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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 [ Elaborat lleana loana Membru CEAC 14.11.2022

1.2 [ Elaborat Stancu Aurelia Membru CEAC 14.11.2022

1.3 | Verificat Manole Alina Responsabil CEAC 16.11.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 21.09.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 18.11.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC lleana loana 18.11.2022
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stancu Aurelia 18.11.2022
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara 18.11.2022
3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Manole Alina 18.11.2022
3.6 [ Arhivare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura stabileste asigurarea managementului unitatii in domeniul proiectelor educationale si
al mobilitatilor efectuate in cadrul acestor proiecte, iar pe de alta parte, instrumentul pentru asigurarea
cadrului legal al activitatilor unitatii, pentru monitorizarea si verificarea activitatilor din cadrul Programului

Erasmus+.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Mobilitatea cadrelor didactice si a elevilor in cadrul proiectelor educationale europene.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele;

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- APEL european pentru propuneri de proiecte Tn Programul Erasmus+;

- Ghidul Programului Erasmus+;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;

- Ordinul nr. 3713/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din fnvatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr. 5.561/2011;

- Ordinul nr. 3223/2012 pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere a perioadelor de studii efectuate
in straindtate.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Scopul activitatilor de mobilitate finantate de Erasmus+ este de a sprijini unitatile de invatamant si alte
organizatii active in domeniul Tnvatamantului scolar care doresc sa organizeze activitati de mobilitate in
scopul Tnvatarii pentru elevi si pentru personalul scolar, de a oferi oportunitati de invatare individuale si de
a sprijini internationalizarea si dezvoltarea institutionald. Este promovata mobilitatea persoanelor si a
grupurilor in scopul invatdrii, precum si cooperarea, calitatea, incluziunea si echitatea, excelenta,
creativitatea si inovarea la nivelul organizatiilor si al politicilor din domeniul educatiei si formarii.

Persoanelor angajate Tn unitatea de Tnvatdmant care efectueaza deplasari in strdindtate in interesul
invatamantului (formare profesionald, schimburi de experienta, vizite oficiale, activitati stiintifice, culturale,
artistice sau sportive, temporare) li se rezerva postul didactic sau catedra, pentru perioada respectiva,
aceasta considerandu-se vechime la catedra si li se asigura Tn tara salariul stabilit potrivit reglementdrilor in

vigoare, pe toata durata deplasarii.

Reprezentantul legal al unitatii 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. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;
- Imprimantg;
- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);

- Héartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurala se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru aprobarea efectuarii unei mobilitati in afara tarii, in scopul schimbului de experienta,
formarii, intalnirilor de proiect stabilite, beneficiarul/coordonatorul deplasarii, va proceda astfel:
- fiecare cadru didactic care participa la mobilitate va proceda la delegarea sarcinilor in perioada
derularii mobilitatii unui/unor cadre didactice cu competente certificate in specialitatea postului pe care
il ocupa (cu acordul directorului, exista si posibilitatea unui schimb de ore, astfel incant sa nu afecteze
programul scolar al elevilor sau calitatea procesului instructiv-educativ);

- fiecare cadru didactic participant la mobilitate va completa cererea tip de aprobare a deplasarii,
conform Anexei 1 - director/Anexa 2 - cadre didactice.

Directorul unitatii care va participa la mobilitate Tn cadrul Proiectului Erasmus+ va Thainta o cerere de
deplasare catre Inspectoratul Scolar in vederea avizarii de catre Inspectorul de proiecte educationale si a
aprobadrii de catre Inspectorul Scolar General.

Cadrele didactice care vor participa la mobilitate depun la unitatea scolara, cu numar de
inregistrare, spre aprobare, un dosar care sa contina urmatoarele documente:

- Cererea de deplasare a personalului didactic de predare;

- Tabelul nominal cuprinzand cadrele didactice/elevii participanti la mobilitate, semnat de coordonatorul
proiectului;

- Decizia de suplinire a orelor/delegare a atributiilor pe perioada deplasarii;

- Invitatia de participare la mobilitate din partea organizatorilor evenimentului;

- Programul de desfasurare a activitatilor din cadrul evenimentului.

Directorul va informa prin adresa scrisa Inspectorul de proiecte educationale referitor la mobilitatea
cadrelor didactice/elevilor, asumandu-si corectitudinea documentelor aprobate la nivelul unitatii.
Documentele ce necesita aprobarea Inspectoratului Scolar vor fi trimise cu cel putin 7 lucratoare zile
fnaintea plecarii in mobilitate.

Coordonatorul va realiza dosarul mobilitatii care contine:

a) cererea tip completata pentru fiecare cadru didactic participant;

Tn cazul in care directorul unitatii de invatamant este persoana/una dintre persoanele care realizeazs
deplasarea in afara tarii, acesta va anexa dosarului cererea tip pentru aprobarea mobilitatii de catre
Inspectorul Scolar General si copie a deciziei interne prin care va delega sarcinile in perioada derularii
mobilitatii.

b) copie a invitatiei institutiei organizatoare/programului deplasarii/programului cursului/atelierului etc.;
) in cazul mobilitatilor elevilor: tabelul nominal, instructajul elevilor, procese verbale incheiate cu elevii
Si cu parintii acestora etc;

Coordonatorul va depune si va Tnregistra dosarul la secretariatul unitatii scolare pentru aprobarea
deplasarii de catre conducerea unitatii de invatamant cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de
efectuarea deplasarii.
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Conducerea unitatii va verifica indeplinirea cerintelor minime pentru efectuarea mobilitatii si va aproba
deplasarea, in conditiile respectarii acestora.

In maxim 30 de zile de la intoarcerea din mobilitate, coordonatorul proiectului va Tnainta
Compartimentului Proiecte Educationale din cadrul Inspectoratului Scolar, 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.

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.

Raspunderea pentru conditiile de deplasare, conditiile logistice si securitatea participantilor ramane Tn
sarcina beneficiarului proiectului, conform contractului de finantare si a documentelor conexe.

In ceea ce priveste elevii, activititile de mobilitate sprijinite Tn cadrul acestei actiuni-cheie
trebuie sa produca unul sau mai multe dintre rezultatele de mai jos:

- imbunatatirea performantelor de invatare;

- sporirea capacitatii de insertie profesionala si imbunatatirea perspectivelor de cariera;

- dezvoltarea spiritului de initiativa si antreprenorial;

- cresterea nivelului de emancipare si a stimei de sine;

- imbunatatirea competentelor lingvistice si digitale;

- cresterea sensibilizarii interculturale;

- 0 participare mai activa in societate;

- imbunatatirea interactiunilor pozitive cu persoane din diferite medii;

- 0 mai buna cunoastere a proiectului european si a valorilor UE;

- cresterea motivatiei de a participa la educatia (formala/nonformald) sau la formarea profesionala in
viitor, dupa perioada de mobilitate Tn strainatate.

n ceea ce priveste personalul, se preconizeazi ca activititile de mobilitate sa produca unul sau
mai multe dintre urmatoarele rezultate:

- Imbunatatirea competentelor legate de profilurile ocupationale ale participantilor (predare, formare,
activitati pentru tineret etc.);

- Intelegere mai amplg, intre tari, a practicilor, politicilor si sistemelor din domeniul educatiei, al formarii
sau al activitatilor pentru tineret;

- cresterea capacitatii de a produce schimbadri in ceea ce priveste modernizarea si deschiderea
internationala in cadrul organizatiilor lor educationale;

- 0 mai buna intelegere a interconexiunilor dintre educatia formala si nonformala, formarea
profesionala si, respectiv, piata fortei de muncs;

- 0 mai buna intelegere si capacitate de adaptare la toate tipurile de diversitate, de exemplu, diversitate
sociala, etnica, lingvistica, de gen si culturala, precum si abilitati diverse;

- cresterea capacitatii de a raspunde nevoilor persoanelor cu mai putine oportunitati;

- cresterea sprijinului acordat activitatilor de mobilitate ale studentilor si o mai buna promovare a
acestora;

- oportunitati sporite pentru dezvoltarea profesionala si a carierei;

- imbunatatirea competentelor lingvistice si digitale;

- cresterea motivatiei si a satisfactiei in activitatea de zi cu zi.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

11/14




COLEGIUL NATIONAL
PEDAGOGIC
“CONSTANTIN
CANTACUZINO”
TARGOVISTE

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

MOBILITATEA CADRELOR DIDACTICE SI A ELEVILOR IN
CADRUL PROIECTELOR EDUCATIONALE EUROPENE -
ERASMUS+

Revizia 1

Cod: P.O. 151

Exemplar nr. 1

. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC:

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 21.09.2022
10.2 l-a 1 18.11.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Manole Alina 18.11.2022
2. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1- Cerere deplasare director - - -
13.2 Anexa 2 - Cerere deplasare personal didactic de - - -
predare
13.3 Anexa 3 - Tabel nominal cuprinzand cadrele - - -
didactice participante la mobilitate
13.4 Anexa 4 - Tabel nominal cuprinzand elevii - - -
participanti la mobilitate
13.5 Anexa 5 - Fisa proiectului educational - - -
13.6 Anexa 6 - Decizie suplinire ore pe perioada - - -
deplasarii
13.7 Anexa 7 - Adresa scrisa - - -
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4. Scopul procedurii .................................................................
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