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3.7. | Alte scopuri 1 _

4. Seopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedurd arc ca scop reglementarea modului de gestionare a fondurilor financiare
aferente proiectelor de mobilitate pentru elevi si personal din VET finantate in cadrul Carted
Erasmus+ VET or. 2016-1-RO01-KA109-025173 in pericada 2019-2021, la nivelul consortilui national
VET "4EU.MOB" , coordonat de catre Liceul de Arte Plastice Timisoara
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Scopul acesteia esie de a asigura prin instrumente 3 modalitifi concrete procesul de contractare,
validarc si raportare a londurilor Frasmus+ obtinute la nivel de conseriiu prin proiecte de
mobilitate.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirca) activititii la care se referd procedura operationald;

Activitatea la care face referire presenta procedurd este cea de organizare a mobiliiailor elevilor
{cursantilor VET) si cadrelor didactice (staff-ului VET) in cadrul proiectelor de mobilitate
[inantate in cadrul Cartei Erasmus+ VET nr. 2006-1-ROD1-KA109-025173 in penoada 2019-
2020.

5.2, Listarca principalelor activitdti de care depinde $i/sau care depind de activitatea procedurata;
Principala sctivitate de care depinde activilales proceduratd este |
- Existenta contracielor de finantare Erasmus+;

5.4. Listarea unititilor de invitimint furmizoare de date si/sau beneficiare de rexultale ale
activitdtii procodurate; listarea unitatilor de invatamant implicate in procesul activitatii.
» Liceul de Arle Plastice Timisoara
Colegivl Tehnic .Emanuil Ungurcanu ™ Timigoara
Liceul Tchnologic ..Decebal™ Drobeta Tumu Severin
Liccul ,,Bianatean™ (Melu Rosu
Liceul Tehnologic de Vest Timigoara

L ]
Procedura este dusd la indeplinire de ciitre personalul responsabil cu managementul financiar,
organizarea si implementarca mobilititilor la nivelel consorfivlui national VIIT, din cchipa de
gestiome @ proiectelor  constiwiti  ANUAL, prin decizia  directorului  institufiei
coordonatoare. |iceul de Arte Plastice Timisoara.

6. Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activiti{ii procedurate

(ihidul anual al Programului Erasmus+

Apelul European si Apelurile Nationale Ia Propuneri de proiecle anuale din perivada 2019-
2020

Cererea de acordare Carta Ersmust VET ar. 2016-1-RO01-KA109-025173

Proiccle depuse de citre Liceul de Arte Plastice din Timisoara in calitate de coordonator
consorliu si aprobate de citre ANPCDEFP in cadrul Apelurilor 1a propuneri in perioada
2019-2020

< Contractele de de finantare ale projectelor aprobate

< Precizan de natura financiara ANPCDEFF

% HG 51872008 privind obligatile personalului romdn frimis n strainatate pentru
indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar cu completanle si modificarile ulterioare

e

e

ad
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< Recomandarile ANPCDEFP prnvind organizarea mobilithtilos
% Regulamentul nr.1288/2013 al Parlamentului Europesn i al Consiliului Eeropean privind

derularea programului Erasmus+ in pericada 2014-2020

4 Regulamentul financiar ne.966/2012 aplicabil bugetului Uniunii Europene

7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

7.1, Definitii ale termenilor:

Nr.
crt,

TEEMENUL

DEFINITIA
=i/ sau, e este coxol, ACTUL CARE DEFINESTE TEEMEMLIL
BRESFECTIV

Priscedura
opetraiionali

Preventanes (ormalizath, in soris, 4 tomuror pagilor care trebuie urmali, a metodelor de
Tucru stabilite 5§ a rogulilor de aplical n vederes realizani activitdfii, cu privire la
succosiunea elementelor din cadrul derulini procesului respectiv

Faditie
2 unei proceduri

Forma inifiald sau actualizatd, dupi o, @ unei procoduri mmimnalc a]:lmbmtd 4
difisrati

Revicm
in cadrul editied

Coordonator

Actiunile de modificarc, a-:lﬁu_mm, actualizare, suprimare sag allele ascmenca, 'iu]ﬂ.
caz. a uncia sau 2 mai multor componenle ale unei edifii a procedurii operationale,
_aciiuni care au fost aprobate s difozate

organizafic coordenatours 0 oTganioale participantd carc solicitd acordaren wnui srnl
Erusmus t. in numede uni consortio do n:ﬂ.'gamzam parteneTs,

Orrganizatie de
trimitere
FParfener

{erzanioaie
partenerd)

in uncle actiuni Erasmiss+ {in specid in sctiunile de I1'r|:lh.l-[l‘ta'|:¢}.. mmmqnl ke

trimitere este o oanimie participantd carc trimite unul sau mai mull participanti & |
i acdivilate & unwi prodect Erasmiost,
orgmnialie participanti implicatd in projcet, dar care mu iy asumd rolol de solicitant

Participant

Fersoane
defavirteale

in contexmul Erasmus+, participantii suni considerati accle persoane implicate in |
totalitate intr-un proiect 5i. in unele Gewri, care primesc o parte din grangul Chnienii
Europene destinal sa acopere costurile de participare {in special de transport si do
sedere). In ol anumitor actiuni ale promamului (de exemply, al parteneriatelor
strategice), trebuic =i zo fach o disbincie inife accastd catogorie de parisapant
(participangi directi) yi alte peraoane implicate In mod indirect in prodect (de exempiu,
grupur jinkd).
persoanele care se oconfrunid e uncle obstacole care le impicdich s2 aibd acces
efectiv ka educatic, formare si oportunitiiti de muncd pentra tineri. O definifie mai
detaliari a perscanclor defavorize puate fi consultats in partea A din prezentul ghid
— sectiunca . Echitate g inclociune sociald™.

Proiect

un set cocrent de activitii care sunt organizate cu scopul de a realia obiective gi
rezultate bine delimile.

Staginri VET

ucemict % elevi din scolile profesionale s licee co peofil tehnic (ale ciror sudii
incled in mod obisnuit foviifarea la locul de muncd) rezidenit in fare organizaticd de
irimiiters

Staff VET

Cadre didactice care predau cullura de specialitste rezidenti in tara organizatici de |
trimitere, persoane care, in mod voluntar sau din medive profesionale, sunt implicate |
n educatia, formarca sau vlares non-foreala a dnerilor, inglusv cadee didactice |
universitare, profesoni, formatori, dircetori eolan., lueritori de tincret si personal

nsdidache, |
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T.2. Abrevier ale lermenilor

|. PO = procodurd operationala

g

e

ANPCDEFP = Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatici 5
Formdrii Profesionale

LICELL DE ARTE PLASTICE TIMISO: =LAP-TM

LICEUL BANATEAN OTELU ROSU=LBOR

LICEUL TEHNOLOGIC DE VEST TIMISOARA=LTV

COLEGIUL TEHNIC EMANUIL UNGUREANT=CTEM

LICEUL TEHNOLOGIC DECEBAL DORBETA TURNU SEVERIN-CTD

RPEHD - responsubil project Drasmus! la nivel de consortiu

RF = responsabil Minanciar Erasmusd

. CI+IP = coordonator prodect Erasmus+ institutii partenere in consortiu
L1
12.
13.

VET = cducatic s1 formare profesionali
KA 102 -mobilitati de formare profesionala in domeniul VET
KA1 16-mobilitati de formare prefesionala in domeninl VET cu Carta Erasmus+VET

8. Deserierea procedurii operafionale

8.1. Generalitati

Pregenta procedurd este elaboratii in baza Cartei Erasmus+ VET aprobata de ANPCDEFP cu nr.
referingi 2016-1-RO01-KA109-025173 si implementata in perioada 2019-2021 de catre

e

consortiul "4EL.MOB" conedonat de catre LAP-TM .

Revultatul aplicatiei depuse in wvederca obtinerii Cartei Erasmus+VET sc regiseste in

centralizatorul pentru proiecte aprobate de ANPCDEFP, runda 05.02.2019/03.02,2020.

Titularii Cartei figureaza pe harta organizafiilor de invitimant profesional si (ehnic detinatori ai
cartei din @rile care au participat la proicclele de mobilitate  Erasmus+ in domeniul

invatimantului profesional si tehnic (actiunea-cheic 1) intoemita de catre Cumisia Europeana:

hitps:/fec europa ew/ programmes/crasmus-plus/resources/documents/applicants/vel-mobility-
charler_re

Implementarea proiectelor de mobilitale Frasmus | presupune parcyrgerea urmitoarcle clape:

Completarea cererii de finantare
Contractarea proicctclor
Realizarea activitailor pregititoare anterior mobilitagii, o etapd care arc mai mulie
subctape:
- Stabilires echipei de pestiune a projectelor care urmeazi a derula activitatile
cuprinse in cadrul projectului
- Selectia participantilor si contractares mobilititilor
- Pregatirea participantilor
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Implementarca mobilitétilor din proiect
inregistrarea proiectului in contabilitate
Evaluare, raportare si validare mobilitati
Diseminarc

Finalizarca protectului

Numirul participantilor care alcituiese grupul lintd este cel sprobat anual de catre ANPCDEFP si
prevazul in contractul de linantare incheial intre Liceul de Arte Plastice Timisoara cu
ANPCDEFP pentru fiecare exercitiu linanciar .

Planificarea mobilitatilor pe perivade de timp, centre/locatii de practica se realizeard de chtre
responsabilul de profect in urma consultarii cu reprezentantii organizatiilor de trimitere i
partenerii de primire si estc parte din candidatura Frasmus+ aprobald pentru anul colar urmator.

8.2 Documente utilicate

_Contractul de finaniare al projectului nr..., contracte financiare cu participantii

. Preciziri financiar ~contabile ANPCDEFP

. Contracte de prestin servicii

. Facluri, chitante, OP, dispowitii de platd ciitre caserie, exirase de cont

. Bilele avion, tichete de imbarcare, cardun de transport. bilete de cilatorie cu ransporiul local
, Amexe

e R

Documentele utilizate in implementarca actiunilor de mubilitate descrise in prezenta procedurd
cunt documente interne cit si formulare/modele puse la disporijie de cime AN PCDEFP.

%.3 Circunitul docomentelor

Perspana desemnati din eadrul echipei de proiect are responsabilitates menfinerii inregistrérilor
care decury din aplicarea presentei proceduri.

.4 Hesurse necesare

Pentru realizarea activititilor specilice prezeniei proceduni §i pentru aplicarea 52 SUDL netesare
echipamente informatice, mijloace de comunicare adecvate, fax, telefon, email, persvane cu
responsbilitili in implementarce actiunilor de mobilitate §i persoane cu functii de conducerc
precum si resurse (inanciare, LAP-TM folosegle resursele materiale 51 umane de care dispunc
pentru aplicarca prezentel procedur i resurscle financiare puse la dispozijie prin intermediul
contracielor de finaniare ale proicctelor de mobilitate Erasmus+ derulale in cadrul Cartei
Erasmust VET nr.2016-1-RO01-KAL109-025173.

8.5 Mod de realizare a activititii, institutii si persoane implicate

8.5.1 Finantarea proicctelor de mohilitate:

A) in perioada decembrie-februaric,dupd lansarca anuali a Apelului Furopean §i Mational la
propuneri de proiecte Frasmus+ RPEHC g Cl+HIP se informeaza cu privire la prioritatile s
cerintele cuprinse in Apelurile de propunert si Ghidul Erasmus—

L3
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B) RPE+C colecteaza de la membrii consortiului tabelul cu mobilitatile propuse pentru anul
scolar urmator, completeaza Act aditional la Acordul de consortiv bilateral semnat cu
organizatiile partenere din consortiu pe care il transmile spre semnare catre Cl+P

C) RPE+C incheie scrisori de mandat cu organizaiile partenere din consortin. Scrisorile de
mandat se trateazi ca fiind acorduri bilaterale care conferd nstitutici cu rol de coordonator dreptul
de a acliona pentru indeplinirea obiectivelor 51 activititilor proiectului, conform contractului
incheial cu AN,

CIRPE+C centralizeaza acordurile do paricncriat, scrisorile de intentie sau Moll ECVET
mchelale cu centre de formare, firme, organizatii intermediare din strainatate pentru mobilitati in
cadrl programului Erasmus+KA 116,

D) RPE+C completeara formularul de aplicatic pe care il transmite pentru verilicare catre CIHIP
prin cmail

E) CT+IP ransmite,dupa verilicare, acordul prin cmail.

F) RPE+C obtine avizul directorului LAP-TMcu pentru aplicatia completatd prin semnares
declaratiel de oncare .

G) RPE+C transmile online formularul de aplicatie insotit de scrisorile de mandat ale partenerilor
din consortiu i declarajia de onoare a directorului.

11} Pe baza cererii de finanfare consortiul VET primeste un grant institulional Erasmus+ in baza
contraclului hinanciar incheiat cu ANPCDEFP in vederea organizirii ynui nr. mobilititi pentru
stagrar si stafll VET |

Cirantul institutional Erasmust este Tmpirtit pe:

Tipuri de activilati:

- sprijin [inanciar pentru stagiari VET in companiil VET-COMP)

- sprijin financiar pentru stagiari VET in institutii VET (VET-SCH)

- sprijin [inanciar pentru persoane insolitoare

- sprijin financiar pentru staft VIET training (VET-STAFF )

CAPITOLE bugetate:
-sprijin organizational
—transport

-sprijin individual
-ncvoi speciale
-costuri exceplionale

852 CONTRACTAREA FONDURILOR FINANCIARE CARE REPREZINTA
GRANTUL INSTITUTIONAL ERASMUS+

Pentre contractarca fondurilor financiare care reprezint grantul instinufional Erasmus |, LAP-TM
parcurge urméatoarcle etape:

A) RF deschide un cont separat pentru fondurile financiare ERASMUS Y, in EURO 5i a unui cont
in LEl in vederea unei cit mai bune urmdriri a relajelor in Servicizl Contabilitate

B} RPE+C descarca de pe site ANPCDEFP formularul de contractare pe care Tl completeazi,
semneazd 3i transmite la AN impreund cu serisorile de mandal. Nerespectarea termenulol impus
pentru trimiterea contractului poate duce la pierderea finantirii

=
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C) ANPCDLFP redacteas g transmite LAP-TM coniractul de Gnanjare cu sumele aprobate pe
dilerile Upuri de mobilitate 51 pune la dispoitic pe site ancxele la contract,

) RPEAC 51 RF descarcd, completeazi 51 listeaza contractul i ancxele sale in dowd exemplare.
E) Directorul LAP-TM verifica si semneazd contractul.

F) RPE+C trimite prin posti la ANPCIEFP contractul financiar care, dupd semnare retumeza un
exemplar.

(i) ANPCDEFP vireari sumele aprobate conform contraciului astfel:

- Transa I - Avans (prefinantare), 30% din suma maximid a grantului total In contul LAP-TM,
dupi pnmirea de ciitre ANPCDEFP a sumei lolale destinate pentru programul Erasmust de la
Comisia Europeani;

- Trarsa IT -Soldul, 20% din grantul total, dupa validarea de cdtre ANPCDEFP a Raportului final
care esle consideral a 7 cererca pentru plata soldului. in termen de 45 zile calendaristice de la
aprobarea Raportului final $i in functie de suma [inald a grantufui AN va initia plata soldului sau
va cmite ¢ nold de debil asuprs sumel cuvenile pentru rambursare.

LAP-TM sc obligd sd suporte comisioancle bancarc percepuic pentru ranvaciiile ce privesc suma
acordati: Dobanzile generate de fondurile contractate vor 01 wtilizale pentru acoperirea
comisicanelor bancare (in misura posibilitailor)

853 CONTRACTAREA MOBILITATILOR ERASMUS+. ALOCAREA FONDURILOR
CARE REPREZINTA GRANTURILE ERASMUS+

in vederea pregitirii mobilititilor se va incheia cu fiecare participant stagiar VET un Contract de
studii sau cu fiecare participant din cateporia personal din VET un Acord de mohilitate

8.53.1 CONTRACTUL DE STUDTI

A) Contratul de studii la panticipantului stagiar VET-Acordul de formare ECVET/Acordul de
formare — se va complela de citre RFP din organizatgiile de trimitere cu sprijinul CI+IP gifsan
RPR+C si se vor lrimite spre aprobare partenerului de practicd prin intermediul RPR+C
forgmizalien inlermediare.

BlAlegerea modulelor came fac obiectul stagiilor se realizeazi dn concordania cu Planul de
Inviijimint pentru nivelul de lormare si calificarca urmati de cdtre participanl urmdérindu-se in
principal alegerea modulelor /parti ale modulelor de instruire practich comasatd CDL. oni de cdle
ori este posibil.

C)lUnitstile de rezultate ale inviirdi vizate de mobilitale se stabilesc pe baza SPP de nivel 4 n
carul participantilor din invitimantul liceal tehnologic/vocational si. de nivel 3 , in carul
participantilor din inviitimantul profesional,in concordanti cu programa scolard pentru cultura de
specialitate aprobatd pentru anul scolar in care se realizeard mobilitatea.

DAcordul de formare cuprinde programul de praclicd propus pentru durata mobilitati, 19 vile
caleendaristice, 15 zile lucritoare, detaliat pe zile, rezullatele Tnviilicii vizate pentru pernioada de
[ormare in straindtate, metodele si formele de cvalvare propuse si precizin relentoare la
procedura de validare i recunoastre oficiali ECVET. Decricres revnltatelor Tnvitini n Acordul
de formare trebuie si coincidid cu cu SPP calificarii pentru care se lormeazi participantul ale cirui
rezultate ale invagani cvaluate si certificate de ciitre organizatia de primire prin Europass vor [
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validate =i inregistrate 8n situatia gcolars si; la [nalul stediflor, dn Suplimentul Europass la
certificatul de calificare. Programul de practicd trebuic 58 acopere 6 ore/zi.

E}Acordul deformare se incheie dn 3 exemplare, unul pentru participant, unul pentru organizatia
de trimitere $i unul pentru dosarul proicctului, carc sunt semnate de catre particiopant si
intrelindlorul legal an cazul minorilor cu cel pufin 2 siptimani inainte de mobilitate i de
organizaiia de primire cel mai tirziu dn prima zi de mobilitate.

G)La semnarea Acordului de formare stagiarii VET au dreplul § primeascl un grant Frasmus+
pentra durata stagiului Tn siciindlate.

B.53.2 ANGAJAMENTUL PRIVIND CALITATEA

A) RFP complelcazd Angajamentul privind calitatea ancxat la contractul de studii, care repreznta
drepturile 1 obligadiile stagiarilor VE'T, ale organizatiei de trimitere 51 de primire, §i, dacd este
cazul, al organizaficl intermediare | modelul AN | in cel putin 3 exemplare , care sunt scmnate de
catre participant si directorul organizatiei de trimitere inainte deplecarea in mobilitate 51 de citre
organizatia de primire si intermediar in prima zi de mobilitate.

8533 MOLU ECVET

AYCIHP impreund cu RPEHC venificd si actualizeazd MOLU ECVET pentru calificarile vizate de
mohilitale, obline semnatura directorulul organizafiel de nmitere inainte de mobilitate i a
repréevenaintului legal al organizaticl de primire cel mal ldrau in prima «i de mobihitate.

BIMOLU ECVET s¢ va completa in 2 cxemplare, vnul pentru organizatia de tnmitere s5iwnul
pentru cea de primire.La dosarul proiectul se va plstra o copic cerfificata pentru conformilate cu
originalul.

CIMOU ECVETeste obligaloriu pentru toate mobilititile stagiarilor VET din invaAméntul tehnic
si profesional

$.53.4 ACORDUL DE MOBILITATE (PROGRAMUL DE LUCRU AL STAFFULUI
VET)

A)RFP pentru stafful VET cu sprijinul RPE+C completeazi Programul de mobilitate al cadrelor
didactice participante care cuprinde programul de lucru propus pentru durala mobilitati | 5 zile
lucriitoare, activitifi de observare, schimb de expericntd cu profesionisti din unitifile de
invitimént/centre de formare din {rile de primire, rezultate asieptate in plan profesional . metode
de evaluare si certificare Activititile propuse trebuie 53 acopere 8 orefa.

By RPEHC obline aprobare pentru programul de mobilitate propus din parfes organizatiel
intermediare cu ml de organizalic de primire Tn acest caz prin schimb de mesaje electronice
CiAcordul de mobilitate sc va completa in 3 exemplare, cate unul pentru participant, organizatie
do tnmitere 51 dosaru] profectulu.

8.5.3.5. CONTRACTUL FINANCIAR
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Pentru alocarea granturlor individuale Erasmust fa LAP-TM se va incheia cu [fecare participant
un contract financiar aferemt tipulei de mobilitate la care participa prin parcurgerea
urméloarcior ctape:

A)Dupd semnarea contraciului de Gnanfare de cdtre ANPCDEFP si primirea de ciitre LAP-TM a
sumelor aferennte grantului instilujional Erasmus+ pentru proiectul in cadrul cruia se desfisoard
mobilititile RPE+C impreund cu RF calculeazi grantul de mobilitate alocat fiecirui participant in
functie de tipul de mobilitate ,perioada petrecutd in straindtate, tara pazdi si tinand cont de
reglementanle privind implementarea programului Erasmust, la nivel nafional cit si european.
RPEAC calculeard grantul Erasmus + acordat participantului prin inmulfirea numirului de zile de
mghilitale cu rala de sprijin individual aplicabild pe zi pentru tara gazd¥, adfugindu-se contribugia
pentru transport la suma obtinutd

B)Contractul Iinanciar se completeazi dupd: 1) primirea de catre RPE+C din partea CI+IP a bazei
de dale a participantilor la mobilitate (Anexa 1) prin email impreund cu copia color dupd Cl
participantilor. CI+1I* va verifica functionarea adresei de email declaratd de participant i cuprins
in baza de date. Irimiterea documentelor solicitate se va face cu minim 45 de zile Tnainte de
inceperca mobilititilor in caz contrar LAP-TM nu si asumi nici o rispundere in ceea ce priveste
plata aferentd transelor prantului individual al participantului;2) consultarea i obtinerea de clitre
EPE~+C a unei aprobdri scrise din partea participantilor si‘sau intretinatorilor legali privind
modalitatea de acordare a grantului Erasmust, selectarea Optiunii | san Optiunii 2, clauza 3.2
din contractual financiar ca participantul si stabilirea modalititii de platd a grantului,
OP/dispozitie de platd clitre caserie (Acord privind modalitatea de acorrdare a grantului Erasmus+
=Anexa 2}

C)Contractul financiar se incheie pentru fiecare participant n 2 exemplare, conform modelelor
puse la dispozilic de cire ANPCDFP, un exemplar va fi péstrat la dosarul projeciulin s un
cxemplar i revine participantului la mobilitate si va fi atribuit pc bazi de semndturd 1 are alagale
documentcle de mobilitate furnizate participantului de citre institufia partenerd in consorfiu care
trimite parlicipantul in mobilitsle; Contractul de studii { Acordul de Inviitare ECVET/Acordul de
Invijare), Angajumentul de calilale, Memorandum of Understanding BCVET si Conditiile
Cenerale in cweul stagiarilor VET 51 Acordul de mobilitate Tn cacul personalului didactic.
respecliv. Acord privind drepturile i obligafiile persoanelor Insofitoare™ furnizat de citre
organizatia de trimitere in cazul insotitorilor.

1) Contractul financiar este semnat de citre participantul la mobilitate, intretindlorul legal in
cazul minorilor i directorul LAP-TM cu minim 30 de zile inainte de inceperea mobiligitii.

EijLa scmnarca contractului de ciitre participant accsta va primi un exemplar pe bazi de
semnatrid’

F) Sumele aferente grantului vor fi acordate participantilor in doud transe dupd cum urmeari:
ajtransa I, 80% din grantul total, INAINTE DE INCEPEREA MOBILITATIL, dupi semnarea
Comtraciului de studiiAcordului de mobilitate b) transa a Il a a grantului Erasmus+, 20% din
grantal total dopd Minalizarca $i validarea mobilititii de catre RPE+C, cu conditia incasirii
de catre LAP-TM a diferentic de 20% din fonduri de la ANPCDEFP. In vederea
introducerii posibilititii ca plata finali 58 se poatll face dupd incasarea de citre LAP-TM a
transei finale de la AN se va face Act adifional privind modificarea claurei 4.1 din
contractul individual de fnantare in wrma consultirii in seris a participantilor si/san

il
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intretinatorilor legali, inainte de semnarea contractului individual de finantare. -vezi Anexa
3. Actul aditional sc scmneazd inainte sau in termen de 30 de zile de lu intoarcerea din
mobilitate a participantului. Dacd este cazul RPE+C 5i RF realizeasd documente de achizitie
si platii a transportului $i cuantemului cazarii , transportului local si hranei participantilor
in tara gaeda,

) RF redacteazi Angajament de plati (Anexa 4) pentru fiecare flux care va fi semnat de
citre participanti dupi virarea primei trange.

H} Grantul EFRASMUS nu acoperi toate cheltuiclile ocarionate de mobilitatea Tn straimatale:;

I) Contracicle financiare se vor inregistra de catre RPE+C acestea fiind apoi transmise catre RI in
vederca cfectudrii angajamentelor de platd 5i ordonangarilor.

1) Contractul intril in vigoare la data semndrii sale de cilre ultima din cele doud pintl semnatare.
Nerespectarea prevederilor contractuale de citre participant poate determina ramnbursarca parfiald
sau totald a sumelor chelwite aferente participantului respeclive.

%.5.4 INCHEIEREA SI VALIDAREA MOBILITATILOR

La finalul mobilititilor Erasmust participantii depun in termen de maxim 30 de zile la CI=IP
urmitoarele documente justificative aferentc mobilitigii respective:
A) Stagiarii VET:
|. Acordul de formare COVET/Acordul de formare semnal de clitre stagiarul VET gifsau
intregindtorul legal, de citre directorul organizatiei de trimitere, reprezentantul legal al
organizafiei pazdi sifsau intermediare
7. Certificarul de participare emis de organizatia gazdd, care confirmd indeplinirea
programului de formare profesionald si rezultatele obfinute
Documentul de mobilitate Furopass semnat de ciétre tutorcle de stagiu s reprezentaniul
legal al organizatiei de primire in ultima @ de mobilitate, institutia de trimitere §i
participant
4. Documente de cilitorie (tichete de imbaracare, hilete de tron, efc)
5. Caictul de practici completat in totalitale §i vizat de citre profesorul insofitor gifsau
tutorele de stapin
6. Fisa do evaluare individuald completatd si semnatd de catre lutorele de stagiu
7. Asigurares
Completeari i transmit online chestionarul UE prin intermedial Instrumentulul de Mobilitate
Mobility Tool in termen de 30 de zile de la primirea invitafiei de completare §i cleclueazi
evaluarca Online Linguistic Support (OLS) a competeniclor lingvistice la incheierea perivadsi de
mobilitate.

Ld

13) Personalul din WET:

1. Programul de lucru semnat de citre participant, directorul organizatiei de trimitere 5i
reprezentantul legal al organiagiel gazdd yi/sau intermediare:

2. Documentul de¢ mobilitate Europass semnal de clitre tutorele de stagiu $i reproveniaml
legal al organizaliei de primire

3 Certificarul de la institutia gardd care s3 aleste faptul i participantul 2 cfociual pe
pericada previzula o mobilitate lrasmus, parcurgind loate activitiitile previrute in
programul stabilil, cu mentiunes numérulul de vile si ore de formarc;
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Completeari yi transmit online Raport final asupra activitilii desfisurate in perivada de formare
prin intermediul Instrumentului de Mobilitate — Mobility Taol,

) Persoancle insotitoare:
1.cerilicatul de participare de la institujia gazdi care 53 ateste faptul cd participantul a efectuat pe
pericada previzutd o mobilitate lrasmus

Toate cele 3 grupuri fintd depun documentele legale de deplasare (bilete de ciilfitorie, facturi s
chitante de cavare, cte.) _in cavul unci deplasiiri dintr-un loc diferit de acela in care i5i are sediul
organizatia trimilatoare 5i/sau al unei deplasini citre un loc diferit de accla in care i are sediul
organizatia gardi™ caz in care “itinerariul de caliloric efectiv trebuie 53 fic justificat cu bileie de
cilatorie sau cu alte facturi in care se specificd exact locul de plecare 5i locul de destinatie™.

D) CI+IP transmite RPELC copie conformd cu originalul dupd documentul de mobilitate
Europass, cetificatul de participare si MOU ECVET si, in original, Acordul de formare si
Angajamentul de calitate, documentele de ciltorie, asigurarea in tormen de maxim 45 de zle de
la intoarcerca din mobilitate a participaniului-Anexa 5 -PV primire-predare documenic de
mobililale, cu nr.inregistrare

£} RPE+C va valida mobilitatile finanate din fonduri Erasmus + ¢y ajutorul unui instrument de
verilicare de tip check-list.{(Anexa 6) pe buza documentelor primatc in termen de maxim 45 de
#ile de la trimiterea de cdtre participant a chestionarului UE on-ine. Intocmeste lista mohlititilor
declarate eligibile pe care o transmite RF si directorului LAP-TM care va dispune plata grantului
restant, cu condiliz primirii fondurilor de la ANPDEFP.

F) BPEIC va declara mobilitatea incligibils in caeul in care:l) documentul de mobilitate
Europass sifsau certificarul de participarc nu confirmi inircaga pericadi de mobilitate, in
conformitate cu contractul financiar 2) de la dosarul de mobilitate lipsesc documente necesare
confirmérii mobilitatii pentru mai mult de 90 de zile lucritoare de la ncheicrea acestoia
Participantul trebuic 3 restituie in totalitate intreaga suma acordatd prin contractul financiar
Erasmust in baza unci adrese /referast in vederea inceperii demersurilor de recuperare a
granturilor Erasmuys+ nejustificate.

) Neindeplinirea prevederilor contractuale de clitre parlicipantul la mobilitate Frasmus+,
completarea In termenul stabilit prin contract a rapodtului individual, poate conduce de
asemenca la obligativitates restitutirii totale sau pariale a grantului{ suspendarea cclei de a

doua transe din grant prevazutd a fi alocatd participantului) in baza unui act aditional la
cofitraciul financiar cu parlicipantul semnat de directorul LAP-TM.In acest ca parlicipaniu]

va suporla comisioanele bancare.

H) Daca un participant renunta la grantul Erasmus+ si se retrage dupa ce a fost efecluata plata
grantului acesta va fi obligat sa restituic integral sumele primite, suportand comisioanele hancare
aferente.

DCazurile de forth majord (de exemplu, deteriorare gravi a stirii de siinfitate care nu puoate

fl tratatd in fara gazdd Tn bawa prevederilor asigurdeii de sandtale, ofc) vor fi aduse la
cunogtinia RPE+, care le va analiza 31 I va supune spre aprobare ANPCDEFP.
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8.6 Proceduri financiare specifice actiunilor de mobilitate ale stagiarilor si personalului din

VET

A) Fiecare participant selectal pentri o mobilitate Erasmus+ in domeniul VET va beneficia de un
grant in cuantum egal cu granturile financiare stabilite de citre ANPCDEFP prin contractyl

institutional incheiat cu LAP-TM.

B} Grantul_ Emus | (suma finalf) pentru perivada de mobilitate se calculeaza prin inmullires
numi’:ruiu: dc:_z:l le de mobilitate precizate cu rata de sprijin individual aplicabils pe zi pentru Lara
gardi, adaugindu-se contributia pentru transport 5i pentru speijin lingvistic (dacd este carul) Ta

surma simini:atﬁ pentru sprijinul individual.
Participantii stagiari VET care desfisoard o mobilitate cu durata de 19 zle+ 2 zile de transport
primesc un grant forfetar in functie de (ara de primire astfel -

Sprijin individual! stagiar

1967 EUR
14 zile x104 EUROVA +7 zle
x 0.7x 104 EURDz

| Tara Banda Transport | Sprijin
gardi distanti individual
- it tara
.| gavda
Pormgalia | 2000-2999 km | 360 EUR. 104 EUR
Spania 2000-2999 km | 360 CUR 104 EUR
Polonia 1000-1999 km | 275 EUR__ | 83 EUR

Participantii personal din VET care desfEsoard o mobilitate co durata de 5 dlet 2 zile de transport

1967 ELR

14 xle x104 EURO/ I 17 zile
x 0,7x 104 EURD=

1666 EUR

| 0,7x 84 EURD/

primesc un grant forfetar in funclic de tara de primire asefel -

| Tara Banda Transport | Sprijin Sprijin individual/ stagiar
gazdi distantd individual
- unit tara
i gazda |
Portugalia |2000-2999km | 360 EUR 160 EUR 1120 EUR
) _ _ 7 zile X160 EURO/
Spamii 2000-2999 km | 360 EUR 160 ELR | HH2Z0EUR
= = | 7ale x160EURO/zi
Polonia 1000-1999 km | 275 EUR 140 EUR GEO LR
7 zile x 140 EURO/

C ) Grantul Erasmus destinat mobilititilor Erasmus + nu este menit s3 acopere toate costurile
mobilitdtii, ci represinia doar o contributie la costul cilitorici 31 al subzistente, participantii

13

|4 zile x84 EUROYZI | T vilex |
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trebuind =3 he miormatl cu privire la necesitatea de a cofinanta o parte din cheltuielile de
mobilitate in momentul semndrii contractului financiar.

) RPEAC redacteazd contractele financiare Erasmust cu participantii conlorm modelelor puse Ia
dispozitie de citre ANPCDFP, care vor [1 semnate in doudl exemplare oniginale de citre stagiarii
VET participanti 5i, in caeu] participantilor minori, de citre intretindtorul legal al minorului.

E) RPE+C obtine semnétunle directorului LAP-TM.

F) RPLEAC transmile in copie, contractcle financiare citre BF in vederea efectudrii platii primei
transe a grantului Erasmus+ conform celor stipulate in contract

(i) RF asigura plaia grantunilor alocate participantilor la mobilitatile Erasmus+ din contul deschis
la banca parlenerd a LAP-TM pentru implementarea profectului dupd cum urmeaza:

- Plata sumel rimase de platd din avans (80%): intocmeste statul de platd cu detalii referitoare la
participanl, suma de platd si detalii referitoare la proiectul de mobilitate, nr. contract. titlu .,
trangmile cilre banca partenerd statul de platd care continue semndtura directorului LAP-TM si
stampila “Platit din proiectul nr...” in format fizic si electronic in vederea virdrii/ridicérii in
numerar a transei de 80% din grant dup] caz. Dack este caznl RPE+C si RF realizeazd
documente de achizifie i platd a transportuloi i coantumuloi cazdrii , transportului local si
hranei participantilor in tara gazdi.

H} RF informeazd RPE1C cu privire la efectuarea platii primei transe reprezentind 80% din
contractul financiar si transmite In copie, OP/dispozitia de platd citre caserie, factura i DPE citre
partenerul intermediar, factura §1 OP dcliire transportator, asipurlrile de ciliitorie si rezervarea
pentruz bilete de avion dacd esle cawul, documente atagate la dosarul de mobilitate al
participantului precum si extrasul de conl.

1} BRI redacteard Angajament de plald (Asexa 1) in vederea introducerii posibilititii ca plata transei
a Il a grantului Frasmus+, 20% din valoarea toiali a subvengiel conform clauzei 42 din
contraciual individual de Mnanfare s se poatd face dupd incasarea de clitre LAP-TM a diferentei
de 20% din fonduri de Ta ANPCDEFP, care va [i semnat de citre stagiadi VT participanti/flux,
directorul TLAP-TM,

1) La D(mnalul mebilitdlilor Erasmust, in vederea eleciudni platin grantului restant, dupd caz,
conform Angajamentului de plati, in termen de maxim 45 de zile de la trimiterea de clire
participant 3 chestionarului UE on-line cu conditia promirii in contul institutiei a diferentei de
20% din fonduri de la ANPCDEFP, RPEAC intocmesic §i transmite RF adresa privind lista
mobilititilor declarate eligibile {Ancxa 7) core va cuprinde numele 3 prenumele participantilor fa
mobilitate si valoarea de platd rimass, insotitd de copic cf.cu origmalul dupd cerlihcatul de
participare,

K} RPEAC transmite RF toate documentele legate de deplasare (bilete de cdldtone, laclurn yi
chitante de cazare, etc.) colectate de la participant Tn original.

L) RF efectueazd transferul sumelor restante din granturile Erasmus+ (20%) citre parlicipant sau
Jn casul participantilor care nu au deschise conturi bancare, ciitre mstitufiile membre ale
consorfiului, dupl car, dupid acordarea avizuluifaprobirii din partea CA al LAP-TM in lermen de
maxim 10 zile de la primirea soldului din partea ANPCDEFP si transmile prin email statul de
plata cu numele participantilor 1 sumele datorate.

M) RF informeard RPEHC cu privire la efectuarea platii transei reprezentand 20% din contractul
financiar 31 transmite in copic OP/disporilia de platd citre caserie, document atasal dosarulu de
mobilitate al parficipantulu,

14
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N} RPE+C colecteazi de la instituliile membre ale consortiului dovesle privind efectuarea plitii
soldulul citre participant.,, documente pe care le alagcard dosarului de mobilitate 4l
participantului.

8.7 Proceduri finamciare legate de pligile clectuate citre furnizori

LAP-TM in calitale de beneficiar peniru implementarca proiectelor, va achizitiona bunuri, lucrin
sau servicii 1 va atribui contractul ofertei celel mai avantajoase din punct de vedere economic
sau, dupd caz, ofertei care previnti cel mai mic pret. In acest demers, trebuie evitate confliciele de
interese. Beneficiarul se va asigura ei Comisia, Curtca de Conturi Europeani si (iciul Furopean
de Luptd Antifraudd (OLAF) Tsi pol exercila drepturile in temeiul articolului 1127 si n ceca ce
priveste contractantii beneficiarilor,

Beneficiariarul, autoritate contractante™ in sensul Directivei 2014/24/UUFE3 trebuie si respecte
normele nationale aplicabile in domentul achizitiilor publice in acest sens achizifiile publice sc
vor desfisura in conformitate cu prevederile Legii ne 982016 privind achixifiile publice si ale
Hotdrdrii Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de splicare a
prevederilor referitoare Ia atribuirea contractului de achizitie publici /scorduri cadru din Legea
nr.96/2016 privind achiztiile publice,

8.7.1. Modul de lueru

A) RPEAC intocmesie referate de necesitate/'oportunitate pentru tate achiziliile realizate in cadrul
prodectelor de mobilitate Erasmust care se aprobd de cétre directoru]l LAP-TM

B) RF raspunde de platd factwrilor clitre lummizon 1 inlocmesic documentele de cvidentd
conlabili;

€7} Plala facturilor citre furnizori se face numai daci sunt indeplinile urmétoarcle conditii:

- Exista disponibilitali In conturile bancare;

- Exista toale documentele care justifica platii;

- Semnaturile de pe decumentele justificative aparfin directorului LAP-TM;

- Suma datoratd cste corecti;

- Facturile sunt emise pe numele LAP-TM si au menjionale numérel projectului, sunt datatc,
livrabilul facturat corespunde cu prevederile din contract (obiect. valoarc, termenc) calculele din
factura sunt corecte. cuprind numele participan{ilor si inso{itorilor

D) Directorul LLAP-TM automizeazd plata facturilor cétre furnizori dupd verificarea contractelor si
a concordantel aceslors cu categoriile de cheltuieli cuprinse in bugetul proiecmului 3i oferta
primiti, corectitudines modului de intocmire a facturii §i a disponibilului pe baza extrasului de
COnL.

I:}) RF face plata din contul deschis la banca partencrd a LAP-TM pentru implementarea
provecielul prin virament bancar in cuantumul agreat cu furnizorii de servicii si organizatiile
intermediare, previzut in contractul incheiat cu acestia (0% sau 100% dupd caz), numai dupd ce
aceste verificarn au fost effectuate si intocmeste documentele contabile. In cazul

Fy Pentru sume foarte mici se pot face plifi In numerar pdsirind documentele corespunzitoare)
bon fiscal).

G)Peniry 3 demonstra of achizitia efectuati poate fi consideratd eligibild trebuic
demonsiral ¢ii a contribuit la:

-managemeniul contractului de finantare incheiat cu ANPCDEFP

-incheieres, mentinerea 51 dezvoltarca de partenenate la nivel mtemational

15
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-furnizarea de informatii 51 asistenta pentru stagiarn VET
-selectarea participantilor

-monitorizarea participantilor la mobilitati

-pregiitirea lingvisticl, culturald si pedagogici a participantulul
-completarea acordurilor de formare, contracte financiare, rapoarie
-gestiunea instramentelor on-line de mobilitate rasmust
-asigurarea recunoasterii rezultatelor imvatarii prin BECVET
-valori[icarea competentelor dobandite de participanti

8.8 Modalitatea de plata a salariilor membrilor echipei de proiect

APentru activitatile derulate in vederea implementérii proiectului, membrii echipei de proiect pot
primi salarii, plilite fe din capitolul Sprijin pentru Organizarca Mobilitiii iN LIMITA
FONDURILOR DISPONIBILL

i) Documentele necesare pentru plata salariilor sunt:

- Deciziile interne ale representantului legal referitoare la statatul persoanei (membra in echipa de
proiect) si Listei de atribulii. anexa la decizia dc numire

- Contract/act aditional sau altd modalitate de platd prin care se precizeaza sarcinile suplimentare,
nivelul tarifului pe zi‘ora de lucru (Anexa §)

- Raport lunar de activitate Ancxa 9) privind serviciile/activititile efectuate aprobat de citre
dircctoryl LAP-TM. in cadrul mportului se justific cligibilitatea activitatilor suplimentare
efecteate de membrii echipei de project.

- Fise de puntaj lunare contindnd numirul de ore lucrate §i datele ciind au fost lucrate {aprobate de
representantul legal). Anexa 10

- State de platd

() Nivelul maxim al cuanmumului salarial brut/ord de activitate prestatd se stabilegle in funcfic de
caleyoria de personal si de cuantumul stabilit conform Ghidului Programului Frasmust avand in
videre duratlf unei zile de munci de 8 ore.

- 88EUR/ A pentru director

- 74 EUR/¥i pentru cadru didactic

- 55 EUR/#i pentru tehnicieni, responsabil IT, contabil/expert linanciar, traducitor

- 39 CUR/zi pentru personal administrativ, secretariat

%.8.1 Modul de lucra

A) RF tinc cvidenja rapoartelor de activitale Tunare Intocmite de membrii echipel de profect sl
completeazd fizcle de pontaj lunare si statcle de platd.

B} RPEHC avizeaza figele de pontaj iar directorul LAP-TM dispune plata sumelor calculate.
Plajile salariale se efectucazi la linalul profectului Jintr-o singura trang. dupd primirea de citre
Liccul de Arte Plastice a transei finale { 20%) de la ANPCDEFP 51 SUNT CON IMTIONATIE DE
PREDAREA DI CATRE MEMBRII ECHIPEI DE PROIECT A TUTUROR
DOCUMENTELOR JUSTIFICATIVE PRIVIND ACTIVITATEA PRESTATA.

8.9 Decontare cheltuieli ocarionate de deplasirile membrilor echipei de proiect in vizite de
monitorizare Tn striindtate
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A) In baza unci Decizii inleme a directorului organizatici de tnmilere §i certificatului de
participare emis de organizatia de primire/intermediari |i se achitd cheltuielile de transport 5
indemnizatia de cilfitorie ( cazare si diumna) conform HGS18/2008 actualizata {6rd a depisi insi
suma maxima /zi pentru stafful VET prevazuld in Ghidul Lrasmus+.

B) Documentele justificative pentru decontarca cheltuielilor sunt: delegatia semnatd si stampilata
de citre partenerul de primire, certificatu] de participare emis de citre partenerul de primire ,
raportul de monitorizare Tntocmit de persoand cerc a efectuat vizita de monitorizzre, semnat §i
inregistrat in termen de 15 zile de la intoarcerca din striiinitate si tichetele de imbarcare Tn cazul
deplasirii cu avionulftaxe autostradi, bon benzina in cazul deplasiiii cu autoturismul personal.

8.10 Decontare cheltuieli ocazionate de deplasirile membrilor echipei de proicct la
evenimente organizate de ANPCDEFP

Personalului{membrii ai cchipei de proiect) carc parlicipd la informdri, reuniuni organizate de
ANPCDEFP in {ara in scopul implementirii corespunviloare a proiectului T se deconteazd
cheltuielile detransport , cazare si diurna conform HG 1860/2006 cu modificarile si completirile
ulteripare

8.11 Raportarea cu privire la atingerea obiectivelor impuse prin contractul de finanfare

a) In termen de 60 de zile calendaristice de la data de finalizare a proiectului Erasmus+. KA1-
VET, RPE+ impreuna cu echipa dc proiect elaboreaza raportul final prin instrumentul de
mobilitate on-line MT:_Raportul final contine informatii necesare pentru a justifica chigibilitatea
cheltuielilor anpajate conform modelului ANPCIEFRP si CE.

b} La solicitarea ANPCDEFP, Liceul de Arte Plastice sc obligi s fumizeze urmdtoarele
documente in original 5i in copic scmnate 5i stampilate de cltre reprezentantul legal -

-pentry costurile reale de cilitoric: facturi, chitane, tichete de imbarcare, bilete avion/metrou, ete.
dovada plalii st contracte cu furnizoni de servici

-pentru cheltuiclile de subristentd: facturi cazare, masa, transport local, dovada platii. contracte cu
partenerii s furnizoriii de servicii, dovada datelor de sosire/plecare din tara pazdi, angajamente
de platd, state de plati/dispozitie de plati .

%.12 Controlul si evaluarca desfasurarii mobilititilor si al realizarii operatiunilor financiare

A)-Visita de monitorizare -feedhack primit din partea membrilor echipei de proicet care
desfEsoard vizita /intocmirea de rapoarte de catre partenerii de primire

-Completarea caietelor de practicd de catre stagiarii VET

8)-Intocmire centralizator plati efectuate pe fluxuri §i pe organizatii de trimitere de catre RPE+C
punerea de acord cu RF{Anexa 11)

-intocmire situatie pliti furnizori

9.RESPONSABILITATI

A) Redactarca contractelor - RPETC

I3} inregistrarca contractelor -RE

C Aprobarca contractelor financiare-director LAP-TM

I} Fifectuarea platilor i transmiterea OP/dispozitie de plati ctre RPEC -RF
F} Finalizarea mobilitaplor - CIHIP

17
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(i} Validarea mobilitatilor 5i transmitersa cltre RF a listei mobilit@ilor validate- RPE+C
H} Plata soldulul 51 transmiterea OP/dispozitie de plati citre RPE+C -RF

I} Diminuarea granturilor prin act adifional acolo unde cste cazul - RPE+C -RF

J} recuperarea granturilor- Cl+IP +direcion organizalii de trimitere

K)intocmirea state de plai, OP/dispovitii de platd catre caseric -RF

L)Intocmire fise de pontaj, angajamente de platd si ordonantari-RF

M)Efectuarea plitilor-RF

N)lnregistrarea plajilor n contabilitate-RF

9. ISPOZITH TRANZITORII §1 FINALE

a} In dosarul tehnic 1 fnanciar al beneficiarului Erasmus+ se vor gisi -

1 .Contractul de fmantare incheiat cu ANPCDEFP inclusiv acte aditionale.

2. Contractele Mnanciare cu parficipanfii 5i copil dupd documentele de mobilitate Europass,
certilicale de participare profesori insofitori i monitori

3. Comtracte ale membrilor echipei de proiect

4. .Contracle de prestan servicii

5. Degizil mterne de numire a profesorilor Tnsotitori, monitori i copil dupd certificatele de
participare, rapoartele de monitorizare intocmite de acestia

4.Copii dupd documentele financiar-contabile {ordin de platd, extras de cont, dispoetii de platy,
delegatii angajamente de platd, eic.)

b} Liceul de Are Plastice va padsira woate documentele privitoare la otilizarea fondurilor
ERASMUS + timp de 5 ani de la dats predandi Raportului final citre ANPCDEFP .

10. RESPONSABILITATI si RASPUNDER! in derularea durii operationale
Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea | " Il ' iy v
cri {operatiunea) .
0 1 2 3 4 g
1. Director | A |
2. | Responsabil proiect I T
3 Membrii comisiei pentru proiecte si| E
: programe |
4. | Responsbil financiar | | Ap
5. Secretar sef | I Ah
12. ANEXE. INREGISTRARI, ARHIVARI
q Diifu | - Alte
Mr. . = Loc Parioada
i Denumire anexdi | Elaborator | Aprobd | MNr.ex. z:r Pescginily SriTeana eh?m
0 | 1 2 3 4 5 3] T 8

I




| LICEUL BE ARTE PLASTICE TIESARY
ooy Lk ar.J33

FE3E Timtmars

Tal 25 WRRAEY P 250 iy

=mail - Beempaplone lintguaymbon com

1. | Baza de dat 3
aza de date LAP-TM |
i | procedura
2. | Acord privind LAP-TM 5
modalitatea de Lu
plata ) procedura
3. | Act aditional | LAP-TM { Cu
procedurs
4. | Angajament de LAP-TM
Cu
plata
procedura
5 PV predarc- LAP-TM Cu
- | pnmire procedura
_ | documente o
6. | Lista de verificare | LAP-TM Cu
mobilitati : procedura
. Adresa privind | LAP-TM Cu
| lista mobilitatilor procedurs
validate
Conlract civil de | LAP-TM cu
A 4 S :
prestare servicii 5 wra |
Raport lunar de | LAP-TM ' a
g activitate Cu
| Erasmus! procedura
[ 4 | Fisade pontaj LAP-TM Cu
: i procedura
Siluatic LAP-TM
12 centralizatoare s
proccdura
Siluatie plati LAP-TM Cu
12. ool
furnizor procedura
12.CUPRINS
Mr.
componantei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta - -
p Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau
2 reviziel Tn cadrul edifiel procedurii operafionsle
2 Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editilor procedurii operationale
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3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul edifiei
proceduri operationala

4, Scopul procedurii operaticnale

= Domeniul de aplicare a procedurii operationale

B. Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de
| referintéd) >

[ Definitii i abrevieri ale termenilor utifizati in procedura cperationald

8. Descrierea procedurii operationale

8 Dispozitii finale si tranzitorii

10. Responsabilitati si réspunderi In derularea procedurii operationale
= 11. | Anexe, inregistriri, arhivan

12 Cuprins
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ANEXE

PROIECTUL DE MOBILITATE ERASMIIS +
Nr, 2009-1-RO0 ] -KA T HG-061 749

Anexa 1
Model BAZA DE DATE
Participanti la prodectol nr. Jorganizatie de trimiere ...,
Hr | Tuime i Thata Adresa | Telefon : Fmail Mumele si | Telefondemail | Participand o
£f | prenum nasterii { prenumele | TR itati
| parlicipani . parililor | | redusce/motivatic
1.
S S 1= = l
i
= 1
f
= d B
Mentiune: se adavga copie color dupa Ol a ﬁma.m.ii participant.
Irneocmit,
Ciorodonator prosesct Erasmust. o

Ly o TR s Dhircctor




