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3. Scopul procedurii
SCOPUL PROCEDURII

Creeaza un instrument prin care s se reglementeze activitatile de mobilitate internationala
privind deplasarea in strdinitate a personalului didactic angajat in unitdtile de Invadfdmant
preuniversitar din judetul Dolj/Inspectoratul Scolar Judetean Dolj, in scopul deruldrii unor activitati
in cadrul proiectelor de parteneriat implementate in institutiile de provenientd sau alte institutii
colaboratoare, a elevilor acestor institutii de invatamaént, precum si a mobilitatilor individuale pentru
formare continud/alte tipuri de activitati ale cadrelor didactice din cadrul proiectelor de mobilitate.

Reglementeazi modul de programare a perioadelor de mobilitate in asa fel incat
conducerea unititii de invitdmént s nu beneficieze, simultan, de participarea in cadrul

proiectelor.

4. Domeniul de aplicare

4.1. Procedura se aplicd pentru personalul didactic participant la deplasari internationale din cadrul
proiectelor europene, a proiectelor de mobilitdti, parteneriate strategice si de dialog structurat
identificate in cadrul programului Erasmus+/alte proiecte la mobilitati individuale de formare
continud din alte finantdri europene, precum si pentru elevii implicati in proiectele de mobilitate si

parteneriat.

4.2. Procedura se aplicd pentru realizarea in conditii unitare, la nivelul judetului Dolj, a
mobilitdtilor personalului didactic/personalului de conducere, indrumare si control si elevilor din
institutiile de 1invatdmant implicate in proiecte de cooperare europeand gi international,

reprezentdnd actiunile care urmeaza a fi efectuate pentru deplasarea internationala.

5. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

5.1. Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile

ulterioare;

5.2. Contract Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva invatamant

Preuniversitar, inregistrat la MMPS — DDS sub nr. 1199/05.07.2023;

5.3.0rdinul M.E. nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

5.4.0rdinul 4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihna al personalului didactic de predare, conducere, de indrumare si control si al

personalului de cercetare din invatamantul de stat.
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5.5.0.M.E nr. 6072/2023 privind aprobarea unor mdsuri tranzitorii aplicabile la nivelul

sistemului national de invatdmant preuniversitar si superior, cu modificarile si completarile

ulterioare;

5.6. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin

OMECTS nr. 5530/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

5.7. O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitdtilor publice;

6. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA OPERATIONALA

6.1.Definitii:

Nr.

crt.

Termenul

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

vederea realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri

operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Deplasari in strdindtate in interesul invdtdmantului (formare
profesionald, schimburi de experientd, reuniuni de proiect, vizite
oficiale, cursuri, seminarii, activita{i stiingifice, culturale, artistice

sau sportive, temporare).

Revizia in cadrul unei

editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

6.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
kc?kh PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \Y Verificare

4 A Aprobare

5 Ap Aplicare
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6 Av Avizare ]
7 Ah Arhivare
8 ) Concediu de odihna
9 DMI Domeniul Management Institutional
10 ISG Inspector Scolar General
11 ISGA Inspector Scolar General Adjunct
121 IS Inspector Scolar

7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1. OBIECTIVE

OBIECTIVE GENERALE
-realizarea actiunilor prevazute in procedurd in vederea deplasarii internationale n cazul
deplasarilor in strdindtate in interesul invagamantului efectuate de personalul didactic/personalul de

conducere, indrumare si control si elevii institutiilor de invatamant preuniversitar din judetul Dolj.

OBIECTIVE SPECIFICE

-reflectarea in documente scrise a tuturor operatiunilor realizate de institutia beneficiard a

-inregistrarea in mod cronologic si corect a operatiunilor;

-asigurarea aprobdrilor si efectudrii operatiunilor exclusiv de persoane special imputernicite in acest

sens;

-separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel inct atributiile de
aprobare, control si inregistrare si fie incredintate unor persoane diferite;
-accesarea resurselor si documentelor numai de cétre persoane indreptitite si responsabile in

legdtura cu utilizarea si pastrarea lor,

7.2. ACTIUNILE PROGRAMULUI, RESPONSABILITATI SI TERMENE

a) actiune: delegarea sarcinilor in perioada derularii mobilitatii unui/unor cadre didactice cu
competente certificate in specialitatea postului pe care il ocupi (cu acordul directorului);
poate exista si posibilitatea unui schimb de ore, astfel incat sa nu afecteze programul

scolar al elevilor sau calitatea procesului instructiv-educativ.
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b)

d)

e)

raspunde: cadrul didactic implicat in mobilitate.
proceduri: cererea tip de aprobare a deplasarii, conform Anexei 1.

termen: 5 zile lucrdtoare inainte de efectuarea deplasarii.

actiune: completarea Anexelor 1/2/3

raspunde: cadrul didactic implicat/coordonatorul de proiect/ directorul/inspectorul de
proiecte educationale.

proceduri: se intocmegte cererea tip completatd pentru fiecare cadru didactic
participant (vezi Anexa 1); in cazul in care directorul unitatii de invafamant este
persoana/una dintre persoanele care realizeaza deplasarea in afara tarii se va anexa
dosarului cererea tip (vezi Anexa 2); in cazul in care un inspector din cadrul ISJ Dolj
este persoana/una dintre persoanele care realizeazd deplasarea in afara tarii se va
anexa dosarului cererea tip (vezi Anexa 3).

termen: 5 zile lucritoare inainte de efectuarea deplasarii.

actiune: realizarea dosarului de mobilitate individuali sau reuniune de proiect

raspunde: cadrul didactic implicat/coordonatorul de proiect/directorul.
proceduri: elementele componente ale dosarului de mobilitate: anexele 1, 2 sau 3
amintite anterior; copie a invitatiei institufiei organizatoare/programului
deplasdrii/programului cursului/atelierului etc.; in cazul mobilitatilor cu elevi: tabelul
nominal, instructajul elevilor, procese-verbale incheiate cu elevii si cu parintii
acestora s.a.; copia contractului de finantare/formularului de aplicatie.

termen: 5 zile lucratoare inainte de efectuarea deplasarii.

actiune: aprobarea deplasarii la nivelul institutiei de invatdmant

raspunde: directorul.
proceduri: dosarul de mobilitate care contine documentele indicate anterior.

termen: 5 zile lucratoare inainte de efectuarea deplasarii.

actiune: aprobarea deplasirii la nivelul ISJ Dolj
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raspunde: cadrul didactic implicat/coordonatorul de proiect/directorul.

proceduri: solicitare catre inspectorul scolar pentru proiecte educationale din cadrul
ISJ Dolj (Anexa 1 insotitd de dosarul de mobilitate) sau catre inspectorul scolar
general din cadrul ISJ Dolj (Anexa 2/Anexa 3 insotitd de dosarul de mobilitate).

termen: 5 zile lucrétoare 1nainte de efectuarea deplasarii.

f) actiune: diseminarea/vizibilitatea mobilitifii internationale

e raspunde: cadrul didactic implicat/coordonatorul de proiect/directorul.

e proceduri: sedinta Consiliului Profesoral/Comisiei metodice de
specialitate/Consiliului de Administratie si  raport de activitate/un plan de
diseminare inspectorului scolar pentru proiecte educationale din cadrul
Inspectoratului ~ Scolar al  Judetului Dolj la adresa de e-mail:
alexandru.lita@jisjdolj.ro.

e termen: 30 de zile dupa efectuarea deplasarii.

Nr.| Compartimentul (postul) / actiunea [Personal de
Crt. (operatiunea) conducere DPE DML | ISG | ISGA
0 1 2 3 4 5

Elaboreazd procedura operationald
privind mobilitatea cadrelor
didactice/directori unitati
scolare/directori adjuncti unitéti
scolare/inspectori din judetul

Dolj, in proiecte europene

Elaboreaza si transmit spre avizare
solicitarea in vederea aprobarii
deplasdrii in mobilitate si documentele

aferente regasite in procedura
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Solicita si centralizeaza cererile

de odihna

3. |personalului de conducere privind V/IAp | V/Ap
perioadele de mobilitate
Arhiveaza cererile de mobilitate ale

4. directorilor/director adjunct, concediu Ah Ah

8. DISPOZITII FINALE

8.1. Nu efectueaza simultan perioadele de plecare in mobilitate directorul si directorul

adjunct al unititii de invitimant (sau membrul/membrii CA, in situatia in care unitatea de

inviatimant nu dispune de director adjunct).

8.2. Directorul care va efectua mobilitatea va delega prin decizie sarcinile cétre directorul

adjunct.

8.3. In cazul unitatilor de invatdmant care nu dispun de director adjunct, directorul care va

efectua mobilitatea va delega prin decizie, delegarea sarcinilor catre un membru CA.

Procedura operationald se inregistreaza in Registrul special pentru proceduri al ISJ Dolj si se

arhiveaza in conformitate cu prevederile PO privind activitatea de arhivare a documentelor.

9.Formulare

9.1 Formular evidenta a modificérilor

Nr. | Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
Crt. editiei reviziei | Pag. modificare conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 a7
1. I 08.10.2024 14
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9.1 Formular analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semnitura | Data | Obser- | Semnitura | Data
compartiment | delegat vatil
1 2 3 4 5 6 7 8
Prof. dr.
Daniel 08.10.
L B Alexandru ] 2024
ION Z
9.3 Formular distribuire a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si Data Semnitura | Data Data Semnétura
Crt prenume primirii retrage | intrarii in
rii vigoare a
proceduri
i
1 2 3 4 5 6 7
Domeniul Prof. Irina i
B Ay Stefana 08.10.2024 08.10.2024
& BROSCARU
Domeniul .
. . | Prof. Aida A s
2. purrlcglum 1| JONESCU 08.10.2024 08.10.2024
inspectie scolard
Departamentul warela
3. | economic $' | ILIUTA 08.10.2024 08.10.2024
administrativ '
Dana
4. | Juridic MARGARIT | 08.10.2024 08.10.2024
COSEI
5 Departamentul [uliana Tatiana i
"~ | Audit SANDU 08.10.2024 08.10.2024
. Ramona
6. | Secretariat STANCESCU 08.10.2024 08.1 0.2024[4

10. Anexe

Anexa nr.1 Cerere mobilitate cadre didactice

Anexa nr.2 Cerere mobilitate director/director adjunct

Anexa nr.3 Cerere mobilitate inspector
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ANEXE

Anexa |

UNITATEA SCOLARA: ......ococovvimenionsrorssorssmnnsassssss

Nr. /

Aprobat, Avizat,

Director, Inspector scolar

pentru proiecte educationale,
Domnule Director,

Subsemnatul, , cadru didactic
titular/detasat/suplinitor pe catedra de , la
(unitatea scolard), solicit aprobarea deplasarii mele la (numele
evenimentului), din (tara), in perioada , In cadrul Programului

, actiunea , cu titlul

Anexez cererii mele urmitoarele documente:

- copie a invitatiei unitdfii organizatoare/programului deplasarii/programului cursului/
atelierului etc.;
- copia contractului de finantare/a formularului de aplicatie;

- in cazul mobilitdtilor elevilor: tabelul nominal, instructajul elevilor, procese-verbale

incheiate cu elevii si cu parintii acestora §.a
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Precizez ca, pe timpul deplasdrii mele, orele vor fi suplinite, prin acord comun, de colegii

mei, astfel:

FZiua

Ora

Numele si prenumele Specializarea

suplinitorului suplinitorului

Semnitura

suplinitorului

Ma angajez ca, in termen de 30 de zile de la intoarcerea mea in tard, sd prezint rezultatele

obtinute in urma deplasarii colegilor mei din unitatea de invitimant unde functionez, in cadrul

sedintei Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice si sd transmit un raport de activitate/plan de

diseminare inspectorului gcolar pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Dolj.

Data:

Semnatura,
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Anexa 2
Nr . ISJ Do} /
Aprobat,
Inspector Scolar General, Avizat,
Inspector scolar
pentru proiecte educationale,
Doamnule Inspector Scolar General,
Subsemnatul, , director al
(unitatea scolard), solicit aprobarea deplasirii mele la (numele
evenimentului), din (tara), in perioada , in cadrul Programului

actiunea , cu titlul

>

Cererea mea este insotita de:

A. Dosarul echipei de proiect care efectueazd mobilitatea, aprobat de conducerea unitatii

scolare s

SAU

B. Copia invitatiei unitd{ii organizatoare/programului deplasarii/programului cursului/
atelierului etc., copia contractului de finantare si copia deciziei pentru delegarea sarcinilor specifice

functiei de director;

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

de , conform deciziei , iar orele vor fi

suplinite prin acord comun de colegii mei, astfel:
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Ziua OraT Numele si prenumele Specializarea Semnatura
suplinitorului suplinitorului suplinitorului

Ma angajez ca, in termen de 30 de zile de la intoarcerea mea in tard, sa prezint rezultatele

obtinute in urma deplasarii colegilor mei din unitatea de invifdmant unde functionez, in cadrul

sedintei Consiliului Profesoral/Consiliului de Administratie si sd transmit un raport de

activitate/plan de diseminare inspectorului scolar pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Dolj.

Data:

Semnatura,
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Anexa 3
Nr . ISJ Dolj /
Aprobat,
Inspector Scolar General,
Domnule Inspector Scolar General,
Subsemnatul, , avand functia de inspector scolar la
Inspectoratul ~ Scolar  Judetean  Dolj,  solicit  aprobarea  deplasdarii mele la
(numele evenimentului), din (tara), in perioada
X in cadrul Programului ,
actiunea , cu titlul

Cererea mea este insofita de:

- Copia invitatiei unitatii organizatoare/programului deplasarii/programului cursului/

atelierului, seminarului etc.;

Ma angajez ca, in termen de 30 de zile de la intoarcerea mea in tard, sd prezint rezultatele
obfinute in urma deplasarii colegilor mei din institutia unde functionez, in cadrul gedintei
IS)/Consiliului Profesoral/Consiliului de Administratie, dupd caz si sda transmit un raport de

activitate/plan de diseminare inspectorului scolar pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Dolj.

Data: Semnadtura,




