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Nr. Scopul Ex. | Compartimen Functia Nume si Data Semn.
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3.1 Aprobare 1 Conducere Inspector Scolar Mihaela 4.11.2021
General Stefan
3.2 Aplicare 2 Conducere Inspector Scolar Amalia 4.11.2021
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3.3 Aplicare 2 Conducere Inspector Scolar Teodora 4.11.2021
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3.7 Aplicare 4 Unitatile de | Directori/directo 4.11.2021
invatdmant ri adjuncti/cadre
preuniversitar didactice

3.8 | Inregistrare | 8 Secretariat Consilier 4.11.2021

si arhivare

3.9 Informare 9 Consiliul de Secretar CA Clementina | 4.11.2021

Administratie Anghel

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura reprezintd, pe de o parte, instrumentul pentru asigurarea managementului
organizatiei In domeniul proiectelor educationale si al mobilitdtilor efectuate in cadrul acestor
proiecte, iar pe de alta parte, instrumentul pentru asigurarea cadrului legal al activitatilor institutiei,
pentru monitorizarea si verificarea activitatilor din cadrul Programelor Erasmus+, Corpul European
de Solidaritate, Granturile SEE si Norvegiene si alte programe/proiecte, colaborari/infratiri,
conferinte, seminarii.

Procedura are urmareste realizarea obiectivelor specifice precizate mai jos, in domeniul
cooperarii europene/internationale in domeniul educational:

4.1. Crearea unui instrument de reglare a activitatilor de mobilitate internationald ale cadrelor
didactice/inspectorilor si a elevilor din unitatile de invatdmant bucurestene/ISMB-ului;

4.2. Cunoasterea si centralizarea activitatilor desfasurate de cadrele didactice/ inspectori si

4.3. Monitorizarea realizarii obiectivelor mobilitatilor;

4.4. Valorizarea experientelor si a rezultatelor obtinute in urma participarii cadrelor didactice
st a elevilor la mobilitati.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplica in activitatea de monitorizare si verificare care se desfasoara de
compartimentul Proiecte educationale din Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti si vizeaza
aprobarea deplasarilor din cadrul Programelor Erasmus+, Corpul European de Solidaritate, Granturile
SEE si Norvegiene, alte programe/proiecte, colaborari/infratiri, conferinte, seminarii.

5.1. Procedura se adreseaza:

e Inspectorului Scolar General, coordonator al compartimentului Proiecte Educationale
din ISMB;

e Inspectorilor scolari responsabili cu proiectele educationale din ISMB/inspectorilor
scolari ISMB;

e Directorilor si cadrelor didactice din unitdtile de invatamant de stat, particulare si
confesionale din Municipiul Bucuresti.
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5.2. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

e Oficiul Juridic;
e Secretariat;
¢ Directorii, personalul didactic din unitatile inspectate.

b. De aceasta activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmitoarele compartimente:
e Toate compartimentele Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1. Reglementari internationale (aplicabile sau orientative)
- Ghidul Comisiei Europene privind Programului Erasmus+ (2021-2027),
- Apel de propuneri si ghiduri specifice fiecarui program;
- Regulamentul financiar aplicabil bugetului Uniunii Europene, nr. 966/2012;

- Regulament nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

- Recomandarile forurilor europene referitoare la célatoriile in UE in contextul generat de pandemia
Covid-19.

6.2.  Legislatie primara
- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgentd Nr. 75 din 12 1ulie 2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 518 din 10 iulie 1995 (actualizatd) privind unele drepturi si obligatii ale personalului
roman trimis In straindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

- Metodologia privind formarea continud a personalului din invatdmantul preuniversitar aprobata
prin OMECTS nr. 5561/2011, modificata prin Ordinul ME 3713/2021;

- OMEN nr. 3223/2012 privind metodologia de recunoastere a perioadelor de studii efectuate in
strainatate;

- Legea Nr. 53/2003 - Codul muncii: Art. 149, Art. 150, Art. 151, Art. 152;
- Recomandarile ANPCDEFP privind organizarea mobilitatilor;

- Contractele de finantare incheiate Intre aplicanti si ANPCDEFP.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii:

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Inspectoratelor Scolare aprobat prin OMECTS
nr. 5530/2011, cu modificarile si completadrile ulterioare;
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- Regulamentul - cadru de Organizare si Functionare al Unitatilor de Invatamant Preuniversitar
aprobat prin OMEC nr. 5447/2020;

- Regulamentul Intern al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti;

- Hotararile Comitetului National pentru Situatii de Urgenta.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

1.1. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si /sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care

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 initiald sau revizuitd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.
3. Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare

sau altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei edifii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

n.
1.2. Abrevieri ale termenilor utilizati:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
S. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti
8. ANPCDEFP Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in
Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale
n.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

8.1. Generalitati: Persoanelor angajate in invatamant care efectueaza deplasari in strainatate in
interesul invatamantului (formare profesionald, schimburi de experienta, vizite oficiale, activitati
stiintifice, culturale, artistice sau sportive, temporare, conferinte) li se rezerva postul didactic sau
catedra, pentru perioada respectiva, aceasta considerandu-se vechime la catedra si li se asigura in tara
salariul stabilit potrivit reglementarilor in vigoare, pe toatd durata deplasarii.

Reprezentantul legal al institugiei si-a asumat raspunderea derularii proiectului in conditii
optime (inclusiv desfasurarea mobilitatilor), odata cu semnarea formularelor de aplicatie a proiectelor
si/sau a contractelor de finantare.

8.2. Informarea Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, cu privire la
mobilitatea cadrelor didactice si a elevilor in cadrul proiectelor educationale
europene/internationale

8.2.1. Dupa anuntarea oficiala a rezultatelor concursului de selectie, beneficiarii de granturi
derulate prin contract de finantare cu ANPCDEFP sau cu alte organizatii vor informa inspectorii de
proiecte educationale din cadrul ISMB, prin adresai scrisa, insotitd de o fisa a proiectului educational
(Anexa5) si o copie a contractului de finantare, in termen de 2 saptamani de la semnarea contractului.
Un exemplar, cu numar de inregistrare ISMB, va fi pastrat in unitatea scolara la coordonatorul de
proiecte educative.

8.2.2 Aprobarea cererii de deplasare

a) Directorul/ directorul adjunct/ inspectorul care va participa la mobilitate va inainta cerere
(Anexa 1) catre ISMB 1n vederea avizarii de cétre inspectorul de proiecte educationale si a aprobarii
de catre inspectorul scolar general;

b) cadrele didactice care vor participa la mobilitate depun la unitatea scolara, cu numar de
inregistrare, Spre aprobare, un dosar care sa contind urmatoarele documente:

- Cererea de deplasare a personalului didactic de predare (Anexa 2);

- Tabelul nominal cuprinzand cadrele didactice/elevii participanti la mobilitate, Semnat de
coordonatorul proiectului (Anexa 3 si Anexa 4);

- Decizia de suplinire a orelor/delegare a atributiilor pe perioada deplasarii (Anexa 6);

- Invitatia de participare la mobilitate din partea organizatorilor evenimentului;

- Programul de desfasurare a activitatilor din cadrul evenimentului.

Directorul va informa prin adresa scrisa (Anexa 7) inspectorul de proiecte educationale
referitor la mobilitatea cadrelor didactice/ elevilor, asumandu-si corectitudinea documentelor
aprobate la nivelul unitatii.

¢) Documentele ce necesita aprobare ISMB (Anexa 1, respectiv informarea mentionata la
8.2.2.b.- Anexa 7), vor fi trimise pe adresa de email registratura@ismb.ro, in atentia inspectorilor de
proiecte educationale cu cel putin 7 lucratoare zile inaintea plecarii in mobilitate.
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8.3. Elaborarea Raportului Scris dupa revenirea in tara
in maxim 30 de zile de la intoarcerea din mobilitate, coordonatorul proiectului va inainta
compartimentului proiecte educationale din ISMB, un dosar care va cuprinde:
- atestatul/certificatul eliberat de institutia gazda din strainatate, document care include perioada
de desfasurare a mobilitatii;
- raportul individual de activitate (anexa 8)

La intoarcerea din mobilitate, cadrele didactice implicate (inclusiv cadrele didactice cu functii
de conducere) au obligatia ca, in termen de 30 de zile de la revenirea in tard, sa prezinte, in cadrul
sedintei Consiliului Profesoral, rezultatele obtinute in urma deplasarii in mobilitate.

NOTA:

Réspunderea pentru conditiile de deplasare, conditiile logistice si securitatea participantilor
ramane sarcina beneficiarului proiectului, conform contractului de finantare si a documentelor
conexe. ISMB nu solicita aceste documente decat in situatii exprese sau in cadrul vizitelor de
monitorizare, dar unitatea scolara este obligata sa detina toate documentele aferente.
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Anexa 1
Nr. inregistrare 1.S.M.B. Aprobat,
....... Lo Inspector Scolar General,
Avizat,

Inspectorul scolar pentru proiecte educationale,

Cererea se incadreaza in prevederile Legii
Educatiei Nationale nr. 1/2011 si a H.G. nr. 518/1995

DOMNULE INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Subsemnatul(a)
cadru didactic titular/suplinitor/detasat pe postul/catedra

dela Sectorul __,

domiciliat in , Strada

nr. , bl. , SC. __, ap. __, sector __ , telefon , e-mail
, solicit aprobarea deplasarii mele la (organizatia de

primire) din (tara)
, localitatea ,

in perioada , in cadrul proiectului cu titlul

nr. , programul de finantare

Anexez cererii mele urmétoarele documente:
¢ Adeverinta din care rezultd cd deplasarea are loc in interesul invatdmantului, in conformitate cu
prevederile din Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, coroborate cu art. 1 din H.G. Nr.

518/1995;

¢ Copie dupa invitatia unitatii organizatoare;
¢ Copie dupa programul deplasarii;
¢ Decizia de suplinire a orelor/delegare a atributiilor pe perioada deplasarii.

Precizez ca pe timpul deplasarii mele, orele vor fi suplinite prin grija conducerii unitatii de
invatamant, iar atributiile de inspector/director/director adjuct vor fi indeplinute de
, avand functia de .

Ma angajez ca la Intoarcerea mea in tard sa prezint inspectorului scolar pentru proiecte
educationale un raport privind propuneri de valorificare a rezultatelor actiunii pentru care s-a primit
aprobarea deplasdrii In strainatate, iar in termen de 30 de zile, sa prezint rezultatele obtinute in urma
deplasarii, colegilor din unitatea de invatamant unde functionez, in cadrul sedintei Consiliului
Profesoral.

Data, Semnatura,
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Anexa 2

Nr. inregistrare din unitatea de Invatdmant Aprobat,
Director

Cererea se incadreaza in prevederile Legii Educatiei
Nationale nr. 1/2011 si a H.G. nr. 518/1995

DOAMNA/DOMNULE DIRECTOR,

Subsemnatul(a)

cadru didactic
titular/suplinitor/detasat pe postul/catedra
dela Sectorul __,
domiciliat in , strada
nr. , bl. , SC. __, ap. __, sector __ , telefon , e-mail
, solicit aprobarea deplasarii mele la (organizatia de
primire) din (tara)
, localitatea ,
in perioada , in cadrul proiectului cu titlul
nr. , programul de finantare

Anexez cererii mele urmatoarele documente:
e Copie dupd invitatia unitatii organizatoare;
¢ Copie dupa programul deplasarii;
e Alte documente:

Ma angajez ca la Intoarcerea mea in tara sd prezint conducerii unititii de invatdmant si
inspectorului scolar pentru proiecte educationale de la ISMB, un raport privind propuneri de
valorificare a rezultatelor actiunii pentru care s-a primit aprobarea deplasdrii in strdinatate, iar in
termen de 30 de zile, sa prezint rezultatele obtinute In urma deplasarii, colegilor din unitatea de
invatamant unde functionez, in cadrul sedintei Consiliului Profesoral.

Data, Semnatura,
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Anexa 3
Antetul unitatii de invatdmant
Tabel nominal cuprinzand cadrele didactice participante la mobilitate
Persoana
Numele si prenumele Titular/ Programul Titlul Tara/orasul | Perioada desemnata
Nr. cadrului didactic Functia Specialitatea | suplinitor/ in cadrul proiectului unde se deplasirii pentru
crt. detasat pe ciruia se efectueaza suplinirea
postul/ realizeaza deplasarea orelor/
catedra deplasarea atributiilor pe
timpul
deplasarii

DIRECTOR,

L.S.
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Antetul unitétii de Invatamant

Anexa 4

Tabel nominal cuprinzand elevii participanti la mobilitate

Nr.
crt.

Numele si prenumele elevului

Clasa

Acord parinte

DIRECTOR,

L.S.
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Anexa 5

FISA PROIECTULUI EDUCATIONAL

Unitatea de invatamant

Denumirea proiectului si nr. de referinta

Tipul proiectului

Parteneri

Echipa de proiect

Perioada de derulare a activitatilor proiectului si numarul mobilititilor

Rezumatul proiectului

Diseminare si valorizare

DIRECTOR, COORDONATOR PROIECT,
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Antetul unitatii de Invatamant Anexa 6
DECIZIA NR. /

Directorul Scolii , numit prin Decizia ISMB nr.

Avand 1n vedere cererea Inregistrata la
cu nr. prin care domnul/doamna, profesor titular/suplinitor/detasat la catedra de

de la , sectorul ;

solicita aprobarea sa se deplaseze in , pentru a participa la
un seminar , in perioada :

Vazand invitatia organizatorilor privind deplasarea in :
in conditiile prezentate;

Vazand Contractul Nr. , Incheiat intre

si

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

In temeiul art. 93 si art. 97 alin. (1) si (2) din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

DECIDE:
Art.1. In perioada , domnul/doamna :
profesor titular/suplinitor/detasat la catedra de de la
, sectorul , se deplaseaza in ,

pentru a participa la un :
Art. 2. Cheltuielile de transport international, cele de cazare si masa in strdinatate vor fi de

catre

Art.3. Pe perioada deplasarii In straindtate domnului/doamnei
1 se asigurd drepturile salariale in tara conform legislatiei in vigoare si 1 se rezerva catedra pe care
sunt titular/suplinitor/detasat.

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

Art. 5. Pe perioada deplasarii in strdinatate, atributiile functiei de

ale domnului/doamnei vor fi preluate de
doamna/domnul
Art. 6. La intoarcerea In tara domnul/doamna va

prezenta in scris, in decurs de 10 zile, propuneri de valorificare a rezultatelor actiunii pentru care s-a
primit aprobarea de deplasare in strdinatate, iar in termen de 30 de zile, va prezenta rezultatele
obtinute in urma deplasarii, colegilor din unitatea de invatamant unde functioneaza, in cadrul sedintei
Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice.

Art. 7. Conducerea unitatii de invatdmant va aduce la indeplinire prevederile prezentei decizii.

DIRECTOR,
L.S.
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’ Nr. Exemplare:

elevilor in  cadrul proiectelor

educationale europene/internationale

in anul scolar 2021-2022
’ Exemplar:

Antetul unitatii de invatamant Anexa 7

Nr. inreg. ISMB

CATRE

INSPECTORATUL SCOLAR AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
IN ATENTIA

INSPECTORILOR DE PROIECTE EDUCATIONALE

Prin prezenta, va aducem la cunostinta faptul ca un numar de ....cadre didactice si un numar

de ....elevi, vor participa la o mobilitate in (localitatea), din (tara), in perioada

Mobilitatea are loc in cadrul proiectului cu titlul....................o , nr
referinta........ooooiiiiii , in cadrul Programului...................ooooiiiiiiie.
A fost intocmit dosarul de mobilitate cunr...................... continand toate documentele

stipulate in Procedura ISMB cu 25853/4.11.2021 si aprobat de directorul unitatii de invatamant.

DIRECTOR,
L.S.



Inspectoratul Scolar al Procedura Operationali Editia: a IV a
Municipiului Bucuresti NR.1
Nr. exemplare:

Revizia:

Mobilitatea cadrelor didactice si a
’ Nr. Exemplare:

elevilor in  cadrul proiectelor

educationale europene/internationale

in anul scolar 2021-2022
’ Exemplar:

Anexa 8
RAPORT INDIVIDUAL

Unitatea de invatamant

Denumirea proiectului si nr. de referinta

Perioada mobilititii si numele cadrului didactic participant la mobilitate

Prezentarea succinta 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 mobilititii si recunoasterea experientei profesionale
dobindite 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 de asigurare a durabilititii si a evaluirii mobilitatii la care s-a participat

Data Semnatura



