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PROCEDURA OPERATIONALA

pentru efectuarea mobilitatilor internationale ale elevilor si personalului
angajat in unitatile de invatamant preuniversitar din judetul Buzau

sau in Inspectoratul Scolar Judetean Buzau

in cadrul proiectelor internationale derulate de catre acestea.

1. LISTA RESPOI\{SABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

ELEMENTE PRIVIND
ok RESPONSABILII/ e FUNCTIA DATA SEMNATURA
' OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5 ,
; Inspector scolar
1.1. ELABORAT me.r;l;g?){xs leriy pentru proiecte 19.09.2022
educationale
Calis, #i';bﬁatiana Consilier juridic
1.2, VERIFICAT Inspector scolar 19.09.2022
Prof. Vasile Dan P 4
POPESCU general adjunct
Inspector Scolar
General, Inspector scolar
1.3. ARRGBAT Prof.dr. Daniela general 19.09.2022
PALCAU
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2. SITUATIA EDITHLOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE.
s . s Data de la care se aplica

Editia / revizia in cadrul Componenta Modalitatea . o
e editiei revizuita reviziei prevederiie editiel sau
crt. ’ reviziei editiei

L 1 2 3 4
2.1. Editia 1 22.09.2015
2.2, Revizia 1 actualizare 26.09.2016
2.3. Revizia 2 actualizare 09.10.2017
6/8.2.2./ 8.2.3./
2.4. Revizia 3 8.2.4./8.2.5./8.2.6. actualizare 09.10.2018
/10/12

2.5. | Revizia 4 11734 1;'2’ a0t actualizare 19.09.2019
2.6. Revizia 5 1.3/8.2.3/8.2.4/12 actualizare 28.09.2020
2.7. Revizia 6 1.2/6/8.2./12 actualizare 21.09.2021
2.8. Revizia 7 1.2/6 /11/12 19.09.2022

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

-

Scopul Exemplar ; ; Nume si Data g
glrrt difuzarii o Compartiment Functia prenume primirii Semnatura
| 1 2 3 4 5 6 7
Proiecte Inspector .
3.1. Informare 1 Educationale scolar Nicolae Tony
. Proiecte Inspector .
3.2, Aplicare 1 Educationale scolar Nicolae Tony
3.3. Informare 1 Unitati PJ Directori -
3.4. Aplicare 1 Unitati PJ Directori -
3.5 Evidenta 1 Frefecte L sl Nicolae Tony
oo ’ Educationale scolar
inregistrare / . Dobromir
3.6. p— 1 Secretariat Secretar Afrodita

4. SCOPUL PROCEDURII:

4.1. Crearea unui instrument prin care sd se reglementeze activitdfile de mobilitate internationald ale
personalului didactic angajat in unitdfile de invagamant preuniversitar din judetul Buziu /
Inspectoratul Scolar Judetean Buzau si ale elevilor;
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4.2.

4.3.
4.4.

Cunoasterea activitatilor si inregistrarea documentelor care vizeaza mobilitatile internationale ale
cadrelor didactice unitatile de invatimant preuniversitar din judetul Buzau/Inspectoratul Scolar
Judetean Buzau si ale elevilor;

Monitorizarea realizarii obiectivelor mobilitatilor internationale ale cadrelor didactice si elevilor;
Sprijinirea auditului si conducerii institutionale in stabilirea responsabilitatilor unitatilor de
invatamant / cadrelor didactice participante la proiectele educationale.

S. DOMENIUL DE APLICARE:

3.1

3.2,

Procedura se aplicd pentru realizarea in conditii unitare, la nivelul judetului Buzau, a mobilititilor
cadrelor didactice / personalului de conducere, indrumare si control si ale elevilor din institutiile de
invatdmant implicate in proiecte de cooperare europeana si internationald, reprezentind actiunile care
urmeaza a fi efectuate pentru deplasarea internationala.

Activitatea reglementata prin prezenta procedurd depinde de actiunile compartimentelor Conducere,
Proiecte Educationale, Secretariat si Juridic din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Buziu precum
si de activitatea directorilor si cadrelor didactice din unitétile de invatimant.

6. REFERINTE NORMATIVE APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE:

Legea Nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, Art. 32 alin. 4, art. 33, alin. 3, art. 95 alin. 1 lit. f,
art. 105, alin. 2 k, art. 111 alin. 1, art. 244, 245, art. 343, art. 349;
Legea Nr. 53/2003 - Codul muncii; Art. 149, Art. 150, Art. 151, Art. 152

Hotarare nr. 518 din 10/07/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roméan trimis in
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar: Art. 1, Art. 2, Art. 3, Art. 5. alin
(1) A ab, B a, Art.6 alin(1), (2); Adresa AN.P.C.D.E.F.P. nr. 1607 / 18.07.2018 — Preciziri de
naturd financiar-contabild pentru beneficiarii proiectelor finantate prin programul Erasmus+;
Metodologia privind formarea continud a personalului din invatamant preuniversitar aprobata prin
OMECTS nr. 5561/7.10.2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul de Organizare si Functionare a Inspectoratelor Scolare Judetene aprobat prin
Ordinul Nr. 5530 / 2011 cu modificarile si completarile ulterioare; Regulamentul Intern al
Inspectoratului Scolar Judetean Buzau;

Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Regulamentul Uniunii Europene Nr. 38 / 30.03.2020; OUG 38 / 30.03.2020;

Ghidul Comisiei Europene privind programul Erasmus+, Commission adopts proposal for the next
Erasmus programme 2021-2027, Regulamentul Uniunii Europene Nr.1288 / 2013 al Parlamentului
si Consiliului European privind derularea programului Erasmus+;

Programul ,,Erasmus+”, Apelul de propuneri si ghidul candidatului specifice fiecdrui an; Apelul si
ghidul candidatului specifice fiecarui tip de program educational dupa caz;

Decizia nr. 172/2006/EC a Parlamentului European si a Consiliului European privind instituirea
unui program de actiune in domeniul invétarii pe tot parcursul vietii;

OMENCS nr. 3637/12.04.2016 pentru modificarea anexei OMEN nr. 3060/2014 pentru aprobarea
conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor activititi de timp liber in
invitdmantul preuniversitar;

OMEN Nr.5795/16.12.2021 pentru stabilirea cadrului de implementare in invatimantul
preuniversitar a programului Erasmus+ si Corpul European de Solidaritate;
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— Procedura privind echivalarea si acordarea unui numir de credite profesionale transferabile,
personalului didactic care a finalizat programe, Nr.38591/03.10.2019 Directia Generali
Invatamant Secundar Superior si Educatie Permanenti Directia Invitare pe tot parcursul vietii,

— Recomandirile Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formrii
Profesionale privind organizarea mobilitatilor;

— Legea nr. 190/2018 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date. Legea de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 - (Regulamentul general privind protectia datelor)

7. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA OPERATIONALA.
7.1. Definitii ale termenilor utilizati:
> Procedurd operationald = prezentarea in scris a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activititii propuse cu
privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii procesului respectiv;
> Editie a unei proceduri = forma initiala sau revizuita, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;
> Revizia in cadrul editiei = actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multe componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;
> Mobilititi internationale = deplasidri in strdindtate in interesul invagimantului (formare
profesionald, schimburi de experienta, reuniuni de proiect, vizite oficiale, activitafi stiintifice,
culturale, artistice sau sportive, temporare / Programul FErasmus+, Parteneriate bi si
multilaterale, Proiecte de infratire ale scolilor buzoiene cu unititi de invatdmant similare
europene/internationale, Conferinte, Simpozioane si Work-shop-uri europene/internationale,
Festivaluri si Concursuri europene/internationale);
7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati:
» PO = Procedura Operationala;
> ISJ = Inspectoratul Scolar Judetean;
» A.N.P.C.D.E.F.P. = Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei
st Formarii Profesionale.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE:
8.1. Obiective
8.1.1. Obiectiv general: realizarea actiunilor prevazute in procedurd in vederea deplasirii
internationale in cazul deplasarilor in straindtate in interesul invitimantului efectuate de
cadrele didactice si elevii institutiilor de invatamant preuniversitar din judetul Buziu;
8.1.2. Obiective specifice:

a) reflectarea in documente scrise a tuturor operatiunilor realizate de institutia
beneficiard a mobilitdtii i a elementelor specifice, inregistrarea si pastrarea in mod
adecvat a documentelor;

b) inregistrarea in mod cronologic si corect a operatiunilor;

¢) asigurarea aprobdrilor si efectudrii operatiunilor exclusiv de persoane special
imputernicite 1n acest sens;
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d) separarea atributiilor privind efectuarea de operafiuni intre persoane, astfel incat
atributiile de aprobare, control si inregistrare sd fie incredinfate unor persoane
diferite;

e) accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptitite si
responsabile 1n legdturd cu utilizarea si pastrarea lor.

8.2. Actiuni, responsabili, proceduri si termene.
8.2.1. Actiune: Anuntarea proiectului.
» Raspunde: directorul unititii de invatimant, coordonatorul de proiect, inspectorul
responsabil cu gestionarea proiectelor educationale;
» Proceduri:

e Dupd anuntarea oficiald a rezultatelor concursului de proiecte, beneficiarii de
granturi, derulate prin contract de finantare cu ANPCDEFP sau cu alte organizatii,
vor anunta inspectorul responsabil de gestionarea proiectelor educationale din
judetul Buzdu, prin adresa scrisd, insotitd de o fisa a proiectului care va cuprinde:
denumirea unitatii scolare, nr. de referinta al proiectului, titlul proiectului, tipul
proiectului, partenerii, perioada proiectului, numele coordonatorului de proiect
(Anexa 5). De asemenea, se vor anexa o copie a contractului de finantare si un
grafic al mobilitatilor / diagrama GANNT (Anexa 7); pentru fiecare proiect aprobat
se va completa un formular tip accesibil pe site-ul ISJ Buziu / Proiecte
Educationale (Anexa 5);

e Emiterea anuala a unei decizii interne cu componenta echipei de proiect, precizand
responsabilitatea ce revine fiecarui membru, responsabilitate ce va fi inclusi in fisa
postului, pentru fiecare proiect de mobilitate/parteneriat strategic finantat prin
Erasmus+; stabilirea coordonatorului si includerea contabilului in echipa de
implementare. Decizia este emisa de catre institutia beneficiard a proiectului cu
avizul CA, in baza unei selectii, pe criteriul competentei, experientei si al
exprimdrii motivatiei, cu participare deschisa pentru toti angajatii institutiei. A nu
se confunda echipa de proiect cu participantii la mobilitatea transnationali.
Membrii echipei, de regula, participa la intdlnirile transnationale de proiect
(transnational project meetings), dar nu sunt exclusi de la activititile de
invétare/formare/ predare, alte activitati, toate transnationale, cu conditia
participdrii la selectie si sd nu fi facut parte din comisia de selectie a participantilor
la aceste activitati;

e Inspectorul scolar responsabil cu gestionarea proiectelor educationale din judetul
Buzau va centraliza datele primite din unitatile de invatamant din judet si va realiza
baza de date cu proiectele educationale europene/internationale in derulare in
judetul Buzau;

» Termen: 10 zile dupa anuntarea oficiala a rezultatelor concursului de proiecte;

8.2.2. Actiune: AvizarealAprobarea cererii de mobilitate a cadrului didactic/directorului unitatii de
invatamant / inspectorului scolar, pentru care se asigura suplinirea si preluarea atributiilor de
catre un cadru didactic cu competente certificate in specialitatea postului; poate exista si
posibilitatea unui schimb de ore, astfel incat sa nu afecteze programul unititii de invitimant.
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» Rdspund: cadre didactice / inspectori scolari / directori ai unititilor de invatimant,
inspectorul scolar general;
» Proceduri:

In cadrul fiecarei activitati transnationale planificate, in scop de invatare/ formare
profesionald, se va avea in vedere selectia transparentd, incluziva, cu evitarea
conflictului de interese, non discriminatorie a participantilor la fiecare mobilitate
transnationald, personal sau elevii unititii de invatamant, conform unei proceduri
interne avizate de conducerea unititii de invatimant, inregistrati, adusi la
cunostinta cadrelor didactice, parintilor, elevilor;

Unitatea de invd{dmant se va asigura ca sun respectate toate normele legale cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

Cadrul didactic completeaza si fnainteaza catre directorul unitatii de invatimant
cererea de aprobare a mobilitatii (Anexa 1) care cuprinde si programul suplinirii pe
perioada mobilititii cu acordul suplinitorului. Cererea va fi insotitd de invitatia din
partea organizatiei gazda si de programul mobilitatii. Cererile cadrelor didactice
participante la mobilitate vor face parte din dosarul mobilititii care va fi inaintat
spre avizare / aprobare la [SJ Buzau.

In cazul in care directorul unitdtii de invatamant participa la o mobilitate, acesta
completeazd si inainteazd spre avizare si aprobare cétre inspectorul scolar
responsabil cu gestionarea proiectelor educationale si inspectorul scolar general,
cererea tip (Anexa 2) care cuprinde si programul suplinirii pe perioada mobilitatii
cu acordul suplinitorului, preluarea atributiilor pe perioada mobilititii de citre
directorul adjunct sau de cétre un membru al Consiliului de Administratie al unititii
de Invatamant, invitatia din partea organizatiei gazda si programul mobilititii. Pot
participa, in acelasi timp, directorul si directorul adjunct, doar in situatia in care
indeplinirea obligatiilor stabilite prin contractul de finantare si formularul de
aplicatie ale proiectului o cer. Cererea de avizare si aprobare a mobilititii va face
parte din dosarul mobilitatii care va fi inaintat spre avizare / aprobare la ISJ Buziu.
In cazul in care un inspector scolar participa la o mobilitate in cadrul unui proiect
al ISJ Buzédu sau al unitatii de invatamant la care acesta isi exercitd obligatia de
catedrd, acesta completeaza si inainteaza spre avizare si aprobare citre inspectorul
scolar responsabil cu proiectele educationale si catre inspectorul scolar general,
cererea tip (Anexa 3) care cuprinde si programul suplinirii orelor din obligatia de
catedrd pe perioada mobilitatii cu acordul suplinitorului. Cererea va fi insotita de
invitatia din partea organizatiei gazda si de programul mobilititii. Cererea
inspectorului scolar va face parte din dosarul mobilititii ce va fi inaintat spre
aprobare inspectorului scolar general.

Conducerea unititii de invitamant se va asigura cd sunt cunoscute de citre
participantii la mobilitdtile internationale (cadre didactice, elevi, parinti/tutori
legali) reglementirile in vigoare referitoare la trecerea frontierei, conform
http://www.politiadefrontiera.ro, avertismentele de calatorie anuntate pe
http://mae.ro si prevederile OMENS nr. 3337/2016 pentru célatoriile in afara tarii,
precum si toate reglementdrile in vigoare ce tin de masurile de prevenire si
combatere a infectérii cu virusul Sars-Cov2.
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¢ Conducerea unitdtii de invatamant beneficiard a contractului de finantare prin

Programul Erasmus+ se va asigura cd are aprobatd o procedurd de asigurare a

securitdtii participantilor la mobilitatile transnationale si se va asigura de fiecare

data ca participantii la mobilitate posedd Cardul European de Sinitate /asigurare
medicala valabile in strainatate.
¢ Unitatea de invatdmant/Inspectorul Scolar depune la ISJ Buziu, compartimentul

Proiecte Educationale, pentru avizare / aprobare, dosarul mobilitétii (2 exemplare)

care va cuprinde:

— cererea tip de aprobare a mobilitatii cadrului/cadrelor didactice, si/sau a
directorului/inspectorului scolar, daca este cazul;

— in cazul mobilitatii elevilor minori, tabelul elevilor participanti cu acordul
parintilor / tutorilor legali (numarul de inregistrare al declaratiei notariale / a
contractului — Anexa 4);

— procesul verbal de instruire/informare a elevilor, parintilor/tutorilor legali;

— copie a invitatiei institutiei organizatoare si a programului deplasirii /
programului cursului / atelierului etc.

e Inspectorul responsabil cu gestionarea proiectelor educationale avizeazi
cererea/cererile de mobilitate si inainteaza spre aprobare Inspectorului Scolar
General Adjunct despre solicitarea de avizare / aprobare a mobilitati /
mobilitétilor in cadrul unor proiecte europene / internationale;

» Termen: 10 zile lucratoare inaintea mobilitatii.

8.2.3. Actiune: Raportarea dupd terminarea mobilitditi.
» Rdspund: coordonatorul proiectului, cadrul didactic participant la mobilitate;
> Proceduri: Se va depune un raport scris, semnat si avizat de conducerea unititii de
invatdmant la ISJ Buzau, compartimentul Proiecte Educationale. Raportul va cuprinde:

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

Descrierea succinta a rezultatelor obtinute;

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

Fiecare participant trebuie si primeasca de la organizatorul activitatii transnationale
un atestat de participare nominal /declaratie, semnat si stampilat, datat, si care se
cuprindd data de incepere si data de finalizare a activitatii transnationale, localitatea,
tara si elementele de identificare ale organizatiei care gazduieste evenimentul,
clementele de asigurarea a vizibilitatii programului Erasmus+, conform manualului de
asigurare a vizibilitatii si precizarilor din contractul de finantare.

Dacd mobilitatea transnationald vizeaza participarea personalului unitatii de
invatamant la stagii de formare continud, conducerea scolii va asigura completarea si
eliberarea in colaborare cu furnizorul de formare, pentru fiecare participant a cite unui
document de Mobilitate Europass, solicitarea de emitere a documentului de mobilitate
Europass validatd (CNE) anterior inceperii stagiului de formare. Confirmarea validarii
fiecdrui document de mobilitate Europass este transmis prin email, persoanei
desemnate din unitatea de invatamant sa gestioneze completarea documentului de
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mobilitate Europass (http://europass-ro.ro). Completarea documentului de mobilitate
Europass se face conform descrierii competentelor vizate de stagiul de formare selectat
si va avea nr. CNE emis corespunzitor fiecarui participant (coltul din dreapta sus).

® Propuneri de valorificare a rezultatelor activitétilor si de asigurare a sustenabilititii
proiectului.
» Termen: 30 de zile lucratoare dupa efectuarea mobilitatii.

8.2.4. Actiune: Diseminarea experientei si a exemplelor de bune practici.
» Réspund: coordonatorul proiectului, cadrul didactic participant la mobilitate, directorul
unitatii de invatamant;
» Procedura:

e Actiunile se vor efectua conform planului de diseminare propus de fiecare institutie
/ cadru didactic; fiecare activitate de diseminare va fi anuntatd inspectorului
responsabil cu gestionarea proiectelor educationale in scris prin e-mail astfel incat
sd poatd participa sau sd delege un membru din consiliul consultativ;

e Coordonatorul proiectului va inregistra toate activititile de diseminare relevante
pentru comunitatea educationala judeteana/nationald; pentru fiecare activitate
diseminare se va completa un formular tip accesibil pe site-ul ISJ Buziu / Proiecte
Educationale (Anexa 6);

» Termen: 5 zile lucratoare inainte de desfasurarea activitatii;

9. ARHIVAREA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR.

9.1.

9.2,

9.3.

Portofoliul proiectului va cuprinde: formularul de aplicatie, contractul de finantare, decizii interne
privind echipa de proiect / de implementare, lista participantilor la proiect / mobilitate, cereri de
aprobare a mobilitatii, decizii de delegare a sarcinilor, diagrama GANNT, acordurile
interinstitutionale, contracte cu participanti (cadre didactice / elevi / parinti, dupa caz), raportul final,
planul de diseminare, alte documente care dovedesc derularea activititilor proiectului.

Toate aceste documente sunt necesare activitatii de monitorizare / audit efectuatd de persoanele
abilitate: inspectorul responsabil cu gestionarea proiectelor educationale din judetul Buziu,
reprezentantii ANPCDEFP/MEN/Comisiei Europene;

Documentele proiectelor se pastreaza in original de catre unitatea scolard pentru perioada de timp
prevazuta in contractul de finantare, dar nu mai putin de 5 ani de la aprobarea raportului final.

10. RESPONSABILITATI iN DERULAREA ACTIVITATII REGLEMENTATA PRIN PREZENTA

PROCEDURA.
Nr. : .
ot Compartimentul Actiunea
0 1 2 3 4 5 6
1 | Proiecte Educationale ISJ Buziu | Evaluare L
2 | Management ISJ Buziu Verificare
3 | Management ISJ Buziiu ‘ Aprobare
4 | Directori / cadre didactice Aplicare ,
5 | Secretariat Arhivare
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10.1.Responsabilitatea Inspectorului scolar general:

a) Aprobarea cererii de mobilitate a inspectorului scolar / directorului unitatii de invatimant;

10.2.Responsabilitatea inspectorului scolar pentru proiecte educationale:

a) Centralizarea datelor primite din unitatile de invatamant din judet si publicarea listei cu
proiectele educationale europene / internationale in derulare, pe site-ul ISJ Buziu;

b) Avizarea cererii de mobilitate a cadrului didactic;

c) Asigurarea unei legaturi permanente cu unititile de invatiamant care desfisoard proiecte
educationale europene/internationale;

d) Informarea si consilierea unitatilor de invatamant / cadrelor didactice privind initierea /
implementarea / diseminarea de proiecte europene;

e) Participarea la activitatile propuse prin proiecte sau la activititile legate de diseminare,
desfasurate de persoanele care au participat la mobilitati europene/internationale;

f) Monitorizarea la nivelul judetului Buzdu, a desfisurarii proiectelor educationale
europene/internationale.

10.3.Responsabilitatea directorilor de unititi scolare:

a) Informarea de cétre unititile de invétdmant, prin adresa scrisd catre inspectorul scolar pentru
proiecte educationale despre proiectele institutiei, respectiv comunicarea oficiald a rezultatelor
evaluarii;

b) Aprobarea cererii de mobilitate a cadrului didactic, a tabelului cu persoana/persoanele care
asigura suplinirea cadrului didactic participant la mobilitate pe durata deplasarii

c) Asigurarea managementului unititii scolare, pe perioada deplasarii in strainatate (daca este
cazul);

d) Asigurarea pastrarii in arhiva unitatii de invatamant a portofoliului proiectelor, care si poati fi
prezentat persoanelor abilitate pentru monitorizare/audit, conform prevederilor contractuale, dar
nu mai putin de 5 ani de la data aprobarii raportului final.

10.4.Responsabilitatea cadrelor didactice care realizeazi mobilititi transnationale:

a) Completarea si inaintarea spre aprobare a cererii de mobilitate;

b) Raportarea post-mobilitate, catre inspectorul responsabil cu gestionarea proiectelor educationale,
conform prezentei proceduri;

c) Diseminarea experientei si a exemplelor de bune practici, conform planului de diseminare
propus, respectiv in conformitate cu prezenta procedura;

d) Completarea de cétre cadrul didactic — coordonator al proiectului, a tabelului nominal cuprinzind
elevii participanti la mobilitate cu acordul parintilor / tutorilor legali;

e) Inaintarea citre unitatea scolard in vederea pastrérii, a dosarului cu documente (raport final si
plan de diseminare), conform prezentei proceduri;

f) Participarea responsabililor cu proiectele educationale/a cadrelor didactice din scoli la reuniunile
de informare/diseminare organizate de ISJ Buzau cu diferite ocazii, conform prezentei proceduri.

11. DISPOZITII FINALE.
11.1.1n acord cu Adresa ANPCDEFP Nr. 3089 / 05.10.2017 cétre ISJ Buzau, privind aplicarea in practica
a Ordinului Ministrului Educatiei Nr. 5795 / 16.12.2021 pentru stabilirea cadrului de implementare
in invatamantul preuniversitar a programului Erasmus+, unitatile de invitdmant trebuie si permiti
acces liber si neingradit inspectorului responsabil cu proiectele educationale la toate documentele de
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gestiune a proiectului, la rezultatele acestuia si la discutii cu echipa de implementare, elevii si
profesorii participanti in proiect.

11.2.In acord cu prevederile legale privind dreptul la proprietate intelectuald sl pentru a evita suspiciuni
de dubla finantare, formularul de candidaturd al proiectului aprobat este proprietatea institutiei
beneficiare si nu se poate copia sau instraina.

12. ANEXE
Anexa 1. Cerere mobilitate cadru didactic;

Anexa 2. Cerere mobilitate director/director adjunct;

Anexa 3. Cerere mobilitate inspector scolar;

Anexa 4. Tabel nominal cu elevii participanti la mobilitate / Nr. declaratie notariala;
Anexa 5. Fisa proiectului educational;

Anexa 6. Fisa activitate de diseminare;

Anexa 7. Diagrama Gantt;

YV VVVYVYY
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Anexa 1
UNITATEA SCOLARA: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU
Str. Al. Marghiloman nr. 30, Buziu
Tel: +40 (0)238 721655, Fax: +40 (0)238 414655
Nr. /
Nr. /
Avizat,
F—— Inspector Scolar Proiecte Educationale,
. Prof. Tony NICOLAE
Director,
L.S.
Domnule Director,

Subsemnatul, , cadru didactic titular/detasat/suplinitor
pe catedra de ,la (unitatea gcolard),
solicit aprobarea deplasarii mele la (numele
evenimentului), din (tara), 1n perioada , In
cadrul Programului , actiunea ,
cu titlul

Anexez cereril mele urmatoarele documente:

— copie a invitatiei unitatii organizatoare;

— copia programului deplasarii / programului cursului / atelierului etc.;

Precizez cd, pe timpul deplasérii mele, orele vor fi suplinite, prin acord comun, de colegii mei, sau
de cétre un cadru didactic calificat dintr-o altd unitate de invatamant, astfel:

Specializarea Semnatura

Ziua | Ora Numele si prenumele suplinitorului
1u " s P " suplinitorului suplinitorului

Ma angajez ca, in termen de 30 de zile de la Intoarcerea mea in tard, s prezint rezultatele obfinute
in urma deplasdrii colegilor mei din unitatea de Invatdmant unde functionez, in cadrul sedintei Consiliului
Profesoral/a Comisiei metodice si sa transmit un raport de activitate/plan de diseminare inspectorului scolar
pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Buzau.

Data: Semnatura,
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Anexa 2
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU Nr /
Str. Al. Marghiloman nr. 30, Buzau
Tel: +40 (0)238 721655, Fax: +40 (0)238 414655
Avizat, Aprobat,
Inspector Scolar General Adjunct, Inspector Sfolar Genef'al,
Prof. Vasile Dan POPESCU Prof.dr. Danlela PALCAU L.S.
Doamnule Inspector Scolar General,
Subsemnata(ul), , director al
(unitatea scolard), solicit aprobarea deplasarii mele la
(numele evenimentului), din (tara), 1n perioada , In
cadrul Programului , actiunea ;
cu titlul

Cererea mea este 1nsotita de:

— copia invitatiei unitatii organizatoare;

— copia programului deplasarii / cursului / atelierului etc.,

Precizez cd, pe timpul deplasarii mele, sarcinile specifice functiei de director vor fi preluate de
, 1ar orele vor fi suplinite prin acord comun de colegii mei sau
de catre un cadru didactic calificat dintr-o alta unitate de invatimant, astfel:

. L. . Specializarea Semnaitura
Ziua | Ora | Numele si prenumele suplinitorului P . . ) . . )
suplinitorului suplinitorului

Ma angajez ca, in termen de 30 de zile de la intoarcerea mea in tara, si prezint rezultatele obtinute
in urma deplasarii colegilor mei din unitatea de invitamant unde functionez, in cadrul sedintei Consiliului
Profesoral/a Comisiei metodice si sa transmit un raport de activitate/plan de diseminare inspectorului scolar
pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Buzau.

Data: Semnitura,




PROCEDURA OPERATIONALA | kditial

pentru efectuarea mobilitatilor internationale ale | Revizia 7
elevilor si personalului angajat Tn unitatile de

%) MINISTERUL EDUCATIEI

; invatdmant preuniversitar din judetul Buziu sau in Nr. de lare 6
81 INSPECTORATUL SCOLAR Inspectoratul Scolar Judetean Buziu exeémplare
JUDETEAN BUZAU in cadrul proiectelor internationale. Pag. 13 din 17
COD DOCUMENT PO_75 Exemplarul nr.
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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU Nr /

Str. Al. Marghiloman nr. 30, Buzau ’

Tel: +40 (0)238 721655, Fax: +40 (0)238 414655

Avizat, Aprobat,

Inspector Scolar General Adjunct, {)nslf)(ctlct(g S?Ollall;gﬁlég?;’ LS

Prof. Vasile Dan POPESCU rol.dr. Lanieia e

Doamnule Inspector Scolar General,

Subsemnata(ul), , inspector scolar la Inspectoratul Scolar Judetean
Buzau, solicit aprobarea deplasarii mele la (numele
evenimentului), din (tara), in perioada ,1In cadrul Programului

, actiunea , cu titlul

Cererea mea este insotita de:

— copia invitatiei unitatii organizatoare;

— copia programului deplasdrii / cursului / atelierului etc.;

Pe timpul deplasarii mele, atributiile specifice functiei de inspector vor fi preluate de inspector scolar

Precizez cd, pe timpul deplasirii mele, orele de predare ce constituie obligatia de catedrd vor fi
suplinite prin acord comun de colegii mei sau de catre un cadru didactic calificat dintr-o altd unitate de
invatdmant, astfel:

.. . Specializarea Semnitura
Ziua | Ora | Numele si prenumele suplinitorului P .. ) . . )
suplinitorului suplinitorului

Ma angajez ca, in termen de 30 de zile de la intoarcerea mea in tard, sa prezint rezultatele obfinute
in urma deplasarii colegilor mei din unitatea de invatamant unde functionez, in cadrul sedintei Consiliului
Profesoral/a Comisiei metodice i s transmit un raport de activitate/plan de diseminare inspectorului scolar
pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Buziu.

Data: Semnitura,
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Anexa 4

UNITATEA SCOLARA:

TABEL NOMINAL CU ELEVII PARTICIPANTI LA MOBILITATE

Nr. Numele si prenumele Numele si prenumele Declaratie notariali
crt. elevului parintilor / tutorilor legali / Acord parinte

Director,

L.S.
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Anexa 5
FISA PROIECTULUI EDUCATIONAL
Unitatea de invatamant
Denumirea proiectului
Tipul proiectului / Numarul de referinta al proiectului
Parteneri
Echipa de implementare a proiectului / Decizia
Obiectivele proiectului conform continutului formularului de candidatura
Mobilitati internationale: Tara / Perioada / Nr. elevi / Nr. cadre didactice
Coordonator: Numele si prenumele Mobil: Email:
Director (Manager de proiect): Numele si prenumele Mobil: Email:

Semnatura

L.S.
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Anexa 6
FISA ACTIVITATE DE DISEMINARE

DATA (zz/1l/aaaa)

L

NUMELE SI PRENUMELE CELUI CARE A DISEMINAT

[

LOCUL DE DESFASURARE

DENUMIREA ACTIVITATII

I

PROIECTUL DISEMINAT

UNITATEA DE INVATAMANT CAREIA il APARTINE PROIECTUL

]

GRUP TINTA VIZAT DE DISEMINARE, NU SE ACCEPTA DESCRIERI GENERALE CI
FOARTE SPECIFICE

|

NR. participanti conf. tabel de prezenta

Obiectivul specific al activititii de diseminare

Exista prezentarea PP in arhiva proiectului (Da/Nu)
Da
Nu

Exista copia procesului verbal in arhiva proiectului (Da/Nu)
Da
Nu




PROCEDURA OPERATIONALA | editial

pentru efectuarea mobilitatilor internationale ale | Revizia 7
elevilor si personalului angajat in unitatile de Nr. de

invatamant preuniversitar din judetul Buzdu sau in

M8 INSPECTORATUL SCOLAR Inspectoratul Scolar Judetean Buziu exemplare 5

) MINISTERUL EDUCATIEL

*
.

JUDETEAN BUZAU in cadrul proiectelor internationale. Pag. 17 din 17
COD DOCUMENT PO_75 Exemplarul nr.
Anexa 7

DIAGRAMA GANTT A PROIECTULUI

Titlul
proiectului [conform formularului de candidatura]

Luna | 1 2 3|45 6 |7 | 8/9 10| 1 12 | 13 | 14 [ 15 16 | 17 18 19 [ 20 | 21 22 | 23 | 24

Activitatea
proiectului*

A1

01/A1 X

M1 X

E1
C1
A2

02/A2

M2

E2

C2
(..)

*Tipurile de activitati transnationale, conform formularului de candidatura:

An - Activitatile de management si de implementare ale proiectului conform formularului de candidaturi
On/An - Activitdtile cu rezultate intelectuale (intellectual outputs/activities)

Mn - IntaInirile transnationale de proiect (transnational project meetings)

En - evenimente de multiplicare (multiplier events)

Cn - activitatile de invatare/ predare/ formare (learning/teaching/training activities)

n - numarul de ordine al activitatii conform formularului de candidatura




