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1. LISTA RESPON'SABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

ELEMENTE PRIVIND
M- | RESPONSABILI AT S FUNCTIA DATA | SEMNATURA
’ OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5 N
Inspector $colar
1.1. ELABORAT Prof. Tony Valeriu NICOLAE pentru Proiecte | 12.11.2021
Educationale i
1.2. VERIFICAT Cons. Jur. Tatiana MIRON Consilier Juridic | 12.11.2021
I -
Prof. dr. Daniela PALCAU WHZHI
. Inspector $colar
1.3. AVIZAT Prof. Alina NAN General Adjunct 12.11.2021
A
Prof. dr. Andreea Elena PETROSEL
B
Inspector Scolar General, Inspector $colar AN
U APROBAT Prof. Meirosu IONEL General R K \?’\
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII

OPERATIONALE.
. A Data de la care se aplica
Nr. Edég:rélr:;;‘tz;:im Corr:\zg:ﬁgta Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
crt. ; reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 30.10.2017
2.2, | Revizia 1 1.173.1 4;2 /3.51 actualizare 29.10.2019
i 1.1/3.1/3.27/3.5/ :
2.3. | Revizia 2 6/ 8.3/12 actualizare 19.10.2020
2,4, | Revizia 3 1.1 /6/ 8.3/12 actualizare 12.11.2021

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

Scopul Exemplar . N Nume si Data
é\lr;. difuzarii nr.1 Compartiment Functia prenume primirii Semnatura
’ 1 2 3 4 5 6 -

Proiecte Inspector Nicolae Securizat GDPR

3.1. Informare ! Educationale scolar Valeriu Tony

. Proiecte Inspector Nicolae Securizat GOPR

3.2. Aplicare 1 Educationale scolar Valeriu Tony o

3.3. | Informare 1 Unitati PJ Directori -

3.4. Aplicare 1 Unitati PJ Directori -
Profect | . Nicol Securizat GDPR

. < roiecte nspector icolae
3.5. Evidenga ! Educationale scolar Valeriu Tony L
inregistrare . Dobromir -
3.6. / Arhivare 1 Secretariat Secretar Afrodita Securizat GOPR

4. SCOPUL PROCEDURII:

4.1. Crearea unui instrument prin care si se asigure o implementare adecvati a proiectelor educationale

finanfate de Comisia Europeani prin Programul Erasmus+ in unititile de invitimant preuniversitar
din judetul Buzéiu,,

4.2. Cunoasterea si inregistrarea activitatilor, analiza documentelor care vizeazi proiectele cu finantare
europeand derulate de unitatile de invitaméant preuniversitar din judetul Buziu;
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4.3.

4.4.

Monitorizarea/evaluarea gradului de atingere a obiectivelor proiectelor, a realiziirii activitatilor
propuse si obtinerii rezultatelor asteptate;

Utilizarea corectd a granturilor acordate in conformitate cu destinatia lor si cu normele aplicabile ale
Uniunii Europene.

S. DOMENIUL DE APLICARE:

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

S5.6.

Procedura se aplicd factorilor de conducere din unitatile de invatamant preuniversitar din judetul
Buziu, precum si la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Buziu, care deruleazi proiecte
educationale finantate de Comisia Europeand prin Programul Erasmus+, program al Uniunii
Europene pentru educatie, formare, tineret si sport pentru perioada 2014-2020.

Procedura se aplicd si coordonatorilor de proiecte precum si cadrelor didactice, elevilor care participa
la activitdti de informare/ formare/ diseminare in Uniunea European3, finantate prin programul
»Erasmus+t” al Comisiei Europene pe baza unui proiect institutional aprobat la competitia de granturi
pentru una dintre actiunile specifice.

Programele de cooperare in domeniul educational impun integrarea acestora in documentele
strategice ale unititii; activititile previzute prin proiect trebuie urmdrite si respectate cu rigurozitate,
iar rezultatele si produsele finale trebuie si aiba caracter de transferabilitate.

Procedura se aplicé pe baza unui set de indicatori care au scopul de a analiza misura in care au fost
indeplinite obiectivele generale si specifice ale programului si isi propune realizarea in conditii egale
a activitatii de monitorizare.

Procedura vizeazd respectarea prevederilor contractuale de cétre tofi beneficiarii de sustinere
financiard din partea Comisiei Europene prin programul ,,Erasmus+”.

Activitatea reglementatd prin prezenta procedurad depinde de actiunile compartimentelor Proiecte
Educationale, Secretariat si Juridic din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Buziu precum si de
activitatea directorilor si cadrelor didactice din unititile de invatimant, coordonatorilor de proiecte.

6. DOCUMENTE SI REFERINTE NORMATIVE APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE:

— Legea Nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, Art. 244, Art. 245;

OMEN 3347 / 25.04.2014 pentru stabilirea cadrului de implementare in invitimantul
preuniversitar a programului Erasmus+.

Regulamentul de inspectie a unitétilor de invitdmant preuniversitar aprobat prin OM Nr. 5.547 /6
octombrie 2011 in conformitate cu HG nr. 26 din 12 ianuarie 2017 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei Nationale;

Legea Nr. 53/2003 - Codul muncii; Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de
activitate — invatamant preuniversitar — Art. 96 ;

Hotarére nr. 518 din 10/07/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in
strdindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar: Art. 1, Art. 2, Art. 3, Art. 5. alin
(1) A a,b, B a, Art.6 alin(1), (2);
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— Metodologia privind formarea continua a personalului din invitaméant preuniversitar aprobata prin
OMECTS nr. 5561/7.10.2011 cu modificarile si completirile ulterioare;

— Regulamentul de Organizare §i Functionare a Inspectoratelor Scolare Judetene aprobat prin
Ordinul Nr. 5530 / 2011 cu modificérile si completarile ulterioare; Regulamentul Intern al
Inspectoratului Scolar Judetean Buziu;

— Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor, cu modificarile si completirile
ulterioare;

— Ghidul Comisiei Europene privind programul Erasmus+; Apelul de propuneri si ghidul
candidatului specifice fiecdrui an; Apelul si ghidul candidatului specifice fiecirui tip de program
educational dupa caz;

— Decizia nr. 172/2006/EC a Parlamentului European si a Consiliului European privind instituirea
unui program de actiune in domeniul invitarii pe tot parcursul vietii;

— OMENCS nr. 3637/12.04.2016 pentru modificarea anexei OMEN nr. 3060/2014 pentru aprobarea
conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor activitifi de timp liber in
invatdmantul preuniversitar.

—~ Nota nr. 48/22.02.2013 privind aprobarea procedurii privind echivalarea si acordarea de credite
profesionale transferabile pentru participarea la activititi de formare din categoria 4 — Programe
speciale;

— Recomandirile Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
Profesionale privind organizarea mobilititilor;

7. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA OPERATIONALA.

7.1. Definitii ale termenilor utilizati:

> Procedurii operationald = prezentarea in scris a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii propuse cu
privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii procesului respectiv;

> Editie a unei proceduri = forma initiala sau revizuita, dupi caz, a unei proceduri operationale,
aprobati si difuzata;

» Revizia in cadrul editiei = actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multe componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

> Proiect = un proces unic, constind intr-o multime de activitati coordonate si controlate, cu
termene de incepere si de terminare, care garanteaza realizarea unui obiectiv conform cerintelor
specificate incluzénd restrictii de timp, cost, resurse.

> Mobilititi internationale = deplasiri in striinitate in interesul invifimantului (formare
profesionald, schimburi de experientd, reuniuni de proiect, vizite oficiale, activititi stiintifice,
culturale, artistice sau sportive, temporare);

» Monitorizare proiect = reprezintd observarea si inregistrarea regulati a activitatilor din cadrul
unui proiect, informarea periodicd a celor implicati cu scopul Imbunatitirii performantelor
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proiectului. Monitorizarea proiectelor cu finantare europeand se inscrie in domeniul asiguririi
calitafii in educatic si formare, prevedere europeand formulati prin programele strategice
specifice. Actiunile de monitorizare vizeazi mai multe domenii, dupd cum urmeazi:

a) domeniul administrativ;

b) domeniul financiar;

¢) domeniul implementirii;

d) domeniul comunicirii;

€) domeniul realizirii produselor intermediare si finale;

f) domeniul monitorizarii;

g) domeniul evaludrii;

h) domeniul disemindrii si al exploatirii rezultatelor obtinute;

Ghidul aplicantului = este cadrul administrativ menit s& ofere informatii practice aplicantilor
in termeni de eligibilitate, termene limits, formulare specifice, finantare etc.

Formular de candidaturi = formular tip care cuprinde informatii despre aplicant (si
parteneri), despre ideea de proiect si modul in care se va materializa aceasti idee de proiect, in
conceptia aplicantului (parteneriatului), modul in care vor fi utilizate resursele, respectiv
provenienta acestora.

Management de proiect = activitatea de implementare coordonata conform prevederilor din
Ghidul aplicantului si din Formularul de aplicatie, conform prevederilor contractuale acceptate
si asumate de citre finantator si aplicant (inclusiv partenerii acestuia), pentru introducerea
eficientd si efectiva a schimbarii previzute fata de nevoile care au condus la ideea de proiect.

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

7.2, Abrevieri ale termenilor utilizati:

>

>
>
»

PO = Procedura Operationald.

ISJ = Inspectoratul Scolar Judetean.

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

KA1 = Actiunea cheie 1, proiecte de mobilitate; KA2 = Actiunea cheie 2, proiecte de
parteneriat strategic; SE = Domeniul Educatie Scolard; AE = Domeniul Educatia Adultilor;
VET = Domeniul Formare Profesionali
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE:
8.1. Obiective.

8.1.1. Obiectiv general: realizarea actiunilor prevazute in procedura in vederea derularii in conditii
optime a proiectelor cu finantare europeand de cétre institutiile de inva{imant preuniversitar
din judetul Buziu;

8.1.2. Obiective specifice:

a) reflectarea in documente scrise a tuturor operatiunilor realizate de institutia
beneficiara a mobilitatii si a elementelor specifice, inregistrarea si pastrarea in mod
adecvat a documentelor;

b) inregistrarea in mod cronologic si corect a operatiunilor;

¢) asigurarea aprobirilor si efectudrii operatiunilor exclusiv de persoane special
imputernicite in acest sens;

d) separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat
atributiile de aprobare, control si inregistrare s fie incredintate unor persoane
diferite;

e) accesarca resurselor si documentelor numai de citre persoane indreptitite si
responsabile in legéturs cu utilizarea i pastrarea lor.

8.2. Mod de lucru.
8.2.1. Principiile conform carora se desfiasoard munca de monitorizare si diseminare sunt:

» flexibilitate — capacitatea de a rispunde rapid la semnalele venite dinspre unititile de
invafdmant si din mediul extern in schimbare;

» transparenta — aptitudinea de a furniza la timp informatie obiectiva si corectd
specificd;

» eficienja — utilizarea optimi a resurselor strategice pentru atingerea integrali a
obiectivelor ISJ Buzéu privind programele educationale;

» responsabilitate §i corectitudine — seriozitatea, punctualitatea, impartialitatea,
respectarea legislatiei in vigoare, a prevederilor specifice din documentele
manageriale g1 strategice ale MEN si ale ISJ Buzau.

8.2.2. Instrumente de monitorizare, metode de culegere de informatii si acordare de consultanti:

—  discutie cu echipa de proiect, cu directorul si coordonatorul proiectului;

—  interviuri cu participantii la mobilititi, elevi si cadre didactice;

—  discutii cu pdrintii; chestionare;

—  vizionarea spatiilor educationale vizate de proiect; participarea la activititi;

— organizarea de reuniuni cu beneficiarii proiectelor, vizdnd un anumit subiect din
domeniul managementului de proiect;

—  organizarea de reuniuni cu beneficiari si reprezentanti ai institutilor care nu au
mai derulat proiecte, pe o temi dati;

—  desk-monitoring telefonic, sau prin email.
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8.2.3. Selectia proiectelor/institutiilor care vor fi monitorizate pe parcursul unui semestru va tine

cont de urmétoaree aspecte:

a) fiecare proiect — indiferent de tipul sdu — trebuie si fie vizut cel putin o datd in

perioada de implementare;

b) se vor prioritiza acele vizite unde beneficiarul deruleazi mai multe proiecte simultan
sau proiecte cu grad mare de complexitate in contextul actiunii in care se incadreazi

- numar mare de fluxuri / activitéti / parteneri;

¢) la solicitarea AN sau in cazul reclamatiilor primite direct la ISJ se va organiza vizita

in cel mai scurt timp posibil;

d) vizitele de monitorizare vor fi centralizate intr-un grafic de cédtre inspectorul
responsabil cu proiectele educationale, care va fi transmis unitatilor de invataméant la

inceputul anului scolar.
8.2.4. Documente necesare monitorizarii:
» PAS / PDI si Planul de Dezvoltare Europeana;
» Planul managerial semestrial/anual;
» Documente ale Consiliului de Administratie si ale Consiliului Profesoral;
» Portofolii ale cadrelor didactice participante la proiect;
» Documente ale Comisiei pentru proiecte §i parteneriate europene;

» Instrumente de lucru utilizate la nivelul unititii de invafimant / organizatiei cu

privire la activititi, diseminare, vizibilitate, valorizare etc.;

» Procese verbale (activitéti, intdlniri cu parinti...), documente specifice mobilitatilor;

> Alte documentelegate de proiecte si parteneriate europene.
8.3. Actiuni, responsabili, proceduri si termene.
8.3.1. Actiune: Inifierea vizitei de monitorizare.

» Rdspunde: inspectorul responsabil cu proiectele educationale, directorul unitdtii de

invétamant, coordonatorul de proiect;

» Proceduri: Inspectorul responsabil cu proiectele educationale din cadrul ISJ Buziu, anunta
unitatea de Invatdmant telefonic, sau prin notificare oficiala ce va fi transmisa prin fax
si/sau e-mail, dupd caz, In care sunt stabilite minim urmitoarele: perioada vizitei,
obiectivele vizate, lista cu documentele generale solicitate si persoanele solicitate pentru a
fi prezente pentru interviuri (personal, elevi); in cazul in care inspectorul doreste si
aprecieze impactul imediat al unei mobilititi de formare a unui cadru didactic, va agrea cu

conducerea scolii si cel/cei implicafi participarea la 1-2 ore de curs; dacid situatia

epidemiologicd o impune, monitorizarea se poate desfisura online.
» Termen: 10 zile inainte de efectuarea vizitei;

8.3.2. Actiune: Derularea vizitei.

» Rdspunde: inspectorul responsabil cu proiectele educationale, directorul unititii de

invatdmant, coordonatorul de proiect, cadre didactice, elevi;
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» Proceduri: Dupd anuntarea vizitei de monitorizare, inspectorul responsabil cu proiectele
educationale si/sau Inspectorul Scolar General Adjunct responsabil cu compartimentul
management din cadrul ISJ Buziu, aplici diferite instrumente de monitorizare urmarind
aspectele cuprinse in Anexa I a prezentei proceduri; se intocmeste Raport de monitorizare,
nota de control sau notd de revenire.

» Termen: conform graficului de monitorizare;

9. ARHIVAREA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR.

9.1. Portofoliul proiectului va cuprinde: formularul de aplicatie, contractul de finantare, decizii interne
privind echipa de proiect / de implementare, lista participantilor la proiect / mobilitate, cereri de
aprobare a mobilitdtii, preluarea atributiilor, diagrama GANNT, acordurile interinstitutionale,
contracte cu participanti (cadre didactice / elevi / périnti, dupa caz), raportul final, planul de
diseminare, alte documente care dovedesc derularea activititilor proiectului.

9.2. Toate aceste documente sunt necesare activitdtii de monitorizare / audit efectuatd de persoanele
abilitate: inspectorul responsabil cu gestionarea proiectelor educationale din judetul Buzau,
reprezentantii ANPCDEFP/MEN/Comisiei Europene;

9.3. Documentele proiectelor se pastreazd in original de cétre unitatea gcolard pentru perioada de timp
prevadzutd in contractul de finantare, dar nu mai putin de 5 ani de la aprobarea raportului final.

10. RESPONSAB}LITA I1 iN DERULAREA ACTIVITATII REGLEMENTATA PRIN PREZENTA
PROCEDURA.

chi Compartimentul Actiunea
0 1 2 3 4 5 6
1 | Proiecte Educationale ISJ Buziu | Evaluare
2 [ Management ISJ Buziu Verificare
3 | Management ISJ Buziiu Aprobare
4 | Directori / cadre didactice Aplicare
5 | Secretariat Arhivare
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11. DISPOZITII FINALE.

In acord cu Adresa ANPCDEFP Nr. 3089 / 05.10.2017 citre ISJ Buziu, privind aplicarea in practici a
Ordinului Ministrului Educatiei Nationale Nr. 3347 / 25.04.2014 pentru stabilirca cadrului de
implementare in invitdmantul preuniversitar a programului Erasmus+, unititile de invatimant trebuie sa
permitd acces liber si neingradit inspectorului responsabil cu proiectele educationale la toate documentele
de gestiune a proiectului, la rezultatele acestuia si la discutii cu echipa de implementare, elevii si profesorii
participanti in proiect. In acord cu prevederile legale privind dreptul la proprietate intelectuald si pentru a
evita suspiciuni de dubld finantare, formularul de candidaturi al proiectului aprobat este proprietatea

institutiei beneficiare si nu se poate copia sau instriina.

12. ANEXE

12.1. ANEXA I: RAPORT PRIVITOR LA VIZITA DE MONITORIZARE A PROIECTULUI CU FINANTARE

EUROPEANA
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ANEXA |
RAPORT
PRIVITOR LA VIZITA DE MONITORIZARE
A PROIECTULUI CU FINANTARE EUROPEANA

I. Informatii generale:

Numele institutiei:

Tipul proiectului (se mentioneaza programul / Erasmus+, SEE etc. si tipul actiunii):

Anul de desfasurare: Anull /Anul2 /Anul2

Titlul proiectului:

Numarul de referinta:

Statutul institutiei (in cazul consortiilor): Coordonator / Partener

Persoane prezente la discutii (numele si prenumele, calitatea in raport cu proiectul / institutia):
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Il. Aspecte vizate:

A. Informare si comunicare

1. Existd modalitati de informare cu privire la derularea proiectului? Proiectul este vizibil la nivelul
institutiei?

2. Cum se realizeaza comunicarea la nivelul parteneriatului / echipei de proiect din institutie? Dar intre
echipa de proiect si comunitatea locala (de exemplu : parinti, agenti economici, primarie, etc)?

3. Documentele relevante referitoare la informare si comunicare (e-mailuri, scrisori, procese- verbale) sunt
arhivate si pot fi consultate?

B. Selectia echipei/participantilor

1. Exista decizii la nivel de institutie referitoare la componenta echipei de proiect?

2. S-au derulat activitati de selectie si pregatire a participantilor la mobilitsti?

3. Selectia a respectat principiul transparentei, oportunitatilor egale si evitarii conflictului de interese?

C. Mobilitati

1. Programul de activitati din timpul mobilitétilor a fost stabilit de comun acord cu institutiile partenere?

2. La dosarul proiectului exista documente justificative ale activitatilor derulate? (de exemplu: contracte
cu participantii, copii ale certificatelor de participare, copii ale certificatelor Europass Mobility etc., procese
verbale ale intalnirilor transnationale/nationale, minute intocmite in urma activitatilor).

D. Recunoastere

1. In cemasura rezultatele invatarii obtinute in urma participarii la mobilitate au fost/pot fi recunoscute
pentru participantii la mobilitate?

2. Ce masuri sunt prevazute pentru a integra participarea la o mobilitate in evaluarea curenti a
performantelor participantului?

E. Rezultate finale/produse intelectuale

1. Care e stadiul obtinerii rezultatelor propuse initial? Exista devieri majore fatd de planul de
implementare aprobat initial?
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2. Au fost planificate rezultate intelectuale? Tn ce stadiu se afl3 realizarea acestora?

3. Exista documente justificative care fac dovada platii personalului implicat in realizarea rezultatelor
intelectuale? (de exemplu: acte aditionale la contractul de munca, fise de post, fise de pontaj, state de
plata, etc.)

4. Rezultatele finale/produsele intelectuale obtinute au potential de transferabilitate? Exemple si
argumentare.

5. Au fost organizate evenimente de multiplicare pana la momentul vizitei ? Ce produse intelectuale s-au
diseminat ? (Numai pentru institutiile carora le-au fost aprobate costuri pentru organizarea evenimentelor
de multiplicare)

6. Exista documente justificative care fac dovada organizarii acestor evenimente? (de exemplu : lista cu
participantii si semnaturile acestora, agenda evenimentului, chestionarul de evaluare a evenimentului,
etc.)

F. Monitorizare si evaluare.

1. Exista o strategie de monitorizare si evaluare a proiectului? Sunt utilizate metode si instrumente de
monitorizare a progresului proiectului? Exemple.

2. Ce metode s-au prevazut pentru evaluarea finala a proiectului?

G. Diseminare si exploatare a rezultatelor.

1. Existd o strategie de diseminare ? Au fost realizate activititi de diseminare? Detaliati.

2. Activitatile de diseminare sunt structurate pe grupuri tint3?

3. Au fost realizate activitati de transfer al rezultatelor (cunostinte, metode, instrumente) citre alti colegi
din scoala / din alte scoli? Exemple.

H. Probleme intdmpinate in implementarea proiectului.

1. Au existat probleme / obstacole intdmpinate in implementarea proiectului? Detaliati.

2. Cum au fost solutionate problemele identificate in timpul implementirii proiectului?

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU
Str. ALMarghiloman nr. 30, 120031, Buziu

Tel: +40(0)238 721655, Fax: +40 (0)238 414655
www.isibuzau.ro



J MINISTERUL EDUCATIEI

B INSPECTORATUL SCOLAR
@ JUDETEAN BUZAU

PROCEDURA OPERATIONALA

pentru monitorizarea proiectelor educationale cu
finantare europeana din judetul Buziu

Editia |

Revizia 3

Nr. de
exemplare

Pag. 13 din 13

COD DOCUMENT PO_77

Exemplarul nr.

3. Problemele intdmpinate au cauzat modificari fatd de propunerea initiala a proiectului?

l. Concluzii:

1. Daca proiectul poate constitui exemplu de buna practica, mentionati acest lucru si argumentati.

Director,

Inspector Scolar,

Coordonator proiect,

Data
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