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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI

SAU A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM
Elemente
privind s s M
?1; vesponsabilii/ Numele si prenumele Functia Data = Semnitura
o operatiunea
L 2 3 4. 5.
1.1. | ELABORAT TONT Simona Inspector scolar proiecte N2 ezt <3
educationale ol (ot £ W
1.2. | Verificat/Avizat | BABOI Marian Iulian Inspector scolar general (212 :
adjunct WL %
RV
1.3. APROBAT MITREA Steluta Iuliana Inspector scolar general lgdj@ W
2. CUPRINS: "-_\
Nr. componentei in
cadrul procedurii de Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
sistem
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2. Cuprins 1
3. Scopul procedurii 2
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5 Documentele de referinti 2
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3.SCOPUL PROCEDURII

Este de a crea un o modalitate de lucri §i informare. privind mobilititile cu scop de invatare in striinatate
ale personalului angajat in unitatile de invitdmént preuniversitar din judetul Ialomita/Inspectoratiil Scolar
Judetean Ialomita in cadrul projectelor implementate in institufiile de provenientd sau alte institutii

colaboratoare, in contextele programelor Uniunii Europene in domeniul educatiei.

4, DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURI

5.1. Procedura se aplicd pentru personalul angajat, participant la mobilitafi cu scop de invatare din cadrul
proiectelor de mobilititi, parteneriate, alte tipuri de proiecte si de activitifi (seminarii, conferinte, s.a.)din
cadrul pro gramulm Erasmus+alte programe ale Uniunii Europene.

5.2. Procedura se aplici pentru realizarea in conditii unitare, la nivelul judetului Ialomita, a mobilitatilor
personalului cu scop de Invitare, din invatimantul preuniversitar din judetul lalomita/Trispectoratul Scolar

Judefean Ialomita, reprezentind actiunile care urmeazi a fi efectuate pentru deplasarea internationald.

5. DPOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

5.1.Legislatie primari
* Legea invitdmaéntului preuniversitar nr.198/2023;

5.2.Legislatie: secundari

 Ordinul ME nr.6072/31.08.2023 privind aprobarea unor masuri-tranzitorii aplicabile 1a nivelul
sistemului national de invétamant preuniversitar;

e Regulamentul — cadru de organizare §i functionare a unitdtilor de Invatimant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E nr., 4,183/4.07.2022:

» Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Inspectoratelor Scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. §530/05.10.2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
5.3.Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice

+ Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar al Judetului lalomifa-anexa la Decizia nr.26 /
26.01.2023;

s  Alte proceduri interne ale Inspectoratulit Scolar al Judetului Talomita.

6. DEFINITI SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
DOCUMENTATE

6.1Definitii ale térmenilor

Definma §l/Sﬂll, daca este cazul actul care define§te termenul- _

_ Mod spemﬁc de reallzare aunei act1v1ta‘;1 sau a unui proces, editat pe
11 Proceduré documentatd | suport hartie sau Tn forinat electronic; procedurile documentate pot fi:
b ‘procedure de sistem si proceduri operationale.
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are defineste termenul

Procedur3 care descrie o -activitate sau un proces. care se desfigoari la
2. | Procedurd de sistem nivelul entitétii publice aplicabil/aplicabils majoritatii sau tuturor
' compartimentelor dintr-o entitate publici.
| Procedurd care descrie un proces sau o activitate.care se desf‘ésoara la
3. | Procedurd operationald | nivelul uneia sau mai multor compartimente dintt-0 entitate, fiira
L aplicabilitate la nivelul Intregii entititi publice.
' 4 ‘Editie a unei proceduri | Forma 1n1‘;1ala sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri documentate,
"1 documentate aprobati si difuzatd,
ae e _ . | Actiunile de modificare, adaugare suprimare sau altele asemenea, dupa
- . | Revizia In cadrul unei
50 editii caz; a unela sau a mai multor componente ale unel edifii a procedurii
| operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Mobilitdti cuscopde | Reprezinti deplasiri in striinitate in interesul mva;amantulm (formare
6. Invitare profesionald, schimburi de experientd, reuniuni de proiect, vizite-
) oficiale, ‘cursuri, seéminarii, activitsfi stiintifice, culturale, arfistice. sau
sportive, temporare).

6.2.Abrevieri ale termenilor

o |

( _ | Proceduri de sistem/ procedurd operationald
E. Elaborare

1.
2.
3. v, ' | Verificare
4. LA | Aprobare
5. | ap | Aplicare
6. | Arh, Arhivare _ _
7. JISJIL Inspectoratul Scolar al Judetului Ialomita
8.

ME Ministerul Educatiei

7. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

7.1. GENERALITATI

OBIECTIVE GENERALE

- realizarea actiunilor prevézute in procedurs In vederea participirea la mobilitifile cu scop de
invatare 1n cazul deplasdrilor in str¥indtate; in interesul invé{amantului, efectuate de personalul
angajat in unittile de Invitimant preuniversitar din Judetul Ialomifa/Inspectoratul Scolar Judetean
[alomita.

OBIECTIVE SPECIFICE |

- reflectarea in documente scrise a tuturor operatiunilor realizate de institutia beneficiar a mobilittii
st a elementelor specifice, inregistrarea §i péstrarea in mod adecvat a-documentelor;.

« inregistrarea in-mod eronologic si corecta 0‘p_eratiun’i10‘r-;__
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- asigurarea aprobirilor §i efectustii operatiunilor exclusiv de persoané special imputernicite in acest
sens;

- Separarea atributiilor privind efectvarea de operafiuni intre persoane, astfel incit atributiile de
aprobare, control i inregistrare s3 fie incredinfate unor petsoane diferite; _

- accesarea resurselor si documentelor numai de citre persoane Indreptatite si responsabile in legitura
cu utilizarea g1 péstrarea 10r:

7.2. DOCUMENTE UTILIZATE
7.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
- Corespondenta primitd in registrul intriri/iesiri;
- Cereri;
= Copii ale unor documente, etc.
7.3.RESURSE NECESARE
7.3.1Resurse materiale
- Echipamente IT (PC, laptop);
- Copiator, imprimants, telefon, fax;
- Rechizite, hartie.
7.3.2.Resurse umane
- Inspector §colari general/adjunct, inspector scolar proiecte educationale, dir ectorT;
7.3.3. Resurse financiare gi mformatlonale
- Acte normative in vigoare;
- -Adresele de e-mail ale persoanelor implicate;
- Pagina web a Inspectoratului Scolar al Judetului lalomita (www.isiialomita.ro ).

7.4. MODUL DE LUCRU

ACTIUNILE, R-ESPON_SAB‘ILI-TATI SI TERMENE

a) actiune: delegarea sarcinilor In perioada deruldrii mobilitiii unui/unor cadre didactice cu
'competente certificate fni speCIahtatea postului pe care 1l ocupi (cu acordul directornlui); poate
exista §i posibilitatea unui schimb de ore, asifel Tneét si nu afecteze programul scolar al elevilor
sau calitatea procesului instructiv-educativ.
¢ rdspunde: petsoana implicatd In mobilitate, directorul.
» proceduri: cererea tip de aprobare a deplasarii, conform Anexei 1,
o termen: min. 5 zile lucritoare inainte de efectuarea deplasiirii,

b) actiune: completarea Anexelor 1/2/3

e réspunde: persoana implicatd in mobilitate /coordonatorul de proiect/ directorul/inspectorul
de proiecte educationale.

+ proceduri: se Infocmeste cererea tip completatii pentru fiecare categorie de participant (vezi
Anexa 1); in cazul in care directorul unitdfii de nvifimént este persoana/una dintre
persoancle care realizeazd d’eplasarea in afara {@rii se-vor anexa documente la cererea tip
(vezi Anexa 2); in cazil in care un inspector din cadrul IST Ialomifa este persoana/una dintre
persoanele care realizeaza deplasarea in afara tirii se vor anexa documente la cererea tip
(vezi Anexa 3).

e termen: min. 5 zile lucritoare inainte de efectuarea deplasirii.
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c) actiune: realizarea documentatiei de mobilitate cu scop de invitare
e raspund: persoana implicati in  mobilitate/coordonatorul  de proiect/ingpectorul

scolar/directorul,

¢ proceduri: elementéle componente ale documentatiei de mobilitate: anexele 1, 2 sau 3
amintite  anterior; copie a invitafiei  institutiei organizatoare/programului
deplasirii/programului cursului/atelierului, conferintei etc.;

o termen: min. 5 zile lucritoare inainte de efectuarea deplasirii.

d) actiune: aprobarea deplasirii la nivelul institutiei deinvatimint
o 1#spund: personalul implicat/directorul. '
* proceduri: documentatia de mobilitate care contine documentele indicate anterior.
* termen: 10 zile lucritoare tnainte de efectuarea deplasirii.

€) actiune: aprobarea deplasirii la nivelul ISJ Ialomita

¢ rdspund: personalul implicat/inspectorul scolar general/adjunct.

* proceduri: solicitare catre inspectorul eolar proiecte educationale din cadrul IST Talomita
(Anexa 1 insofitd de anexe) sau citre inspectorul scolar general din ¢adrul IST Ialomita
(Anieka2/Anexa 3 fnsotitd de anexe).

o termen: 10 Zile luctitoare tnainte de efectuarea deplasarii.

f) actiune: diseminarea/vizibilitatea mobilititii internationale

° rispund: personalul participant la mobilitate/coordonatorul de proiect/directorul,

s proceduri: gedintd Consilin Profesoral/Activitati metodice de specialitate/Consiliu de-
Administratie/alie activititi si taport de activitate/un plan de diseminare inspectorului
scolar pentru proiecte educationale din cadrul Inspectoratului Scolar al Judetului [alomita Ja
adresa de e-imail tontz.simona@isjialomita.ro.

» termen: 30 de zile dupé efectuarea deplasirii.

7.5 DISPOZITII FINALE

Prezenta procedurd va fi facutd publicd prin postare pe site-ul Inspectoratului Scolar Inspectoratului Scolar
al Judetului Ialomita: www.isjialomitaro.
Oricare modificari si/ sau-completiri ale prevederilor prezentei proceduti, determinate de factori obiectivi
sau modificari de ordin legislativ, vor constitui obiectul unor anunturi/informari publice, adresate tuturor
persoanelor cirora li se adreseaza procediya.
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8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul
(postul) - Numele si
prenumele persoanei
care ocupa postul

crt.

Actiunea (operatiunea)

*(E)

2 3

*V) | *(A)

4

*(Ap)

5

“(ApD)

*@ | *(Arh)

Semnitura

1. |Inspector Scolar General
- Mitrea Steluta Iuliana

Ap.

Apl.

2. | Inspector Scolar General
Adjunct — Baboi Marian
Iulian

3. | Inspector Scolar General
Adjunct-Cotes Manuela
Nicoleta

4. |Juridic -  Copelea
Gabriela ~ Rodica  —
consilier juridic

5. | Management- Buzea
[leana— IS

Apl.

6. | Management-Tont
Simona-— IS

Apl.

7. | Management- State Nora
Florenta — IS

8. | Management- Gotea
Ionut Adrian — IS

9. | Management-Dinca
Maria Magdalena

10. | Curriculum -  Cristea
Mirela Monica — IS

11. | Curriculum-Cringasu
Florina -IS
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12. | Curriculum — Ion Marian Apl. L.
~IS
13.| Curriculum -  Jalba Apl. L.
Marcela— IS
14. | Curriculum —Dinu Gica— Apl. L.
IS
15. | Curriculum  —Smeianu Apl. L
Marcela
16. | Curriculum -  Petre Apl. L
Simona Cristina — IS
17. | Curriculum — Voinea Apl. L
Marina — I§
18. | Curriculum —~ Roman Apl. L,
Florina— IS
19. | Curriculum ~Cocioc Apl. L. A
Viorel- IS ) .
AT
£,
//i
20. | Curriculum — Sandu Ion — Apl. i ‘ .
IS %
21.| Curriculum - Leustean Apl. L
Aurelia Mihaela — IS
VLS
22.| Curriculum - Raducanu Apl. L
Laurentiu Valentin — IS | sl
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23. | Curriculum —Stalidi Alina Apl. L. 7
Nicoleta — IS )
\7
24. | Curriculum —Triscas Apl. L
Tuliana %_
25. | Spanu Alina Mihaela I. | Arh
un i)
L l} Ll ;

L

E = elaborare, V = verificare, A = avizare, Ap = aprobare, Apl — aplicare, I — informare, Arh - arhivare
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9.FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Nr.crt. | Editia Data Revizia | Data Nr.pagini | Descriere | Semnatura
editiei reviziei modificare | conducitorului
compartimentului
10.FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII
Nr.crt. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume drept sau
conducafor delegat Semnatura | Data | Semnatura | Data
compartiment

11. FORMULAR DE DISTRIBUIRE/ DIFUZARE

: ” . : N i Data
Nr., Scopul difuzarii | Compartiment Functia g ; a. .. | Semnitura
prenume primirii
crt.
1. 2 3 4, 9 6.
Inspector Inspector Mitrea 2 -
L. Aprobare Scolar Scolar Steluta I ?. ’q ]ft% gm
General General Iuliana q/{/
Inspector Baboi Marian /
: L.1%
2 T Scolar Tulian P W
Monitorizare Management Clenardl [/0)’9 .
Adjunct
Curriculum si | Inspector SRy L1 ]
: . Manuela
Monitorizare KiEpisefe i Nicoleta
scolard General za()
Adjunct
Curriculum si I:Petl‘e 13 "f‘; = _;ﬁé
inspectie I tori (Sj“?“’.“a Gk
3. Informare/Aplicare | scolard 522113;5 ot CEERE
2.Voinea ERVE ot
Management Marina 201 ﬂk{k {
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3. Cristea
Mirela
Monica

4.Buzea
Ileana

5.State Nora
Florenta

6.Dinca
Maria
Magdalena
7.Dinu Gica

8.Jalba
Marcela

9. Leustean
Aurelia
Mihaela

10. Cringasu
Florina

11. Gotea
Ionut Adrian

12. Smeianu
Marcela

13.Sandu
Ion

14.Tont
Simona

15. Cocioc
Viorel

16.Rédducanu
Laurentiu
Valentin

17. Roman
Florina

18.Stalidi
Alina
Nicoleta

19. Ion
Marian
20. Triscas

R J2 2003

12.12.200%
12-12. 287

pp. o1- 1%

212, 2023

120229

[1.11, 4023

Do/ 24

vi.ol. ),

G
12 1) )57

DAL 23

12, (- WY

of.o124

’f)// 0l 3

R 12-0% 5('

12. 1% 202y

1%

—

\

10
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Iuliana
> inregistrare si Comisia de Secretar Spéanu Alina 19 13 .999% ' u~Q’l U
arhivare monitorizare | SCIM Mihaela 3 12-c02% }} g
- Copelea @
3.5 Informare Juridic Consilier |20 (12203
juridic .
Rodica
3.6. Informare Secretariat Consilier IA aney /810, Ll%

Gabriela

11




o~

Inspectoratul Scolar al Jadetului 'RACEDUF SI RIVIND | Editia: 1
' Ialomita | participarea lamobilititile cu | Nr.exemplare: 2
_ ._ | scop de invatare din cadrul o
DOMENIUL . proiectelor ERASMUS+/alte | P28 din.12
MANAGEMENT INSTITUTIONAL t_ip.u_l‘i 'de-'pro'gr_ame' ale Umurm
Europene in domeniul educatiei | p. e .2
CoDPS.____ Exemplar: 1
ANEXE
Anexa 1
UNITATEA SCOLARA: ..ccocivviriivniarerainarerssesesessseraioses
Nr. /
Aprobat, Avizat,
Director, Inspector scolar
pentru proiecte educationale,
Domnule Director,
Subsemnatul, , cadru  didactic
titular/detagat/suplinitor pe catedra de , la
(unitatea -gcolard), solicit aprobarea deplasdrii mele la (numele
evenimentului), din (fara), in perioada , In cadrul  Programulut

,  proiectul

, cu  titlul

Anexez cererii mele urmitoarele documente:

- copie a invitafiel unitafii organizatoare/programului deplasdrii/programului cursului/ atelierului

ete.;

Precizez ¢4, pe timpul deplasdrii mele, orele se vor desfasura astfel:

Ziua Ora Numele si prenumele Specializarea Semnitura
suplinitorului suplinitorului suplinitorului

M3 angajez ca, in termen de 30 de zile de la intoarcerea mea in fard, s& prezint rezultatele obtinute
in urma deplasérii colegilor mei din unitatea de inviifamant unde functionez, In cadrul sedintei- Consiliului
Profesoral/a Comisiei metodice si sd transmit un raport de activitate/plan de diseminare inspectorului scolar

pentru proiecte educationale din cadrul 1SJ Talomita.

Data:

Semnitura,

12
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Anexa 2
Nr. ISJ Ialomita /
Aprobat,
Inspector Scolar General,
Doamna/Domnule Inspector Scolar General,
Subsemnatul, , director al

(tara), in perioada

actiunea.

_ (numele
, in cadrul  Programului
titlul

, cu

Cererea mea este insotiti de:

- Copia invitatiei unitatii organizatoare/programulni deplasirii/programului cursului/ atelierului
etc., copia deciziei pentru delegarea sarcinilor specifice functiei de director.
Precizez c8, pe timpul deplasirii mele, sarcinile specifice functiei de director vor fi preluate de

, conform deciziei

, lar orele vor fi asigurate astfel:

Ziua Ora

Numele §i prenumiéle

suplinitorului

Specializarea
suplinitorului

Semnatura
suplinitorului

M3 angajez ca, In termen de 30 de zile de la Intoarcerea mea In tari, si prezint rezultatele obfinute
in urma deplasirii colegilor mei din unitatéa de inva{imant unde functionez, in cadrul sedintei Consiliului
Profesoral/Consiliului de Administrafie si s8 transmit un raport de activitate/plan de diseminare

inspectorului scolar pentru proiecte educationale din cadril ISJ [alomita.

Data:

Semmndtura,
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