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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI iN CADRUL EDITIET

procedurii operationale

Elemente
Nr. prlvmd' s Numele si prenumele Functia Data Semngiy
crt. | responsabilii / a
operatiunea A
L. 2. 3. 4. 5. 16
1.1. | Elaborat Prof. Lazarescu Coordonator Proiect | 31.08.2024 g
Cristina Mariana de Acreditare
Erasmus+
1.2. | Verificat Prof. Candea Director adjunct 01.09.2024 |, CA
Margareta w
1.3. | Verificat Prof. Avramut Director adjunct 01.09.2024 | / /v/z‘: ,
Ioana Marcela - '
1.4. | Verificat Prof. Popi Director adjunct 01.09.2024 }@ \
Miruna Irina (/(/ \ &2’(
1.5. | Aprobat Prof. Nicola Director 01.09.2024 %
Adrian C//@i ’
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale
Nr. Editia sau, Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se
crt. dupa caz, revizuita aplica prevederile
revizia in editiei sau reviziei
cadrul editiei editiei
1. 2. 3. 4. 5.
2.1. | Edifial X X 01.09.2023
2.2. | Revizia 1 X X 01.09.2024
2.3. | Revizia 2
2.4. | Revizia 3
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartimen Functia Nume §i prenume Data Semn.
crt. difuzarii | Nr. t primirii

1. 2. 3. 4. 5. 0. 7. 8. |
3.1. Aprobare 1 Conducere Director Prof. Nicola Adrian | 01.09.2024 LW
3.2. Avizare 1 Conducere Director adjunct Prof. Avramut 01.09.2024

Marcela loana
3.3. Avizare 1 Conducere Director adjunct | Prof. Popi Miruna | 01.09.2024
Irina
3.4. Avizare 1 Conducere Director adjunct Prof. Candea 01.09.2024 N
Margareta (Y L)\L
3.5. | Aplicare 1 Echipa de Coordonator Prof. Lazérescu 01.09.2024 %
Acreditare Cristina Mariana
Erasmus+
3.6 Aplicare 1 Personal Cadre didactice | Conform statelor de | 01.09.2024
didactic functii
Personal Sefi de catedre / Conform
3.7. | Informare 1 didactic responsabili deciziilor 01.09.2024
comisii ‘
3.8 Arhivare 1 Secretariat Secretar Popa Ilie Cristina | 01.09.2024 rb\
Alte 1

3.9, scopuri Audit Auditor - La cerere
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4. Formular de analizi a procedurii
4.1 Formular care exprima CONDUCERE
punctul de vedere ol
4.2. Numele si prenumele Prof. Nicola Adrian OMA,,
conducatorului N\
compartimentului
4.3.a) AVIZUL FAVORABIL 01.09.2024 Sehy

- AT Y i
S0 €0
sau N e

4.3.b) AVIZUL NEFAVORABIL Precizarea explicitd a observatiilor la procedurd

Nu este cazul.

Data \ Semndtura
4.1 Formular care exprima ECHIPA DE IMPLEMENTARE ERASMUS+
punctul de vedere

4.2. Numele si prenumele Prof. Lazarescu Cristina

conducatorului

compartimentului A
4.3.a) AVIZUL FAVORABIL 01.09.2024 Semnétura

sau

4.3.b) AVIZUL NEFAVORABIL Precizarea explicitd a observatiilor la procedura

Nu este cazul.

Data | Semnitura
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5. SCOPUL procedurii operationale

5.1.  Stabileste modul de realizare a activitdtii respective, compartimentele si persoanele
implicate;

5.2, D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

5.3, Asigurd realizarea activitdtii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;
Sprijind auditul / alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control, iar pe
manager, In exercitarea procesului decizional,

5.4. *Scopul specific al procedurii este deplasarea in straindtate a personalului angajat al Scolii
Gimnaziale Comuna Dumbrévita in scopul deruldrii unor activitati in cadrul proiectelor
internationale (Erasmus+, transfrontaliere sau alte tipuri de proiecte) implementate in
propria institutie.

6. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta procedurd este aplicabild In organizarea si desfisurarea mobilitdtilor in cadrul
proiectelor europene, in vederea realizérii obiectivelor acestora.
Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;
a) Aceastd activitate depinde de:
- Secretariat;
- Conducere
b) De aceasta activitate depind in cadrul activititii efectuate:
- Cadrele didactice

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; compartimentele implicate in activitatea procedurata.
a) Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:

- Secretariat ;

- Conducere;

- Consiliul de administratie
b) De aceasta activitate beneficiaza in cadrul activitatilor efectuate:

- Cadrele didactice



SCOALA GIMNAZIALA
COMUNA
DUMBRAVITA
JUD. TIMIS

Compartimentul
Proiecte europene

PROCEDURA OPERATIONALA:

De efectuare a mobilitatilor in striinitate ale
personalului angajat
al Scolii Gimnaziale Comuna Dumbravita
in cadrul proiectelor internationale

Editia: 11

Revizia: 1

Pagina '/ din 15

Exempl’ar: 1

P.O.-C.A. 16

7. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Documenie de referinti (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate:

a) Legislatie primara

Legea educatici nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea invifimantului preuniversitar nr. 198 din 04. 07. 2023:

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387
din 7 mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
cuprinzand standardele de management / control intern la entititile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;

Regulamentul nr. 817/2021 de instituire a Erasmus+: Programul Uniunii Europene pentru
educatie, formare, tineret si sport si de abrogare a Regulamentului (UE) nr. 1288/2013;

b) Legislatie secundara

Metodologia privind formarea continud a personalului din invé{améntul preuniversitar
aprobatd prin OMECTS nr. 5561/2011;

OMEN nr. 3223/2012 privind metodologia de recunoastere a studiilor efectuate in stréinatate;
Hotararea nr. 518 din 10. 07. 1995, cu modificirile si completarile ulterioare, privind unele
drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in strdindtate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar;

¢) Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii

Regulamentul cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OM.E.C.T.S. nr.5530/5.10.2011, cu modificarile i completarile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Timis, inregistrat
la 1.$.3. Timis cu nr. 18873 din 27.10.2022;

Regulamentul de Organizare §i Functionare a Unitatilor de Invitimant Preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin O.M.E.C. nr. 4183 din 04.07.2022, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Contractele de finantare incheiate cu ANPCDEFP;
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8. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationali

8.1 Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt. respectiv
L Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitafii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulirii
procesului respectiv
2. Editie a wunei | Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobatd si difuzata. Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.
3. Revizuirea in | Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau altele
cadrul editiei asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.
4, Diagrama  de | Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizirii
proces unui proces sau unei activitati.
9 Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare
3 V. Verificare
5. Av. Avizare
0. A. Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
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10..DESCRIEREA procedurii operationale

10.1 Generalitati:

Persoanelor angajate in invitimant care efectueazd deplasdri in strdindtate in interesul
invatamantului (formare profesionald, schimburi de experientd, activitati de job shadowing, vizite
oficiale, activitati stiintifice, culturale, artistice sau sportive, temporare) li se rezervd postul didactic
sau catedra, pentru perioada respectivd, aceasta considerdndu-se vechime la catedra si li se asigurd in
tard salariul stabilit potrivit reglementarilor in vigoare, pe toata durata deplasdrii.

Reprezentantul legal al institufiei si-a asumat rdspunderea derularii proiectului in conditii optime
(inclusiv desfasurarea mobilitailor) odatd cu semnarea formularelor de aplicaie a proiectelui si/sau a
contractului de finantare.

10.2. Documentele utilizate:

e Orar de suplinire
e Cerere de mobilitate

10.3. Resurse necesare:

e Resurse materiale: Calculator, imprimantd, internet, tabla interactiva

e Resurse umane: Coordonator de proiect

e Resurse financiare: conform bugetului aprobat prin proiect

e Resurse informationale: - baze de date privind legislatia aplicabild
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei
-Website-ul https://www.scoaladumbravitatm.ro/
-Website-ul www.erasmusplus.ro

10.4 Modul de lucru
Nr. Etapa Descrierea operatiunilor
Crt.
Intocmirea Pentru aprobarea efectudrii unei mobilitdti in afara tarii cu scopul
orarului de schimbului de experientd, formarii, intdlnirilor de proiect stabilite,
suplinire beneficiarul/coordonatorul deplasarii va proceda astfel:
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Conducerea unitatii de invatdimant va sprijini participarea cadrelor
didactice la mobilitati cu scop de invétare, prin asigurarea suplinirii pe
perioada mobilitatii, utilizdAnd resurse financiare din finantarea
complementard, conform art.140 alin.(2) lit. h) din L.LP. nr.
198/2023.

Perioada in care cadrele didactice si de conducere participd la
mobilitdti cu scop de invitare este consideratd perioada de activitate,
participantii beneficiind de toate drepturile salariale din tara conform
legislatiei in vigoare.

Cadrele didactice, fmpreuna cu directorul / directorul adjunct, vor
organiza orarul de suplinire, pe perioada mobilititii, astfel Incat si nu
afecteze programul scolar al elevilor sau calitatea procesului
instructiv-educativ, orarul de suplinire fiind aprobat de directorul
unitdtii de Invatamant, care raspunde pentru modul in care orele sunt
suplinite.

2. Intocmirea
cererii de
mobilitate

pentru
personalul
didactic -
deplasari
individuale sau
deplasdri in
calitate de
insotitor pentru
elevi — si
informarea
ISITM

Fiecare cadru didactic participant la mobilitate (cadru didactic,
director, director adjunct) va completa cererea tip de aprobare a
deplasarii, conform Anexei 3 - cadre didactice, pe care o va depune
la secretariatul unitatii de invatimant.

Cererea de mobilitate va fi aprobata la nivelul unititii de Invatimant si
nu necesita un aviz din partea 1SI TM.

in cazul mobilitdtilor elevilor se anexcazad la cererea tip si lista
elevilor si numele cadrului didactic insotitor / cadrelor didactice
insotitoar.

- Coordonatorul de proiect va realiza dosarul mobilitatii, in
conformitate cu prevederile legale.

-1S] TM va fi informat de catre coordonatorul de proiect prin
accesarea si completarea FORMULARULUI. ELECTRONIC DE
INREGISTRARE A MOBILITATILOR INTERNATIONALE,
disponibil pe intranetul website-ului ISITM — sectiunea
DOCUMENTE PERMANENTE. (Accesul se va realiza prin
intermediul serviciului secretariat din cadrul unitatii de invatdmant).

Solicitantii care au ore de predare in mai multe unititi de invatimant
pot utiliza 2 sau mai multe cereri, cite una pentru fiecare unitate de
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invatamant la care solicitantul are ore de predare (norma de baza
sau/si plata cu ora).

Intocmirea
cererii de
mobilitate
pentru directori
/ directori
adjuncti si

Fiecare solicitant director / director adjunct participant la mobilitate
va completa cererea tip de aprobare a deplasarii conform Anexci -,
pe care o va transmite la inspectoratul scolar prin intermediul
platformei https:/isitm.oneerp.ro/ , raspunsul fiind primit tot prin
intermediul platformei online.

obtinerea Pentru directori / directori adjuncti cererile de mobilitate vor fi
aprobarii ISITM | aprobate / neaprobate de inspectorul scolar general.
Anexa 1 - Cerere mobilitate directori
Anexa 2 - Cerere mobilitate directori adjuncti
Anexa 3 - Cerere mobilitate cadre didactice
Activitate post | Conducerea unititii de invatdmant va verifica indeplinirea cerintelor

aprobare / post
avizare

pentru efectuarea mobilitatii si va aproba deplasarea, in conditiile
respectdrii acestora conform precizirilor OMECS 3060 / 2014, ,
modificat prin O.M.ENN.C.S. nr. 3637 / 2016, Inspectoratul Scolar
Judetean Timis nefiind responsabil pentru implementarea proiectului
si pentru modul in care beneficiarul asigurd conditiile de deplasare si
normele de securitate, toate acestea fiind sarcina unitatii de
invatamant beneficiare.

- 0 copie a actelor depuse in vederca aprobarii mobilitétii va fi
pastrata de 1.S.J. Timis, iar dosarul de mobilitate va fi pastrat in
unitatea de invatamant.

- la intoarcerea din mobilitate, cadrele didactice implicate (inclusiv
cu functii de conducere) au obligatia ca, in termen de 30 de zile, sa
prezinte rezultatele obtinute in urma deplasarii colegilor din unitatea
de invatamént unde funcfioneazd in cadrul sedintei Consiliului
Profesoral.
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11 RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / II III v \% VI
Crt. actiunea (operatiunea)
1. Echipa de coordonare a proiectului de
Acreditare Erasmus+
o Director adjunct V.
3. Presedinte C.A. Av.
4. Director A
3, Director adjunct al Scolii Gimnaziale Ap
Comuna Dumbrévita
Cadre didactice angajate ale Scolii
Gimnaziale Comuna Dumbrivita
0. Secretariat Ah.
12.ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea Elaborator Aproba | Numar de | Arhivare Perioada
Anexa anexei t exemplare arhivare
L, Diagrama de | Coordonator proiect | Director 1 La manualul Cu
proces de acreditare de proceduri | procedura
Erasmus+
2. Cerere de Coordonator proiect 1SJ 1 La manualul Cu
mobilitate de acreditare de proceduri | procedura
director/director Erasmus+
adjunct
3. Cerere de Coordonator proiect | Director 1 La manualul Cu
mobilitate cadre de acreditare de proceduri | proceduri
didactice Erasmus+
4. La comisia Cu
....................... procedurd
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13. DIAGRAMA DE PROCES

1.
Se intocmeste orarul de suplinire

2.
Se intocmeste cererca de mobilitate

3.

Se transmite cererea de mobilitate (pt directori si directori
adjuncti) la Inspectoratul Scolar Judetean Timis, iar cadrele
didactice o vor transmite la secretariatul unitatii, acestea
fiind ulterior inregistrare pe formularul online

de Inregistrare a mobilititilor

4.

Inspectoratul scolar Judetean Timis transmite raspunsul la
cererea de mobilitate a directorilor / directorilor adjuncti

Conducitorul institutiei si persoana care va efectua
mobilitatea va Intreprinde activitatile postaprobare
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ANEXA 1
Aprobat,
Inspector scolar general,
prof. Aura Codruta Danielescu
Avizat,

Subsemnatul,

Inspector scolar pentru proiecte educationale,

DOAMNA INSPECTOR $COLAR GENERAL,

, director la

solicit aprobarea deplasarii mele conform urmatoarelor date:

Organizatia de primire:

Tara:

, Localitatea:

Tipul evenimentului:
Denumirea proiectului:

Perioada:

]

ID proiect:

, Programul de finantare:

(unitatea scolara),

Precizez cd, pe timpul deplasdrii mele, sarcinile specifice functiei de director vor fi preluate de

, conform deciziei

totalitate, orarul de suplinire fiind aprobat la nivelul unitatii scolare.
Rolul solicitantului in cadrul mobilitatii:
a. Deplasare individuala o

b. Tnsotitor de grup o

c. Monitoro

Anexa — lista elevilor participanti o

, iar orele de predare vor fi suplinite in

Declar cd, in cazul deplasdrii cu un grup de elevi, s-au respectat prevederile ordinului ministrului Educatiei
Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 3060 / 2014, modificat prin O.M.E.N.C.S. nr. 3637 / 2016, iar grupul este format
dintr-un numdr de ___ elevi, clasa ____, astfel cd sunt intrunite toate conditiile privind siguranta participantilor, respectiv
managementul tuturor situatiilor de risc. (Stergeti paragraful in caz cd situatia nu se aplical)
Participantul/participantii beneficiaza de asigurare medicald/cél4torie conform regulilor programului Erasmus+, cheltuieli
pentru care nu existd acoperire bugetara a proiectului? DA/NU
Sunt conoscute conditiile de intrare in tara de destinatie (https://www.mae.ro/travel-conditions)? DA/NU

Precizez cd am ore de predare / instruire practicd pe saptdméana la urmatoarele unitati de invatdmant:

1. Unitatea , nrore:
2. Unitatea , nr. ore:
3. Unitatea , hr. ore:

Data:

Semnatura,

A se inregistra mobilitatea pe formularul online de informare cdtre ISSTM. Formularul este disponibil pe
intranetul ISJTM, la sectiunea DOCUMENTE PERMANENTE! Link-ul se solicitd de la secretariat.
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ANEXA 2
Aprobat,
Inspector scolar general,
prof. Aura Codruta Danielescu
Avizat,
Director,
Prof. e,
Avizat,
Inspector scolar pentru proiecte educationale,
DOAMNA INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
Subsemnatul(a), , director adjunct la (unitatea

scolard), solicit aprobarea deplasarii mele conform urmdtoarelor date:
Organizatia de primire:
Tara: , Localitatea:

Tipul evenimentului:
Denumirea proiectului:

Perioada:

)

ID proiect:

, Programul de finantare:

Precizez ci orele de predare vor fi suplinite in totalitate, orarul de suplinire fiind aprobat la nivelul unitatii
scolare.

Rolul solicitantului in cadrul mobilitatii:

d. Deplasare individuald o

e. Tnsotitor de grup o Anexa — lista elevilor participanti o

f.  Monitoro

Declar c3, in cazul deplasarii cu un grup de elevi, s-au respectat prevederile ordinului ministrului Educatiei
Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 3060 / 2014, modificat prin O.M.E.N.C.S. nr. 3637 / 2016, iar grupul este format
dintr-un numir de ___ elevi, clasa___, astfel c& sunt intrunite toate conditiile privind siguranta participantilor, respectiv
managementul tuturor situatiilor de risc. (Stergeti paragraful in caz cd situatia nu se aplica!)
Participantul/participantii beneficiazd de asigurare medicald/célatorie conform regulilor programului Erasmus+, cheltuieli
pentru care nu existd acoperire bugetard a proiectului? DA/NU
Sunt conoscute conditiile de intrare in tara de destinatie (https://www.mae.ro/travel-conditions)? DA/NU

Precizez ci am ore de predare / instruire practicé pe siptdmana la urmatoarele unitafi de invatdmant:

4. Unitatea , hrore:
5. Unitatea , nr. ore:
6. Unitatea , nr.ore:
Data: Semnatura,

A se inregistra mobilitatea pe formularul online de informare cdtre ISJTM. Formularul este disponibil pe
intranetul ISJTM, la sectiunea DOCUMENTE PERMANENTE! Link-ul se solicita de la secretariat.
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ANEXA 3

Aprobat,
Director,
prof. Nr. din e

Subsemnatul(a),

DOANMNA / DOMNULE DIRECTOR,

, profesor la

(unitatea scolara), solicit aprobarea deplasdrii mele conform urméatoarelor date:

Organizatia de primire:

Tara:

, Localitatea:

Tipul evenimentului:
Denumirea proiectului:

Perioada:

)

ID proiect:

, Programul de finantare:

Precizez cd, pe timpul deplasdrii mele, orele de predare vor fi suplinite in totalitate, orarul de suplinire
fiind aprobat de directorul unitétii de invatdmant. (Stergeti paragraful in caz c4 situatia nu se aplica!)

Rolul solicitantului n cadrul mobilitatii:

g. Deplasare individuala o

h. Tnsotitor de grup o

i.  Monitoro

Anexa — lista elevilor participanti o

Declar cd, in cazul deplasdrii cu un grup de elevi, s-au respectat prevederile ordinului ministrului
Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 3060 / 2014, modificat prin 0.M.E.N.C.S. nr. 3637 / 2016, iar

grupul este format dintr-un numar de elevi, clasa

, astfel ca sunt ntrunite toate conditiile privind

siguranta participantilor, respectiv.managementul tuturor situatiilor de risc. (Stergeti paragraful in caz ci

situatia nu se aplica!)

Precizez ca am ore de predare / instruire practicd pe saptdmana la urméatoarele unitéti de fnvatamant:

Unitatea , nrore:
Unitatea , nr.ore:
Unitatea , hr. ore:

Participantul/participantii beneficiaza de asigurare medicald/célatorie conform regulilor programului Erasmus+, cheltuieli
pentru care nu exista acoperire bugetara a proiectului? DA/NU
Sunt conoscute conditiile de intrare in tara de destinatie (https://www.mae.ro/travel-conditions)? DA/NU

Solicitantii care au ore de predare / instruire practicd in mai multe unititi de invatdmant, pot adapta cererea astfel incat
sd fie aprobata de mai mulfi directori sau sa trimita spre avizare 2 sau mai multe cereri, cate una pentru fiecare unitate
de invatdmant la care solicitantul are ore de predare / instruire practicd (norma de bazi sau/si plata cu ora)

Semnatura,

Data:

A se inregistra mobilitatea pe formularul online de informare catre ISJTM. Formularul este disponibil pe
intranetul ISJTM, la sectiunea DOCUMENTE PERMANENTE! Link-ul se solicita de la secretariat.



