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PRIVIND
Mobilitatea cadrelor didactice si a elevilor in cadrul proiectelor
educationale europene/internationale in anul scolar 2016-2017

PROCEDURA OPERATIONALA

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

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1. 2. , 3. 4.
1.1. | Elaborat Prof.Mateiciuc | Inspector | 31.10.2016
Cristiana, scolar ' !
pentru
proiecte
Prof.Manea Maria | educationale
N stefania, ) ;
1.2. | Verificat Prof. Stelian Victor | Inspector 31.10.2016 | _—
Fedorca Scolar i
| General
Adjunct
1.3. | Aprobat Prof. lonel Florian | Inspector 31.10.20164p*>—=A
Lixandru Scolar 7
General A
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
formalizate

Nr.
crt.

Editia /
revizia in
cadrul
editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
de revizuire

Data de la care se aplica
prevederile editiei /
revizuirii editiei

1.

il

Editia Il

2.2.

Revizia I.1.

31.10.2016

2.3,

Revizia I.2.

Revizia L.n.

Eiiif;ia alll-a

Revizia Il.1.

Revizia Il.2.

Revizia Il.m.

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate

| Nr. Scopul | Ex. | Compartimen Functia Nume si | Data primirii | Semn.
crt. | difuzarii N[r t prenume /U/ﬂ:?: E‘E‘EE?
1. z. 3. 1. 5. & JOAT T o
3.1 | Aprobare 1 | Inspector Inspector Prof. lonel 31.1{}.21"::_ TN
Scolar Scolar Florian =0 W
General General Lixandru | %\ oy L -/
3.2 | Aplicare 3 | Proiecte Inspector Prof. 31.1{}.201"6’5;1;32‘- s
educationale | Scolar Liliana N
General Maria >/
_ Adjunct Toderiuc - {‘_:: e
| I
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3.3 | Aplicare Proiecte Inspectori 31.10.2016

educationale | scolari pentru | Prof. ,/S
proiecte Cristiana ff
qucal;mnlale. Mateiciuc L/U}‘/
inspectori c
scolari de | Prof.
specialitate, Maria '
directorii Stefania /r
unititilor de | Manea CA(/J E
invatdmant si 1
cadrele //,
didactice din
invatamantul
preuniversita
r bucurestean.

3.8 | Inregistrar Secretariat | Secretar lonita 31.10.2016 t
e i Mirela f_ﬂﬁﬂﬂ N
arhivare _ _it5d

3.9 | Informare Consiliul de | Secretar CA Prof. 31.10.2016 . =z

administratie Gavrila -:";:2_1_ Al |
| Roxana )

4. Scopul procedurii formalizate

1.1 Cunoasterea si inregistrarea activitatilor desfasurate de cadrele didactice si elevii din

unitatile de invatamant bucurestene, participante la mobilitati europene/internationale;

1.2 Monitorizarea realizarii obiectivelor mobilitatilor;

1.3 Valorizarea experientelor si a rezultatelor obtinute in urma participarii cadrelor

didactice si a elevilor la mobilitati;

1.4 Elaborarea ghidurilor de bune practici in domeniul activitatilor desfasurate de cadrele

didactice si elevii participanti la mobilitati europene/internationale.

1.5 Aceasta procedura constituie un instrument pentru asigurarea cadrului legal al

activitatilor unitatilor de invatamant.

5.Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura se adreseaza:
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¢ Inspectorilor $colari Generali Adjuncti, coordonatori ai compartimentului
Proiecte Educationale din ISMB;
» Inspectorilor scolari responsabili cu proiectele educationale din ISMB,
precum si a celorlalti inspectorilor scolari ISMB;
e Directorilor si cadrelor didactice din unitatile de invatamant de stat,
particulare si confesionale din Municipiul Bucuresti.
Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
Proiecte Educationale;
Secretariat;
Juridic;
Directorii, personalul didactic din unitatile inspectate.
. De aceasta activitate depind in cadrul activitatii efectuate
urmatoarele compartimente:
* Toate compartimentele Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti.

e e & @

6. Documente de referinia (reglementari) aplicabile activitatii
procedurate
Reglementari internationale (aplicabile/orientative)

1.1 ORDONANTA DE URGENTA Nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

1.2 Metodologia privind formarea continua a personalului din invatamantul preuniversitar
formarii continue a personalului didactic din invatamantul preuniversitar aprobata prin
OMCTS nr. 5.561/2011;

1.3 Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile de rigoare;

1.4 Regulamentul de Organizare si Functionare a Inspectoratelor Scolare Judetene
aprobat prin Ordinul nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare :

1.5.Regulamentul Intern al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti:
1.6 Ghidul Comisiei Europene privind Programului Erasmus+ (2014+2020):

1.7 Regulamentul Uniunii Europene nr. 1288/2013 al Parlamentului si Consiliului
European privind derularea programului Erasmus+ in perioada 2014-2020;
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1.8 Regulamentul Financiar aplicabil bugetului Uniunii Europene, nr. 966/2012:

1.9 Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 4238/17.06.2015 privind
functionarea Birourilor Erasmus+ in cadrul institutiilor de invatamant superior acreditate
si stabilirea atributiilor acestora;

2.0 Ordinul Ministrului Educatiei Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3223/2012 privind
metodologia de recunoastere a perioadelor de studii efectuate in strainatate;

2.1 Recomandarile ANPCDEFP privind organizarea mobilitatilor;

2.2 Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Erasmus+ si Relatii
Internationale din ATM;

7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata
1.1.  Definitii ale termenilor utilizati:

NT. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care

crt. defineste termenul respectiv

1. | Procedura Prezentarea, in scris, a tuturor pasilor care
t operationala | 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

2. | Editie a unei proceduri | Forma En'i';ialé sau revizuita, Hupﬁ caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata

3. |Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adiugare, actualizare,
editiei suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei
| editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate
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1.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.0. Procedura operationala
2. E. N ' Elaborare
3. | V. Verificare a
4. A. Aprnbare—_
A Ap. Aplicare il
6. o Ah. __Ar_hivare .
7 ISMB Inspectorat_m_Scn]ar al Municipiului Bucuresti
1. vus =

8. Descrierea procedurii formalizate

Informarea

mobilitatea

cadrelor

europene/internationale

1.

Inspectoratului Scolar al

didactice in

Municipiului Bucuresti, cu privire la

cadrul  proiectelor  educationale

Informarea Inspectoratului $colar al Municipiului Bucuresti privind mobilitatea

cadrelor didactice se realizeaza cu cel putin 7 (sapte) zile inaintea plecérii in

mobilitate, prin intermediul unei adrese a unitatii de invatamant, care se va depune

la Registratura Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, la care se

anexeaza urmatoarele documente:
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» Cererea de deplasare a personalului didactic cu functi de conducere:
inspector scolar, director/director adjunct, avizatd de inspectorul pentru
proiecte educationale si aprobata de catre inspectorul scolar general (anexa
1)

» Cerere de deplasare a personalului didactic, aprobata de catre directorul
unitatii de invatamant (anexa 2)

» Tabelul nominal cuprinzand cadrele didactice/elevii participanti la mobilitate,
in doua exemplare, semnate si stampilate de catre directorul unitatii de
invatamant; (anexa 3 si anexa 4);

» Fisa proiectului educational (anexa 5):

~ Decizia de suplinire a orelor/delegare a competentelor pe perioada
deplasarii (anexa 6);

» Invitatia de participare la mobilitate din partea organizatorilor evenimentului:

~ Programul de desfasurare a activitatilor din cadrul evenimentului.

1. Elaborarea Raportului Scris dupa revenirea in tara

Raportul se intocmeste in termen de 10 zile de la intoarcerea in tara si se depune

la Registratura Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti.

Raportul scris trebuie sa cuprinda:

- Prezentarea succintd a activitatilor derulate pe perioada deplasarii,
precum si a modului in care au fost atinse obiectivele stabilite initial;

- Descrierea succinta a rezultatelor obtinute;

- Asigurarea validarii/certificarii mobilitati si recunoasterea experientei
profesionale dobandite de participanti (documentul de validare oferit);

- Propuneri de valorificare a rezultatelor activitatilor si de asigurare a
sustenabilitatii proiectului;

- Strategia de diseminare a rezultatelor si a bunelor practici:

- Masuri pentru asigurarea durabilitatii si evaluarii mobilitatii la care s-a

participat.
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ANEXA 1

MNr.inregistrare 1.5.M.B,

Subsemnatul(a)

Aprobat,
Inspector Scolar General,

Avizul inspectorului scolar pentru proiecte educagionale,

Cererea se incadreazd in prevederile Legii
Educajiei Najionale Nr.1/2011 sia H.G.nr.518/1995

DOMNULE INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

cadru didactic

titular/suplinitor/detasat pe postul/catedra de la
Sectorul

domiciliat{d)
in strada nr.__ bl sc  .ap  sector
telefon: e-mail
solicit aprobarea deplasirii mele la_ B din
(tara}

. in perioada
in cadrul (*) cu

titlul

Anexez cererii mele urmatoarele documente:
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* adeverinfa din care rezulti ca deplasarea are loc in interesul invajimantului, in conformitate cu
prevederile din Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011, coroborate cu art. 1 din H.G.
Nr.518/1995;

* copie dupi contractul/contractele de finanjare(sau copie dupa bugetul aprobat din care sa
reiasa finanjarea deplasarii din cadrul proiectului,sau declaratie de suportare a costurilor
deplasarii din fonduri proprii ale participantului)

« copie dupé invitafia uniti{ii organizatoare:
copie dupa programul deplasirii:

¢ alte documente:

Precizez ci pe timpul deplasarii mele, orele vor fi suplinite prin grija conducerii unitatii de
invatamant, iar atributiile de inspector/director/director adjunct vor fi indeplinite de

avand functia de

Ma angajez ca la intoarcerea mea in fard sa prezint inspectorului scolar pentru proiecte
educationale un raport privind propuneri de valorificare a rezultatelor acfiunii pentru care s-a
primit aprobarea de deplasare in striinatate.

Data Semndatura
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ANEXA 2

Nr.inregistrare din unitatea de inviamant
Aprobat
Director,

Cererea se incadreaza in prevederile art.274 din Legea
Educatiei Nafionale Nr.1/2011 sia H.G. nr.518/1995 art.5B

DOAMNA/DOMNULE DIRECTOR,

Subsemnatul(a) cadru

didactic

titular/suplinitor/detasat pe postul/catedra ) de la

Sectorul

domiciliat{a)

in strada_ nr.__ bl sc  .ap sector

telefon: e-mail

solicit aprobarea deplasarii mele la din

(tara)

,in perioada

in cadrul (*) cu

titlul

Anexez cererii mele urmitoarele documente:
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* copie dupd contractul/contractele de finanjare:
e copie dupd invitatia unitaii organizatoare:

e copie dupa programul deplasirii:

e alte documente:

Ma angajez ca la intoarcerea mea in fard sd prezint conducerii unitifii de invatamant si
inspectorului scolar pentru proiecte educationale de la ISMB. un raport privind propunerile de
valorificare a rezultatelor acfiunii pentru care s-a primit aprobarea de deplasare in strainatate.

Data Semnatura
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ANEXA 4
Antetul unitatii de invatamant
Tabel nominal cuprinzand elevii participanti la mobilitate
Nr. Deelal:atie
crt. Numele si prenumele elevului Clasa CNP notariali/Acord
parinte

1

DIRECTOR,

L.S.
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ANEXA 5

FISA PROIECTULUI EDUCATIONAL

Unitatea de invatamant

Denumirea proiectului

Tipul proiectului

Parteneri

Echipa de proiect

_Obiectivele proiectului

Descrierea proiectului
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Diseminare si valorizare

DIRECTOR, COORDONATOR PROIECT,
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ANEXA 6
Antetul unitatii de invatamant
DECIZIA NR, /
Directorul Scolii............... , numit prin Decizia ISMB nr.......
Avind in vedere cererea inregistratd la _cunr. _ prin
care doamna/domnul » profesor titular la catedra de
de la . Sectorul ~ solicitd aprobarea si se
deplaseze in - pentru a participa la un seminar - in
perioada 2016 ;
Viazand invitafia organizatorilor privind deplasarea in , in condijiile
prezentate;
Vazand Contractul Nr. , incheiat intre s

In conformitate cu prevederile art.274 din Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011,
precum s§i ale H.G. Nr.518/1995, privind unele drepturi §i obligatii ale personalului roman
trimis in strdindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

In temeiul art. 93 si 97 alin.(1) si (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011;
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DECIDE:

Art. 1. In perioada 2016, doamna » profesor titular

la catedra de de la Sectorul  — se deplaseazi in

- pentru a participa la un

Art. 2. Cheltuiclile de transport international, cele de cazare si masa in striinitate vor

fi suportate de catre

Art. 3. Pe perioada deplasarii in striinitate doamnei/domnului ise
asigurd  drepturile salariale in fara conform legislatiei in vigoare si i se rezerva postul
didactic pe care este titulara.

Art. 4. Conducerea unitatii de invafdmant va lua masuri de incadrare cu personal
didactic calificat pentru suplinirea postului didactic rezervat.

Art.5. Pe perioada deplasdrii in strdinitate. atributiile functiei de  ale doamnei

- vor fi preluate de doamna /domnul

Art. 6. La intoarcerea in fard doamna/domnul va prezenta in scris,
in decurs de 10 zile, propuneri de valorificare a rezultatelor actiunii pentru care s-a primit
aprobarea de deplasare in striinatate.

Art.7 . Conducerea uniti{ii de invatamant va duce la indeplinire prevederile prezentei
decizii.

DIRECTOR,
L.S
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