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Aprobat in sedinja Consiliului de Administratie al 1.8.J. Bacdu din A, 6,09 2082,

PROCEDURA OPERATIONALA A
PRIVIND EFECTUAREA MOBILITATILOR TRANSNATIONALE iN CADRUL
PROIECTELOR EUROPENE DERULATE DE UNITATILE DE iNVATAMANT

PREUNIVERSITAR
Cod: PO -PC-01
EDITIA III, REVIZIA 3
AN SCOLAR 20212022

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniit
operatiunea 7}
1.1. | Claborat ROTARU ANA- Inspector scolar | 16.02.2022
MARIA N
1.2. Verificat STAMATE CAMELIA | Inspector scolar | 16.02.2022 ng ﬁ j
general adjunct /_@;‘
1.3. | Aprobat VLAD IDA Inspector scolar | 16.02.2022 é(/%\‘
general /
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia [
editiei procedurii
Nr. | Scopul Ex. Nume si Data\%
crt. | difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii
1.4. | Aplicare 1 Domeniul Inspector scolar | ROTARU
management pentru proiecte | ANA-MARIA
educationale
1.5. | Informare 1 Prin email pentru Directori, cadre
inspectorii scolari didactice
si prin afigare pe
site pentru cadrele
: didactice
1.6. | Evidenid 1 Management ISGA STAMATE AN L =
CAMELIA (et
1.7. | Arhivare 2 Persoane cu IORDACHE
atributii de MIHAELA
arhivare A0
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2. Scopul procedurii operationale:
2.1. Cunoasterea si inregistrarea mobilitatilor transnationale efectuate de citre cadrele didactice, elevii
si personalul cu functie de conducere din unititile de nvdttnant din judetul Baciu care deruleazi
proiecie cu finaulae europeand.
2.2. Monitorizarea activitatii derulate pe durata deplasirii si gradul de atingere a obiectivelor asumate
prin formularul de candidatura.
2.3. Aceastd procedurd constituie un instrument menit sd asigure, pe de o parte, continuitatea in
activitatea curenld a unitdtilor de fuvalfiindnl, $i pe de alld parte buna desfisurare a mobililailor, cu
respectarea normelor privind informarea corectd a beneficiarilor, siguranta lor pe durata deplasarii.
3. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de ciitre Inspectoratul Scolar Judetean Baciu,
Departamentul proiecte educationale si priveste toate institutiile de invatamant din judetul Bac#u care
deruleazd proiecte Erasmus+ sau alte proiecte cu finantare europeani care presupun deplasarea elevilor
si/sau cadrelor didactice la reuniuni transnationale sau activitdti de invitare/predare/ formare.

4. Scop general
Scopul procedurii este de a crea un instrument prin care si se asigure cadrul formal necesar in

vederea realizarii mobilititilor din cadrul proiectelor educationale finantate de Comisia European3 prin
Programul Lrasmus! sau alte programe europene in unititile de invétimant preuniversitar din judejul
Baciu, precum si utilizarea corectd §i transparentd a granturilor acordate in conformitate cu destinatia
lor si cu normele aplicabile ale Uniunii Europene.

Procedura vizeazi asigurarea calitéitii activitatii de implementare a proiectelor si a modului in care
sunt tespectate prevederilor contractuale de cétre tofi beneficiarii de sprijin financiar din partea
Comisiei Europene prin programul Erasmus+, indrumarea beneficiarilor sau a potentialilor beneficiari
al prolectelor europene.

5.Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri sunt gestionate de ciitre inspectorul pentru proiecte educationale
din cadrul 1.S.}.Bacau.

Procedura se aplicd in toate scolile din invatiméntul preuniversitar din judetul Baciu care
deruleazd proiecte educationale finantate de Comisia Furopeani prin Programul Frasmus+ sau alte
surse de finantare europeani, pe baza unui set de indicatori care au scopul de a analiza mésura in care
sunt / au fost indeplinite obiectivele generale si specifice ale proicctului i programului.

Procedura se aplicd directorilor, cadrelor didactice, elevilor care participd la activititi de
invilare/predare/formare, cursuri de formare, stagii de practicd etc., finantate pe baza unul proiect
institutional aprobat la pentru una dintre actiunile specifice, precum gi directorilor unitdfilor de
Invitdmant in cauzi.

6.Documente de referinti

Prezenta procedurd a fost claboratd {infnd cont de recomandirile ANPCDLEET, cu respectarea
prevederilor legale specificate n:
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a.Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale/ Legea nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, Art. 244,
245, art. 105 alin (2), lit. k);

b.Ilotérdrea nr. 518 din 10/07/1995 privind unele drepturi si obligatii ale petsonalului rotdn timis u
sidiudtate pentiu ndeplinirea unor wisiuni cu catacter lempotat. Al 1, Arl. 2, Arl. 3, Ail. 5. alin (1) A
a,b, Ba, Art. 6 alin (1), (2);

¢. Apelul la propuneri i Ghidul programului Erasmus+ specifice fiec#rui an;

d. Apelul la propuneri si Ghidul aplicantului SEE specifice fiec#irui an;

e. Apelul si ghidul candidatului specifice fiecarui tip de program educational, dupi caz.

f. Strategia UE pentru tineret pentru perioada 2019-2027;

g. Prograinul UE in domeuiile educatiei, [orndrii, tineretului $i sportului pentru perloada 2021-2027

h. Planul de actiune pentru educatia digitald (2021-2027) si Strategia UE pentru tineret si ale Planului de
lucru al Uniunii Europene pentru sport (2021-2024);

i. Ordinul comunal Ministerului Educatiei (nr. 3.030/14.01.2022) siMinisterului Sanatitii (nr.
82/13.01.2022) privind modificarea Ordinului ministrului educatiei si al ministrului s#inititii, interimar,
nr. 5.338/2,015/2021 pentru aprobarea misurilor de organizare a activitdfli In cadrul
unitatilor/institutiilor de invitimant n conditii de siguran{i epidemiologicd pentru prevenirea
imbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2;

J. Legea nr. 87/2005 privind Asigurarea calitétii in educatie;

K.Orice alte modificiri ale temeiului legislativ general si specific, notificiii si preciziii ale MLE. 1eleriton
la legislatia specificd;

I. Recomandirile Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in Domeniule Educatiei si Formdrii
Profesionale.

fn temeiul acestor prevederi, persoanelor angajate in invatimant carc efectueazi deplasiri in
striindtate in interesul Invatfiméntului (formare profesionald, schimburi de experientd, vizite oficiale,
activiti{i gtiintifice, culturale, artistice sau sportive temporare) 1i se rezervi postul didactic sau catedra,
pentru perioada respeclivd, aceasta considerindu-se vechime la catedrs si li se asigurs in tara salariul
stabilit potrivit reglementrilor Tn vigoare, pe toatd durata deplasirii. Reprezentantul legal al institutiei
si-a asumat rdspunderea deruldrii proiectului in conditii optime (inclusiv desfisurarea mobilitatilor)
odatd cu semnarea formularelor de aplicatie a proiectelor si/sau a contractelor de finantare.

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

a. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. | Procedwmd Prezentare in scris a pagilor ce trebule urmatl, a metodelor de lucru

stabilite gi a regulilor de aplicat, necesare Indeplinirii atribugiilor §i
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitdtilor.
PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie o activitate
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sau un proces care se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul 1.S.J. BACAU
PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o activilale
sau un proces care 5o desfisoard la nivelul unui singu
comparlimen! din cadrul 1.8.J. BACAU.

2. Departament

Directic Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment,
Domeniu

3. Conduciatorul Sef birou / sef serviciu.
departamentului
4, Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri.
managerial procese §i resurse ce are ca scop implementarea controfului
managerial,
5. Obiectiv general Scop principal urmérit in cadrul activititii unei organizatii, in

concordantd cu misiunea acesteia.

6. Obiecliv specilic

Scop punctual, a cdrui atingere contribuie la realizarea unui
obicctiv gencral al activititii unei organizatii.

7. Planificarea Functie esentiald a managementului cale se teferd la tepatlizarea
resurselor pornind de la stabilirca ncvoilor pentru realizarca
obiectivelor.

8. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a
dozvoltiirii sistemului de control managerial,

7.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1, |PO Procedura operationald

2. PS Proceduri de sistem

3. | SCIYM Sistem de Control Intern/Managerial

4. | L. Claboraie S

5. | V. Verificare

6. | A Aprobare

7. [ Ap. Aplicare

8. | Ah. Arhivare

9. [CC Consiliul consultativ

10. | MRU Managementul resurselor umane

1i. | DRU | Dezvoltarea resurselor umane

12. | ISG Inspector scolar gencral

13. [ ISGA Tuspector scola general adjuncl
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8.Descrierea procedurii

fnaintea deplasirii la reuniunea transnationald / activitatea de invifare / predare / formare /
stagiului de practica:

Coordonatorul prezintd, cu minimum 7 zile lucritoare Inaintea deplasirii, dosarul de mobilitate
care va cuprinde:

1. Cerere tip completatd de fiecare cadru didactic participant (vezi Anexa 1). in cazul in care
directorul unititii de Invaitimaint face parte din echipa de mobilitate, acesta va anexa
dosarului cererea tip (vezi Anexa 2) pentru aprobarea deplasirii de citre inspectorul
scolar general al ISJ Baciu si copie a deciziei interne prin care va delega sarcinile pe
periosda deplasirii;

2. Agenda reuniunii/activititii detaliati pe zile si ore, asumati prin semnéturd de coordonatorul
proiectului gi / sau directorul unitétii;

3. Proces verbal de instruire a elevilor gi pirintilor cu privire regulamentul de mobilitate, in
cazul mobilitdtilor care includ elevi;

4. Acordul scris al périntelui/tutorelui legal cu privire la participarea elevului minor la
mobilitate, dupd caz,

5. Lista cu numarul de referinta Europass pentru fiecare participant (optional)

Dosarul de mobilitate va fi tmregistrat la secretariatul unititii de invitimint anterior
transmiterii sale citre ISJ Baciu. Conducerea unititii de Invitiméant va verifica indeplinirea cerintelor
minime pentru efectuarea mobilititii, se va asigura ¢d sunt cunoscute reglementérile in vigoare
referitoare  la  adultii care  insotesc  minori la  trecerea  frontierei, conform
http://www.politiadefrontiera.ro, avertismentele de célitorie anuntate pe http://mae.ro, apoi va fi
inaintat spre avizare inspectorului pentru proiecte educationale.

Dosarul va fi returnat scolii pentru a fi inclus in documentatia proiectului, iar o copie va fi
péstratd de inspectorul pentru proiecte educationale.

La intoarcerea din mobilitate:

Cadrele didactice implicate (inclusiv cu functii de conducere) au obligatia ca, in termen de 15
de zile calendaristice, si prezinte rezultatele obfinute in urma deplasérii colegilor din unitatea de
invdtdimant unde functioneazd, in cadrul sedintei Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice si sd
transmitd un raport de activitate sintetic inspectorului scolar pentru proiecte educationale din cadrul ISJ
Bacdu pe adresa de e-mail rofarn.anamaria@e-isjbacan.ro (Tn subiectul e-mailului va fi scris nr. de
referintd al proiectului - Raport TM|C1/{2/3 etc.)

9, 1 istriri, arhivari

Nr. | Denumirea Elaborat Aprobat Nr.de | Difuza Arhivare
anexa anexei exempl re loc perioada
are
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Anexa | Inspector gcolar | Inspector i 18) 16.02.2022-31.08. 2022
pentru  proiecte | scolar Bacau
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educationale general
curopene
2 Ancxa 2 Inspector geolar | Inspector 1 18] 16.02,2022-31,08.2022
pentru  proiccte | geolar Bacau
educationale general
curopene
educationale
CUuropenc
10.Formular evidenti modificiri
. ) o Semnitura
Nr. Ediia | Dataeditici| Revizia | ¢ | Nr.pag | PS9L | conducttorului
crt. reviziei modificare .
departamentului
Editia [11 | 16.02.2022 3 16.02.2022 9 Actualizare
legislatie
11.Formular analizi proceduri
Nume gi |Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
i ' . Semnitura| Data Observatii [Semnitura | Data
compartiment| delegat
Domeniul 1.S5.G. A. ) 16.02.2022
management |{Stamate o
Camelia w“{[
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. . Nume si Data N Data PatE} mntrarit “
Compartiment Semnétura .. |Invigoarea| Semnétura
ex. prenume . retragerii ..
primirii procedurii
Domeniul Unitdtile de
curriculum si [invatAmant
management [preuniversit [16.02.2022 X 16.02.2022 X
ar, jud.
Buciu
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Anexa 1
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
UNITATEA SCOLARA:
AdIESU: crviiirincesrsssisnsiisisscissssesmersssmonetssssassrssssrasaronsns
Nr. / Nr. ISJ /
Aprobat, Avizat,
Director, Inspector scolar pentru proiecte educationale,
P'rof. Ana-Maria Rotaru
Doamna/Domnule Director,
Subsemnatul, , cadru didactic
titulat/detagat/suplinitor pe catedra de . la
(unitatea scolard), solicit aprobarea deplasdrii mele la (numele
cvenimentului), din (tara), in perioada , In cadrul Programului’

,  actiunea’ , cu ttll

Anexez acestei cereri orarul pentru siptiména deplasirii. Precizez cd, in perioada aceasta, orele
vor fi suplinite, prin acord comun, de colegii mei, astfel:

Numele si prenumele Specializarea Semnitura

7
iua | Ora suplinitorului suplinitorului suplinitorului

1-2 Erasmus+/Actiunile cheie specifice proiecteler Educatie scolard/Educatia adultilor
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Zina | Ora Numele si prenumele Specializarea Semnitura
suplinitorului suplinitorului suplinitorului

Mi angajez ca, in termen de 15 zile de la intoarcerea mea in tard, si diseminez rezultatele
obtinute in urma deplasdrii colegilor mei din unitatea de invitimént unde functionez in cadrul sedingei
Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice si sd transmit un raport de activitate/plan de diseminare

inspectorului scolar pentru proiecte educationale din cadrul IST Raciu

Data:

1-2 Erasmus+/Actiunile cheie specifice proiectelor Educatie scolard/Educatia adultilor

Semniitura,
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Anexa 2
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU Aprobat,
UNITATEA SCOLARA: ...crerreicrennssssesenns Inspector Scolar General,
prof. Ida Vlad
Doamna Inspector Scolar General,
Subsemnatul, , director al

{unitatea scolard), solicit aprobarea deplasdrii mele la

(numele

evenimentului), din (fara), in pericada

, in cadrul Programului®

, actiunea*

,cu titlul

Cererea mea este insotitd de:

A. Dosarul echipei de proiect care efeciuezd mobilitatea, aprobat de conducerea unititii scolare

si copia deciziei pentru delegarea sarcinilor specifice functiei de director;

Precizez ca, pe timpul deplasarii mele, sarcinile specifice functiei de director vor fi preluate de

, conform deciziei

, iar orele vor [i suplinile

prin acord comun de colegii mei, astfel:

Ziua

Ora

Numele si prenumele
suplinitorului

Specializarea
suplinitorvlui

Semnitura
suplinitorului

M4 angajez ca, in termen de 15 de zile de la intoarcerea mea in tard, sd prezint rezultatele
obtinute In urma deplasarll colegilor mei din unitatea de Inv3Amant unde funclionez fn cadrul sedingei
Consiliului Profesoral/a Comisiel metodice si s& transmit un raport de activitate inspectorului scolar
pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Bacdu.

Data: Semniitura,

1-2 Erasmus+/Actiunile cheie specifice proiectelor Educatie scolard/Educatia adultilor



