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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Semndtura
privind Numele si Functia Data
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
: : n
1.1. Elaborat Prof.Simona Tont Inspec:uor proiecte 20.09 24 " ‘
educationale W'l
1.2 Verificat Prof. Prelucd Carmelusca | Inspector scolar J0.67-U { <7
Rica general adjunct [‘ ( :
1.3 Aprobat Prof. Mitrea Steluta Inspector scolar ¥
Tuliana general 20-03 20U T@\
P
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta Data de la care se
Editia/ revizia in revizuita Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X - -
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale
gr. scol:tul.. Exemplar | Compartiment Functia Nume si l?at.a" Semnitura
rt. | difuzirii | nr. 1 prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aprobare 1 Conducere Inspector Mitrea \ “dé\
scolar general | Steluta 2 00920 , ,
Iuliana \ 8
3.2. | Avizare 2 Conducere Inspector Preluca J -
scolar general | Carmelusca | A2 ¢/ et (
adjunct Rica
3.3. | Aplicare 3 Inspectori Inspector Simona Tont
scolari scolar ?
proiecte plo. . hZ] <Ul‘
educationale
3.4. | Aplicare 4 Directori unitdti | Directori Directori
de invataméant | unitati de unitati de
invatamant invatamant
3.5. | Arhivare 1 Secretariat ISJ | Secretar
Ialomita
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4. SCOP PROCEDURII OPERATIONALE

SCOPUL PROCEDURII este de a crea un instrument prin care si se
reglementeze activititile de mobilitate internationald privind deplasarea in
strdindtate a personalului didactic angajat in unitifile de inva{imant preuniversitar
din judetul Talomita/Inspectoratul Scolar Judetean lalemita 1n scopul derulérii unor
activititi in cadrul proiectelor de parteneriat implementate in institutiile de
provenientd sau alte institutii colaboratoare, a elevilor acestor institutii de
Invétdmant precum si a moblhtatllor individuale pentru formare continud/alte tipuri
de activititi ale cadrelor didactice din cadrul proiectelor de mobilitate.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura se aplicd pentru personalul didactic participant la deplasiri
internationale din cadrul proiectelor europene, a proiectelor de mobilitati,
parteneriate strategice si de dialog structurat identificate in cadrul programului
Erasmust/alte proiecte la mobilititi individuale de formare continui din alte
finantdri europene, precum §i pentru elevii implicati In proiectele de mobilitate si
parteneriat. |

5.2. Procedura se aplic pentru realizared in conditii unitare, la nivelul judetutui
Ialomita, a mobilititilor -personalului d1dacnc/persona1ulu1 de conducere,
indrumare §i control si ale elevilor din institutiile de invimant implicate in
proiecte de cooperare europeand si internationald, reprezentind actiunile care
urmeazi a fi efectuate pentru deplasarea internationala.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE

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

6.2. Contract colectiv de munca Unic la nivel de Sector de Activitate Invatamant
Preuniversitar, inregistrat la MMPS — DDS sub nt. 651/28.04.2021 — publicat in
MO Partea V, nr. 2/24.05.2021

6.3 Ordin MEN 3347/25.04.2014

7. DEFINITHI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

-----

(formare profesmnala__ sch1mbu_r1 de e_xper_len;a reumum de p_rol_ect vizite _oﬁc_1a_le
cursuri, serninarii, activititi stiintifice, culturale, artistice sau sportive, temporare)

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. OBIECTIVE
OBIECTIVE GENERALE
- realizarea actiunilor previzute in proceduri in vederea deplasirii
internationale in cazul deplasérilor in striindtate in interesul invatdmantului
efectuate de personalului didactic/personalului de ‘conducere, indrumare §i
control §i elevii institutiilor de invitimant preuniversitar din Jude‘;ul'
lalomita;

OBIECTIVE SPECIFICE

- reflectarea In documente scrise. a tuturor operatiunilor realizate de institutia
benefictard a mobilitatii si a elementelor specifice, Inregistrarea si pastrarea
n mod adecvat a documentelor;

- Inregistrarea In mod cronologic si corect a eperatiunilor;

- asigurarea aprobarilor si efectudrii operatiunilor-exclusiv de persoane special
imputernicite in acest sens;
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- separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel
incit atributiile de aprobare, control si inregistrare si fie Incredintate unor
persoane-diferite;

accesarea resurselor §i docurnentelor numai de ciitre persoane indreptitite si
responsabile in legéturd cu utilizarea si péstrarea lor.

8.2. ACTIUNILE PROGRAMULUI , RESPONSABILITATI SI TERMENE

a)

b)

actiune: delegarea sarcinilor in perioada deruldrii mobiliti{ii unui/unor
cadre didactice cu competen{e certificate Tn specialitatea postului pe care
il ocupi (cu acordul directorului); poate exista si posibilitatea unui
schimb de ore, astfel incat sd nu afecteze programul scolar al elevilor sau
calitatea procesului instructiv-educativ.

raspunde: cadrul didactic implicat in mobilitate.
proceduri: cererea tip de aprobare a deplasirii, conform Anexei 1.
termen: 5 zile lucritoare tnainte de efectuarea deplasirii.

actiune: completarea Anexelor 1/2/3

raspunde: cadrul didactic implicat/coordonatorul de  proiect/

-dirq'ct_O.ruI/inspe.cto_rul de proiecte educationale,

proceduri: se intocmegte cererea tip completats pentru fiecare cadiu
didactic participant (vezi Anexa 1); In cazul in care directorul unitiii
de Inva{imant este persoana/una dintre persoanele care realizeazi
deplasarea in afara {frii se va anexa dosarului cererea tip (vezi Anexa
2); In cazul in care un inspector din cadrul ISJ Ialomita este
persoana/una dintre persoanele care realizeazi deplasarea in afara tarii
se va anexa dosarului cererea tip (vezi Anexa 3).

termen: 5 zile lucritoare Tnainte de efectuarea deplasarii.

actiune: realizarea dosarului de mobilitate individuali sau reuniune
de proiect

raspund: cadrul didactic implicat/coordonatorul de proiect/directorul.,

proceduri: elementele componente ale dosarului de mobilitate:
anexele 1, 2 sau 3 amintite anterior; copie a invitatiel institutiei
organizatoare/programului deplasérii/programulul cursului/atelierului
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LTV

etc; In cazul mobilititilor elevilor: tabelul nominal, instructajul

elevilor, procese-verbale Incheiate cu elevii si cu périntii acestora;
termen: 5 zile lucritoare Tnainte de efectuarea deplasirii.

d)  actiune: aprobarea deplasiirii 1a nivelul institutiei de invafimant

rispund: directorul.

proceduri: dosarul de mobilitate care coniine documentele indicate
anterior.

termen: 10 zile lucritoare Thainte-de efectuarea deplasarii.

€)  actiune: aprobarea deplasiirii la nivelul ISJ Ialomita

raspund: cadrul didactic implicat/coordonatorul de proiect/directorul.
proceduri: solicitare citre inspectorul scolar pentru proiecte
educationale din cadrul ISJ Jalomita (Anexa 1 insotitd de dosarul de
mobilitate) sau citre inspectorul scolar general din cadrul IST Ialomita
(Anexa 2/Anexa 3 insotitd de dosarul de mobilitate).

termen: 10 zile lucritoare inainte de efectuarea deplasirii.

f) ‘actiune: disemi_nare‘alvizibilitatea mobilititii internationale

rdspund: cadrul didactic implicat/coordonatorul de project/directorul.
proceduri: sedintd Consiliului Profesoral/Comisiei metodice de
'speci‘ali_'tate/G_onsiIiul_'ui de Administratie si raport de activitate/un
plan de diseminare inspectorului scolar pentru proiecte educationale
din cadrul Inspectoratului Scolar-al Judetului Ialoml‘;a la adresa de e-
mail simona.tontz@isjialomita.ro.

termen: 30 de zile dupd efectuarea deplasitii.
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9. ANEXE
Anexa 1

UNITATEA SCOLARA: ...ovvrvcenmerarererveneereniveenmrninnmineni

Nr. /
Aprobat, Avizat,
Director, Inspector seolar
pentru proiecte educationale,
_ Domnule Director,
Subsemnatul, , cadru
didactic  titular/detasat/suplinitor ~ pe  catedra  de , la

(numele evenimentului), din

, In cadrul

Programului'?

(unitatea scolard), solicit aprobarea deplasdrii miele la

(tara), in perioada

, acfiunea’

, cu fithil

Anexez cererii méle urmitoarele documente:
- copie a invitafiei unititii organizatoare/programului  deplasarii/programului cursului/

atelierului ete.;

- In _cazu] mobilitatilor elevilor:

incheiate cu elevii §1 cu périntii acestora;

‘tabelul nominal, instructajul elevilor, procése-verbale

Precizez c&, pe timpul deplasirii mele; orele vor fi suplinite, prin acord comun, de colegii

mel, astfel:

Ziua | Ora Numele si prenumele Specializarea
suplinitorwlui _ suplinitorului

Semnitura
suplinitorului

- M4 angajez ca, In termen de 30 de zile de [a intoarcerea mea in fard, s prezint rezultatele
obfinute in urma deplasarii colegilor mei din. unitatea de Invifdmént unde functionez, in cadrul
sedintei Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice §i $3 transmit un raport de activitate/plan de
diseminare inspectorului scolar peniru proiecte educationale din cadrul IST Ialomita.

Data:

! Erasinus+

Semnétura,

% Parteneriat multilateral/bilaiéral/mobilitati individuale de formare continuiifvizite de studiu/ateliere de lucru/schimb de

experientd, Proiecte mobilitat, partenerlate stratégice; Proiecte de didlog structurat, eic.
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Anexa 2
Nr. 18] Ialomita /
' Aprobat,
Inspector Scolar General,
Doamna Inspector Scolar General,
Subsemnatul, , director al
(unitatea gcolard), ‘solicit aprobarea deplasirii mele la
(numele ‘evenimentului), din (tara), in perioada
R in cadrul Programului N
‘actiunea , cu titlul

Cererea mea este fnsofitd de:

- Copia invitafiel unitéfii organizatoare/programului deplasirii/programului cursului/
atelierului etc., copia ‘deciziei pentru delegarea sarcinilor specifice ‘functiei de
director.

Precizez ci, pe timpul deplasirii mele, sarcinile specifice functiei de director vor fi
preluate de , conform deciziei , 1ar orele
vor 1 suplinite prin acord comun de colegii mei, astfel:

Ziua | Ora Numele'si prenumele Specializarea Semnitura
suplinitorului suplinitorului suplinitorului

Mz angajez ca, in termen de 30 de zile de la intoarcerea mea n fari, si prezint rezultatele
obtinute In urma deplasaru colegilor mei din unitatea de invitimant unde functionez, in cadrul
sedintei Consiliului Profesoral/Consiliului de Administratie si si fransmit un raport .de
activitate/plan de diseminare inspectorului scolar pentru proiecte educatlonale din cadrul ISJ
Ialomita,

Data: Semnitura,
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Anexa 3
Nr . I$J Talomita /
Aprobat,
Inspector Scolar General,
Doamna Inspector Scolar General,

Subsemnatul, , avind functia de inspector scolar la
Inspectoratul Scolar Judetean lalomita (institutia de provenientd), solicit aprobarea deplasaru
mele la (numele. evemmentulm), din (tara), In-
_perioada , in cadrul Programului ,
actiunea 5 cu titlul

Cererea mea este insofitd de: _ _
- Copia invitafiei unitafii organizatoare/programului deplasirii/programului cursului/
atelierului,seminarului ete..

Ma angajez ca, In termen de 30 de zile de la intoarcerea mea in tars, 53 prezint rezultatele
obfinute In urma deplasarii colegilor mei din instituia unde functionez, in cadrul ;edm‘;el
1SJ/Consiliului Profesoral/Consiliului de Administrdtie/alte evenimerit¢ de informare, dupa caz i
sd transmit un raport de activitaté/plan de diseminare inspectorului scolar pentru proiecte
educationale din cadrul ISJ Ialomita,

Data: Semniitura,
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