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dupa caz, a reviziei in cadrul editig
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Elemente privind Semnétura
responsabilii/ Numelg si Functia Data
operatiunea prenumgele
I 2 3 4 5
1.1. Elaborat Prof.Simona Tpng Inspector
proiecte
educationale
1.2. Verificat Prof. Mitrea Steluta Inspector
scolar general
adjunct
1.3 Aprobat Prof. Zainea Manuela Inspector
Cornelia scolar general
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2. Situatia editiilor si a reviziilor ix

cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in

cadrul editiei

Componenta revizuiti

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica prevederile

editiei sau reviziei
editiei

1

4

2.1.

Editia 1

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia

din cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Scopul Exem- C(.)mpar- . Nume §i Data
Crt. difuzarii lar nr Haient Hancgia renume rimiri <
plar nr. pre P
$L°
1 3 4 5 6[Z[s | e
3.1. Aprobare 1 Conducere | Inspe¢ctor Zainea Manuela | / ‘;tg’i
scoldr general | Cornelia Vi Qj A {{ TS
3.2. Avizare 2 Conducere | Inspector Mitrea Steluta
scolar general Ro.09 Lot
adjunct
3.3. Aplicare 3 Inspectori | Inspector Simona Tont
scolari scolar proiecte 20.¢4 Ty
edugationale
34. Aplicare 4 Directori Dirqctori Directori unitati
unitati  de | unitéti de de invatamant
invagimant | invaiamant
3.5. Arhivare 1 Secretariat | Secietar
ISJ Talomita
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4. SCOP PROCEDURII OPERA

SCOPUL PROCEDURII

reglementeze activititile de mob

striinatate a personalului didactic a

din judetul Ialomita/Inspectoratul S¢
activitdti in cadrul proiectelor dg
provenientd sau alte institutii ca
invafimant precum si a mobilitaf
cadrelor didactice din cadrul proiect

5. DOMENIUL DE APLICARE A

5.1. Procedura se aplicd pentru 1
internationale din cadrul proiect
parteneriate strategice si de dialog

Erasmus +, la mobilitati individ

europene, precum si pentru eley

parteneriat.

5.2. Procedura se aplicd pentru r
Ialomita, a mobilitétilor cadrelor di
control si ale elevilor din institu
cooperare europeand §i internatior
efectuate pentru deplasarea internaf

' TIONALE

este de a crea un instrument prin care sa se
ilitate internationald privind deplasarea in
1gajat in unittile de invatdmant preuniversitar
'olar Judetean Ialomita in scopul deruldrii unor
parteneriat implementate in institutiile de
laboratoare, a elevilor acestor institutii de
ilor individuale pentru formare continud ale
elor de mobilitate.

1

. PROCEDURII OPERATIONALE

oate cadrele didactice participante la deplasari
elor europene, a proiectelor de mobilitati,
. structurat identificate in cadrul programului
nale de formare continud din alte finantdri
jii implicati in proiectele de mobilitate si

ealizarea in conditii unitare, la nivelul judetului
Hactice/personalului de conducere, indrumare si
tiile de invatimént implicate in proiecte de
jald, reprezentind actiunile care urmeazd a fi
jonala.




-

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
INSPECTORATUL privind mohilitatile internationale | Nr.de ex.: 0
SCOLAR JUDETEAN | individuale $] din cadrul proiectelor | Revizia: 0
IALOMITA europ¢ne ERASMUS+
Departament Exemplar nr.: 1
MANAGEMENT Cod: P.O

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
PROCEDURALE

6.1. Legea Nr. 1/2011 - Legea Educat
6.2. Legea Nr. 53/2003 - Codul mund
modificarile si completarile ulterioare
6.3. Contract colectiv de munca Unic
Preuniversitar, inregistrat la MMJS — ]
6.4 Ordin MEN 5530/2011

6.5 Ordin MEN 3347/25.04.2014

21

|

™ DEFINITII ALE TERME
OPERATIONALA
Mobilititi internationale = deplasari
(formare profesionals, schimburi de e

cursuri, seminarii, activitii stiintifice, |c

8. DESCRIEREA PROCEDURII O]

8.1. OBIECTIVE
OBIECTIVE GENERALE
realizarea actiunilor previzut
internationale in cazul deplasari
efectuate de cadrele didactice
universitar din judetul Ialomita;

c

BIECTIVE SPECIFICE
reflectarea in documente scrise
beneficiard a mobilitatii si aele
in mod adecvat a documentelor;
Inregistrarea in mod cronologic s
asigurarea aprobiirilor si efectusr
imputernicite in acest sens;

O
- a
4

. APLICABILE ACTIVITATII

ei Nationale, Art. 244, 245

: Art. 149, Art. 150, Art. 151, Art. 152, cu

a nivel de Sector de Activitate Invatamant

DDS sub nr. 78/22.02.2017

NILOR UTILIZATI iIN PROCEDURA

in strdindtate in interesul invatamantului

(perientd, reuniuni de proiect, vizite oficiale,

ulturale, artistice sau sportive, temporare)

"ERATIONALE

in procedurd in vederea deplasarii

or in straindtate in interesul invatamantului

si elevii institutiilor de invatdmant pre-

tuturor operatiunilor realizate de institutia

nentelor specifice, inregistrarea gi péstrarea

corect a operatiunilor ;
i operatiunilor exclusiv de persoane special
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8.2. ACTIUNILE PROGRAMULU

a)

b)

c)

separarea atributiilor privind ¢
incét atributiile de aprobare, ¢
persoane diferite;
accesarea resurselor si docums
responsabile in legitura cu util

pfectuarea de operatiuni intre persoane, astfel
ontrol si inregistrare sa fie incredintate unor

ntelor numai de citre persoane indreptétite si
zarea sl pastrarea lor.

I, RESPONSABILITATI SI TERMENE

actiune: delegarea sarcinilor in perioada derularii mobilitatii unui/unor
cadre didactice cu competente certificate in specialitatea postului pe care
il ocupa (cu acordul direptorului); poate exista si posibilitatea unui
schimb de ore, astfel incat §i nu afecteze programul scolar al elevilor sau
calitatea procesului instructiv-educativ

* raspunde: cadrul didactid

implicat in mobilitate

® proceduri: cererea tip de faprobare a deplasarii, conform Anexei 1
® termen: 5 zile lucritoare [inainte de efectuarea deplasirii

actiune: completarea Anexelor 1/2/3

¢ raspunde: cadrul

didactic

implicat/coordonatorul de proiect/

directorul/inspectorul de proiecte educationale europene

® proceduri: se intocmeste
didactic participant (vezi
de nvatdmant este perg
deplasarea in afara tarii s
2); In cazul in care u
persoana/una dintre persc
se va anexa dosarului cers
e termen: S zile lucratoare 1

actiune: realizarea dosarul
de proiect

¢ raspund : cadrul didactic i
elementele ¢
anexele 1, 2 sau 3 ami
organizatoare/programulu

e proceduri:

cererea tip completatd pentru fiecare cadru
Anexa 1); in cazul in care directorul unitatii
oana/una dintre persoanele care realizeazi

€ va anexa dosarului cererea tip (vezi Anexa
n inspector din cadrul ISJ lalomita este

anele care realizeazi deplasarea in afara tarii

erea tip (vezi Anexa 3).

nainte de efectuarea deplasirii
i de mobilitate individuali sau reuniune

mplicat/coordonatorul de proiect/directorul

omponente ale dosarului de mobilitate:
ntite anterior; copie a invitatiei institutiei
i deplasarii/programului cursului/atelierului

etc.; in cazul mobilitat{lor elevilor: tabelul nominal, instructajul
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d)

f)

Cod: P.O

o E——

elevilor, procese-verbale

incheiate cu elevii si cu périntii acestora s.a.;

copia contractului de finantare/formularului de aplicatie;

termen: 5 zile lucritoare

inainte de efectuarea deplasirii

actiune: aprobarea deplasirii Ia nivelul institutiei de inviitimant

raspund: directorul

proceduri: dosarul de mobilitate care contine documentele indicate

anterior

termen: 10 zile lucritoare

inainte de efectuarea deplasarii

actiune: aprobarea deplasirii la nivelul ISJ Ialomita

raspund : cadrul didactic

proceduri:

solicitare cftre

mplicat/coordonatorul de proiect/directorul
inspectorul  scolar pentru  proiecte

educationale din cadrul IS] lalomifa (Anexa 1 fnsotiti de dosarul de
mobilitate) sau citre inspectorul scolar general din cadrul IS] Ialomita
(Anexa 2/Anexa 3 insotitd de dosarul de mobilitate)

termen : 10 zile lucratoare

inainte de efectuarea deplasarii

actiune: diseminarea/vizibilitatea mobilitatii internationale

® raspund : cadrul didactic i

proceduri:

mplicat/coordonatorul de proiect/directorul

sedintd Consiliului Profesoral/Comisiei metodice de
specialitate/Consiliului dé Administratie si

raport de activitate/un

plan de diseminare inspegtorului scolar pentru proiecte educationale

din cadrul Inspectoratulu
mail tont.simona@isjia[onjlita.ro
® termen : 30 de zile lucrito

Scolar al Judetului Ialomita la adresa de e-

re dupd efectuarea deplasrii




| PROCEDURA OPERATIONALA | Edifia: 1 N
INSPECTORATUL privind mobilitatile internationale | Nr.de ex.: 0
SCOLAR JUDETEAN individuale $i din cadrul proiectelor | Revizia: 0
TALOMITA .
Departament Exemplar nr.: 1
MANAGEMENT Cod: P.O
9. ANEXE
Anexa 1

BessmnsenERsnause

UNITATEA SCOLARA: ..

Nr. /
Aprobat, Avizat,
Director, Inspector scolar
pentru proiecte educationale,
Domnule Director,
Subsemnatul, ,  cadru
didactic titular/detagat/suplinitor pe catedra de la

(numele
——e

. In cadrul  Programylui!
, cu titlul

2

(unitatep gcolard), solicit aprobarea deplasirii mele la
evenimentului), din

(tara), in perioada
_, actiunea®

Anexez cererii mele urmitoarele docyimente:
- copie a invitafiei unitétii organiz:
atelierului etc.;

oare/programului deplasarii/programului cursului/

- copia contractului de finantare/a formularului de aplicatie;

- In cazul mobilititilor elevilor: tab

incheiate cu elevii S

tlul nominal, instructajul elevilor, procese-verbale

cu parintii acestora $.a

3

Precizez c3, pe timpul deplasarii meld, orele vor fi suplinite, prin acord comun, de colegii

mel, astfel:

Ziua | Ora Numele si prenumele

suplinitorului

suplinitorului

Semnitura
suplinitorului

Specializarea

J il 1

Ma angajez ca, in termen de 30 de zilg
obfinute in urma deplasirii colegilor mei din

de la Intoarcerea mea in tara, si prezint rezultatele
unitatea de invatimant unde functionez, in cadrul

sedinfei Consiliului Profesoral/a Comisiei mefodice i si transmit un raport de activitate/plan de

diseminare inspectorului scolar pentru proiect
Data:

! Erasmus+

e educationale din cadrul ISJ Talomita.

Semndtura,

2 Parteneriat multilateral/bilateral/moblhta;l individuale de formare continua/vizite de studiv/ateliere de lucru/schimb de

experientd, Proiecte mobilititi, parteneriate strategice, Pri

viecte de dialog structurat, etc,
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Anexa 2

Nr . ISJ Ialomita /

Aprobat,
Inspector Scolar General,

Doamna Inspector Scolar General,

Subsemnatul, 3 director al
(unitatga scolard), solicit aprobarea deplasirii mele la

o - ___ (numele evenimentului), din __ (tara), in perioada
i 5 in cadrul Programului I
acfiunea 4 cu titlul

Cererea mea este insotita de:

A. Dosarul echipei de proiect care efectueazi mobilitatea, aprobat de conducerea unitatii
scolare ;
SAU
B. Copia invitatiei unitdfii organiz iloare/programului deplasarii/programului cursului/
atelierului etc., copia contractului de finahtare si copia deciziei pentru delegarea sarcinilor
specifice functiei de director;

Precizez ci, pe timpul deplasarii mele, sarcinile specifice functiei de director vor fj
preluate de |, conform deciziei . iar orele
vor fi suplinite prin acord comun de colegii rei, astfel:

Ziua | Ora Numele si prenumele Specializarea Semnitura
suplinitorului suplinitorului suplinitorului

Ma angajez ca, in termen de 30 de zilb de la intoarcerea mea in fard, sd prezint rezultatele
obtinute in urma deplasirii colegilor mei dirj unitatea de invafamant unde functionez, in cadrul
sedintei Consiliului Profesoral/Consiliului |de Administrafie §i s3 transmit un raport de

activitate/plan de diseminare inspectorului gcolar pentru proiecte educationale din cadrul ISJ
Ialomita.

Data: Semnitura,
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Anexa 3

Nr . ISJ Talomita /

Aprobat,
Inspector Scolar General,

Doamna Inspector Scolar General,

Subsemnatul,

avand functia de inspector scolar la

Inspectoratul Scolar Judetean Ialomita (ir

stitutia de provenients), solicit aprobarea deplasiirii

mele la (numele evenimentului), din (tara), in
perioada in  cadru Programului ;
actiunea cu titlul

Cererea mea este insotita de:
Copia invitatiei uniti(ii organ
atelierului,seminarului etc.,;

Ma angajez ca, in termen de 30 de 7
obfinute in urma deplasarii colegilor mef

zatoare/programului deplasarii/programului cursului/

ile de la Intoarcerea mea in tars, si prezint rezultatele
din institutia unde functionez, in cadrul sedintei

Consiliului Profesoral/Consiliului de Adrinistraie, dupa caz si sd transmit un raport de

activitate/plan de diseminare inspectorului

Ialomita.

Data;:

scolar pentru proiecte educationale din cadrul ISJ

Semndtura,
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