adaptare la noi culturi.

3. Managementul riscurilor

o Identifica potentialele riscuri legate de mobilitate: transport, sandtate, siguranta, aspecte
culturale sau pedagogice.

» Elaboreaza proceduri preventive si planuri de actiune pentru situatii neprevazute.

e Se asigurd cd participantii cunosc regulile de siguranta si masurile preventive.

e Monitorizeaza desfasurarea mobilitatilor si intervine in situatii de risc, comunicand
imediat coordonatorului.

o Pregateste participantii pentru gestionarea situatiilor de urgenta (contacte locale,
proceduri medicale, asigurari).

o Colaboreaza cu organizatiile gazda pentru a minimiza riscurile si pentru a asigura un
mediu sigur si profesional.

4. Sprijin pentru integrarea cunostintelor

Aceasta publicatie a fost realizata cu sprijinul Programului Erasmus + al Uniunii Europene. Continutul acestei publicatii este
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« Coordoneazi participantii pentru aplicarea cunostintelor pedagogice si interculturale in
activitatile practice.

«  Oferd suport in documentarea experientei (jurnale, reflectii, rapoarte pedagogice).

o Participi la evaluarea impactului mobilitatii asupra competentelor profesionale ale
participantilor.

5. Monitorizare si evaluare

o Colaboreaza cu responsabilul de monitorizare pentru a urmdri progresul pedagogic,
cultural si de siguranta al participantilor.

e Colecteaza feedback privind relevanta pregatirii pedagogice si culturale.

o Redacteazi rapoarte interne si contribuie la Raportul Final al proiectului.

6. Documentare si arhivare

o Pastreaza toate materialele de pregatire si fisele privind evaluarea riscurilor.
e« Asigurd arhivarea documentelor in format fizic si digital.
« Respecti normele GDPR si confidentialitatea datelor participantilor.

7. Colaborare cu echipa proiectului

o Lucreazi strans cu coordonatorul proiectului, responsabilul lingvistic, responsabilul de
mobilitti i cel de monitorizare.

« Ofera suport echipei pentru integrarea aspectelor pedagogice, culturale si de siguranta in
planul de mobilitate.

o Participd la intdlniri de planificare i evaluare a proiectului.

IIL.Organizarea si desfisurarea sedintelor echipei de proiect

Art.13. Sedintele echipei de proiect se desfagoard, de regula, lunar. Coordonatorul echipei de
proiect intruneste membrii echipei cel putin o datd pe lund, ocazie cu care prezintd activitatile
desfasurate de la ultima intélnire. De asemenea, poate intruni echipa de proiect, ori de céte ori
derularea proiectului impune o astfel de intélnire. $edintele pot fi fatd-in-fatd, online (Zoom,
Teams, Google Meet) sau hibrid.

Art.14. Coordonatorul echipei de proiect convoaca sedinta echipei de proiect prin convocator, cu
cel putin doud zile inainte, cu precizarea ordinii de zi (si dupd caz a persoanelor care urmeazi s
facd raportari), a orei si locului de desfdsurare. In mod exceptional sedinta se poate convoca si in
regim de urgenti (in aceeasi zi cu data anuntului). Fiecare sedintd trebuie sd aibd un scop clar:
planificarea activititilor, monitorizarea progresului, evaluarea rezultatelor, pregatirea mobilitatilor
sau raportarea citre agentia nationald. Obiectivele se comunicd in avans participantilor pentru ca
fiecare sa fie pregatit.
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Art.15. La sedintele echipei de proiect participa toti membrii echipei de proiect.

Art.16. Deciziile/hotdrarile echipei de proiect se aproba cu majoritate simpla prin votul deschis al
tuturor membrilor echipei.

Art.17. Membrii echipei de proiect au dreptul la libera opinie in legatura cu orice problema
discutatd. Opiniile distinte fata de cele ale majoritatii echipei se consemneaza in procesul verbal
al sedintei.

Art.18. La anumite sedinte ale echipei de proiect pot fi invitate si participe persoane din afara
echipei (ex.profesori participanti la cursuri, responsabili ai comisiilor metodice, etc) in calitate de
raportori, invitati, pentru explicatii.

Art.19. Lucrarile sedintelor echipei de proiect sunt consemnate in procese verbale semnate de toti
participantii la sedintd (membrii echipei de proiect, invitati, etc).

IV. Dispozitii finale

Art.20. Prezentul regulament poate fi modificat la propunerea membrilor echipei de proiect, prin
decizia echipei de proiect adoptatd prin majoritate simpla. Modificérile intrd in vigoare de la data
adoptarii deciziei.

Art.21. Prezentul regulament a fost discutat si aprobat in gedinta echipei de proiect din data de
27.11.2025 si intrd in vigoare de la data aprobarii.

1. Coordonator proiect Erasmus: prof. Tabacaru Nelia

2. Responsabilul cu monitorizarea si evaluarea participantilor: prof. inv. primar Munteanu Adriana
3. Responsabilul cu pregatirea lingvisticd si comunicarea cu partenerii externi: prof. Dolinschi
Delia-Cristina

4. Responsabilul cu pregitirea pedagogica, culturala si riscuri: prof. Turcu Maria-Magdalena

5. Responsabilul cu promovarea-diseminarea-valorizarea: prof. inv. prescolar Tilimbeci Violeta

6 .Responsabil financiar: contabil Rusu Cameluta

Coordonator de proiect

Prof. Tabacaru Nelia
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