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1. Secopul procedurii operationale

Scopul procedurii opetationale este de a descrie elapele si modalilatea de realizare a deplasiirilor
la reuniunile transnafionale/activititile de invatare/predare/formare sau la cursurile de formare
caro au loc T cadiul proicclelor europene implementlale de unitifile de invildmant
preutiversitar si care Unplicd elevi sifsau cadie didactice si/sau personal cu funclie de
conducere. Aplicarca acestei procedwi constituie un insbiunenl de mouilotizate a activitdtilon
derulate T cadiul protectelot si vetificatea tespectitit notmelot de otganizate a unei deplasiti tu
afara granitelor tirii. In egald masurd, procedura asigurd conlinuilalea aclivilalii din scoald pe
durata deplasdrii si monitorizeazd atingerea obiectivelor activititii transnationale, n
conformitate cu prevederile proiectului.

2. Domenijul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri sunt gestionate de citre inspectorul pentru proiecte
cducationale din cadrul 1.8.J.Bacau.

Procedura se aplicd in toate gcolile din Invatdméntul preuniversitar din judetul Baciu care
deruleazi proiecte educationale finantate de Comisia Europeana prin Programul Erasmus+ sau alte
surse de finantare europeand, pe baza unui set de indicatori care au scopul de a analiza misura in
care sunt / au fost Indeplinite obiectivele gencrale si specifice ale proiectului si programului.

Procedura se aplicd cadrelor didactice, elevilor care participd la activititi de
invatare/predare/formare, cursuri de formare, stagii de practica etc., finanfate pe baza unui proiect
institu{ional aprobat la pentru una dintre actiunile specifice, precum si directorilor unititilor de
invafdmént in cauza.

3. Documente de referintd aplicabile activititii procedurale
Prezenta procedurd a fost elaboratd tindnd cont de recomandirile ANPCDEFP, cu respectarca
prevederilor legale specificate in

Reglementiri internationale — aplicabile la nivelul UE;

3.1. Regulamentul (UE) nr. [288/2013 al Parlamentului European si al Consiliulu1 de

instituire a Actiunii ,,Erasmus +”: Programul Uniunii pentru Educatie, Formare, Tineret si

Sport 1 de abrogare a deciziilor nr. 1719/2006/ce, nr. 1720/2006/ce si nr. 1298/2008/ce

3.7 Apelul Erasmus+ si Ghidul programului Erasmus-+ specifice fieciirui an;

3.3. Apelul la propuneri gi Ghidul aplicantului SEE specifice fiecirui an;

3.4. Apelul la propuneri si Ghidul candidatului/programului specifice ficcdrui tip de
program educational, dupa caz.

Legislatie primara:

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

3.6. Regulamentul-cadru de organizare si functionarc a inspectoratelor scolare, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei, cercetérii, tineretului si sportului nr. 5.530/2011, cu
modificérile si completérile ulterioare

3.7. Ordonanta de Urgentd nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calititii, cu modificérile si
completérile ulterioare;

3.8. OMEN 3347/25.04.2014 pentru stabilirea cadrului de implementare n invitdmantul
preuniversitar a programului Erasmus+
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3.9.0MEN nr. 3060/2014 pentru aprobarea conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor,

Legislalic secundati.
3.10. Hotiréirea nr. 518 din 10/07/1995 privind uncle drepturi si obligatii ale personalului

scolare/educatiei adultilor (ANPCDEFP)

expedililor gi a altor activitd{i de timp liber in sistemul de invat4méant preuniversitar, cu
modificiitile si completdiile ultetioate

romdn trimis In strainitate pentru Indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar: Art. 1,
ALl 2, Al 3, Adt 5. adin (1) A wb, B u, Ail 6 alln (1), (2).

3.12. Ghid pentru implemetarea proiectelor de mobilititi in domeniul VET (ANPCDEFP)

In temeiul acestor prevederi, persoanelor angajate In Invatdmant care efectueazi deplaséri in
striindtate fn interesul invatimantului (formare profesionald, schimburi de experientd, vizite
oficiale, activitati stiintifice, culturale, artistice sau sportive temporare) li se rezerv postul didactic
sau catedra, pentru perioada respectivi, aceasta considerindu-se vechime la catedrd si [i se asigurit
L furd salariul stabilit potrivit reglementitrilor in vigoare, pe toatd durata deplastirii.
Reprezentantul legal al institutiei si-a asumat raspunderea derularii proiectului in conditii
optime (inclusiv desfigurarea mobilititilor) odatd cu semnarea formularelor de aplicatie a
proiectelor si/sau a contractelor de finantare.

4, Definitii si abrevieri ale termenilor utizati in procedura operationali

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationali

2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. ISJ Inspectoratul Scolar Judcetean

8. ANPCDEFP Agentia} Nationalz"! pel'ltl'll Pryog:‘ame C(_)munitare in
Domeniul Educatiei si Formirii Profesionale
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1. La inceputul fiecirui an de proiect:

Pentru o corecta gestionare a mobilitdtilor transnationale din cadrul proiectelor de mobilitate
(Frasmus+ KA1 si din proiectele de partenerial Frasmust+ KA?, (lecare unitate de tnvafamént
beneficiari (coordonator sau partener) transmite calendarul mobilitétilor transnationale pentru anul
scolar Tn curs, numirul de participanti elevi st profesori insotitori aferent fiec#ireia, conform
formularului de candidaturd (pand la data de 1 noicmbric), pe adresa inspectorului penlru proicele
educalionale (andonc.anarianafaisibe.ro). in subiectul e-mailutui va [i scris nr. de referinti al
proiectului - Calendar mobilitati,

5.2. inaintea deplasirii la reuniunea transnationala / activitatea de inviitare / predare /
formare / stagiului de practica:

Coordonatorul prezintd, cu cel pufin 5 zile lucritoare inaintea deplasérii, dosarul de mobilitate

care va cuprinde:

1 Deeizie interndl privind consfituirea echipel de mobilitate (a nu se confunda cu echipa de
proiect), la care se anexeazi un tabel cu numele si datele de contact ale cadrelor didactice
participante/insotitoare si, daci este cazul, un tabel cu numele elevilor participanti, datele
de contact ale elevilor (scoala, vérsta, nr. telefon, adresi de e-mail), numele
périntilor/tutorilor legali si datele de contact ale acestora (nr. telefon, adresd e-mail);

2. Cerere tip completati de fiecare cadru didactic participant (vezi Anexa 1). In cazul in care
directorul unitdfii de inva{imént face parte din echipa de mobilitate, acesta va anexa
dosarului cererea tip (vezi Anexa 2) pentru aprobarea deplasérii de citre inspectorul scolar
general al ISJ Bac#u si copie a deciziei interne prin care va delega sarcinile pe perioada
deplasarii;

3. Agenda reuniunii/activitdtii/cursului de formare detaliati pe zile si ore, asumatd prin
semnéturd de coordonatorul proiectului si / sau directorul unitatii;

4. Proces-verbal de instruire a elevilor §i parintilor cu privire regulamentul de mobilitate
(daci deplasarea implicd elevi participanti);

5. Acordul sais al patintelui/utorelui legal cu privite la pailicipaica clevulul minor la
mobilitate (daci este cazul);

6. Dovadd a mijlocului de lransporl folosil (dacd deplasarea implicd elevi participanli);

7. Lista cu familiile gazda si datele de contact ale acestora si ale responsabilului de proiect
din institufia gazda (e-mail, nr. telefon) / dovada rezervare unitate de cazare in care vor sta
participantii (dacd deplasarea implica elevi participanti)

8. Lista cu numarul de referintd Europass pentru fiecare participant (in cazul stagiilor de
practicé, a activitatilor de Invatare/predare/formare)

9. Dovada asigurarii medicale pentru fiecare participant.

Dosarul de mobilitate va fi realizat in dublu exemplar. Acesta va fi depus si inregistrat Ia
secretariatul unititii de invitimant (cu minimum 10 zile lucritoare inaintea deplasarii), anterior
transmiterii sale cétre ISJ Bacdu. Conducerea uniti{ii de inva{imént va verifica indeplinirea
cerintelor minime pentru efectuarea mobilititii, se va asigura ¢i sunt cunoscute reglementirile in
vigoare referitoare la adultii care finsotesc minori la trecerea frontierei, conform
http://'www.politiadefrontiera.ro, avertismentele de céldtoric anuntate pe http://mac.ro si prevederile
OMENS nr. 3337/2016 pentru céldtoriile in afara tarii si va aproba deplasarea.
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Cele doud copii ale dosarclor vor fi inaintatc spre avizare inspectorului pentru proiecte
educationale. O copic a dosarului va fi returnata scolii pentru a fi inclusa in documentatia
proiectului, iar & doua va [i pdstiald de inspectlotul penliu proiecle educationale.

5.3. La intoarcerea din mobilitate:

Cadrele didactice implicate (inclusiv cu [unctii de conducere) au obligatia ca, in termen de 15
zile calendaristice, sii disemnineze activitiitile si rezullatele obtinute colegilor din unitatea de
invatamant unde functioneaza, in cadrul sedintei Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice si sa
transmitd un raport de activitate, copii ale certificatelor de participare si copie a procesului
verbal din sedinta in care a fost diseminata activitatea de mobilitate cétre inspectorul scolar
pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Baciu pe adresa de e-mail andone.mariana@isjbe.ro.
In subiectul e-mailului va [i scris nr. de referingi al proiectului - Raport C1/2/3 elc.

6. Responsabilitati

g:t Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) | I | 11 | 1II | IV v
0 1 2 [ 3 4 5 6
1 Proiecte educationale E
2 Management \4
3 Management A
4 Directori, cadre didactice Ap.

D Proiecte educationale Ah.

7. Formular evidentd modificiri

S \ .
Nr. - Data - Data Nr. pagina | Descriere emnﬁtumﬁ
Editia ... . | Revizie "y s . conducitor
crt. editiei reviziei | modificati | modificare ;
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8

1. Editia IIl | 8.10.2019 - - - - \/4@{

8. Formular analizi procedura

Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Nr. ; prenume de drept

C rt t

ert. ompartiment | snducitor sau Semnatura Data Obs. | Semundtwa | Data

compartiment | delegat
1 2 3 4 i 5 6 7 8 9
)
L Management | Vlad Ida (/W 4 of-10.20 (7
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Data Data
Nr. . . Nume si Data \ - . | retragerii | _ - . | intririi
Compartiment L Semnitura .. | Semnétura | .
exemplar prenuine | primirii procedurii in
inlocuite vigoare
Proicete Andone . ) _ }
| 5 9.10.2019 | 9.10.2019 9.10.2019
educationale Mariana 4
2 Management Vlad Ida 9.10.2019 }4/[/112&4/ 9.10.2019 9.10.2019
5 Egarmin
3 Management Adia N 9.10.2019 ;/2/,/-’ 9.10.2019 9.10.2019
10. Anexe

10.1. Cerere cadru didactic adresati directorului unitatii de invatamant
10.2. Cerere director adresata Inspectorului Scolar General.
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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU

UNITATEA SCOLARA ..ceeerrerrrermeressacsasessncscanens
Adrosa: ..ot e
Anexa 1
Nr. / Nr. ISJ /
Aprobat, Avizat,
Director, Inspector scolar pentru proiccte educationale,
Prof. Mariana Andone
Domnule Director,
Subsemnatul, , cadru didactic
titulat/detasat/suplinitor pe catedra de , la
(unitatea scolard), solicit aprobarea deplasirii mele la (numele
evenimentului), din (tara), In perioada , in cadrul Programului'
. actiunea , cu titlud

Anexez acestei cereri orarul pentru siptdména deplasarii. Precizez ci, in perioada aceasta,
orele vor fi suplinite, prin acord comun, de colegii mei, astfel:

s Numele si prenumele Specializarea Semniitura
Ziua | Ora o . . . .. .
suplinitorului suplinitorului suplinitorului

1-2 Erasmus+/Actinnea Cheie | Proiccle de mobilitate in domeniul educatiei seolare/VET/educatia adul{itor/ActiuneaCheie 2 Proiecte de parteneriat
strategic in domeniul educatiei scolare/VET/educatia adullilor/alte programe / proiecte,colaborari, infréiri



PROCEDURA Editia: 111

OPERATIONALA Nr.de ex.: 3
INSPECTORATUL Revizia: 0
SCOLAR PRIVIND EFECTUAREA .
’ MOBILITATILOR Exemplar nr.
JUDETEAN TRANSNATIONALF iN CADRUL,

BACAU PROIECTELOR EUROPENE
DERULATE DE UNITATILE DE
INVATAMANT PREUNIVERSITAR | Pagina 9/1()

_Cod: P.O.-P.C.-01

Numele si prenumele

Zina | Ora S .
suplinitorului

Specializarea Semnitura
suplinitorului suplinitorului

M3 angajez ca, In termen de 15 zile de la Tntoarcerea mea in tard, sd diseminez rezultatele
objinute In urma deplasérii colegilor mei din unitatea de invitiméint unde functionez in cadrul
sedintei Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice si sd transmit un raport de activitate/plan de

diseminare inspectorului gcolar pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Bacau.

Data:

Semnaituara,




PROCEDURA Editia: IIT
OPERATIONAL A Nr.de ex.: 3

INSPECTORATUL Revizia: 0
SCOLAR PRIVIND EFECTUAREA
; MOBILITATILOR Exemplar nr. 1
JUDET.EAN TRANSNATIONALF IN CADRUI,
BACAU PROIECTELOR EUROPENE

_ DERULATE DE UNITATILE DE
INVATAMANT PREUNIVERSITAR | Pagina 10/10

Cod: P.O.-P.C.-01

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
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AUPESUL oaveieeerrerreeereeeeersrsnsuseenssesasscesassssmasartesmnsessmnsesn

Aprobat,

Inspector Scolar General,
Prof. Ana-Maria Ligarmin

Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul, , director al
(unitatea scolard), solicit aprobarea deplasarii mele la (numele
evenimentului), din (fara), in perivada , in cadrul Programului’
,  acliunea ,cu  titlul

Cererea mea este Tnsotitd de:

A. Dosarul echipei de proiect care efectucza mobilitatea, aprobat de conducerea unitéfii
scolare si 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 , lar orele vor fi
suplinite prin acord comun de colegii mei, astfel:

Ziua Ora Numele si prenumele Specializarea Semnitura
suplinitorului suplinitorului suplinitorului

Ma angajez ca, in termen de 15 de zile de la intoarcerea mea in {ard, s prezint rezultatele
objinute in urma deplasirii colegilor mei din unitatca de Invtimént unde functionez in cadrul
sediniet Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice si si transmit un raport de activitate
inspectorului scolar pentru proiecte educationale din cadrul 1SJ Baciu.

Data: Semnaitura,

3-4 Erasnms+ Actiunen Cheic 1 Proicete de mobilitate In domeniul educatiei scolare/VE Tieducatia adultilor/ActiuncaCheie 2 Prolecie de parienerial
strategic in domeniul educatici scolare/VET/educatia adultilor/alte programe / proiecte,colaboriri, infrigiri



