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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, /)
v/
1.1 | Elaborat Ombas Geanina Membru CEAC 16.03.2026 h;’
/

1.2 | Elaborat Mihale Gabriela Membru CEAC 16.03.2026

1.3 | Elaborat Sima Nicoleta Membru CEAC 16.03.2026 &2‘-‘

1.4 | Elaborat Preda loana Membru CEAC 16.03.2026 M
1.5 | Verificat Bratila Andreea Responsabil CEAC 18.03.2026

1.6 | Aprobat lonescu Ramaona Director 20.03.2026

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 3 4 5
21 Editia I-a 20.03.202¢€
22 Revizia 0
23 Revizia 1 20.03.202€
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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 8 7 8/
3.1 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Ombas Geanina 20.03.2026 H_VJ
|
V
32 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mihale Gabriela 20.03.2026 c)éﬁ’
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Sima Nicoleta 20.03.2026 d)/‘-/
~
34 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Preda loana 20.03.2026 @_
3.5 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Gavrila Maria 20.03.2026 fﬁ/ ’ ?
o Vi
3.6 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Bratila Andreea 20.03.2026 M
A3
3.7 | Aprobare Didactic Director lonescu Ramona 20.03.2026
3.8 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Gavrila Maria y o7,
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1. Scopul procedurii

1.1. 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 cadiul Programului Erasmus+.

1.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a persenalului

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

1.5. Alte scopuri
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2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
Mobilitatea cadrelor didactice Tn cadrul proiectelor educationale europene - Erasmus+.

2.2, Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitat i.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii,

datoritéa rolului pe care

aceasta activitate i are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor

2.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

2.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele;

2.4.2, Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

2.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

3.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ghidul Programului Erasmus+;

- Ordinul nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continud a personalului din
invatamantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.3. 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 nvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intem managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

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

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor:

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

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

71.2 Procedura de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compastimentelor dintr-o entitate
publica;

713 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 entizate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se @econizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv texc scris sau tiparit inscriptie sau
altd mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document n organizatie.

716 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de céatre autoritatea

desemnatéa (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

4.2, Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.21 P.S. Procedura de sistem
7.22 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.24 Y Verificare
1.25 Ap. Aplicare
726 Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati:

Scopul activitatilor de mobilitate finantate de Erasmus+ este de a sprijini unitatile de invatamant si alte
organizatii active in domeniul invatdmantului scolar care doresc sa organizeze activitati de mobilitate n
scopul nvatarii pentru copii 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 invatarii, precum si cooperarea, calitatea, incluziunea si echitatea, 2xcelenta, creativitatea si
inovarea la nivelul organizatiilor si al politicilor din domeniul educatiei si formarii.

Persoanelor angajate in unitatea de invatamant care efectueaza deplasari 'n strainatate in interesul
invatdmantului (formare profesionald, schimburi de experienta, vizite oficiale, activitati stiintifice, culturale,
artistice sau sportive, temporare) li se rezervad postul didactic sau catedra, pentru perioada respectiva,
aceasta consideréndu-se vechime la catedra si li se asigura in tard salariul stabilt potrivit reglementarilor in
vigoare, pe toata durata deplasarii.

Reprezentantul legal al unitdtii si-a asumat rdspunderea derularii proiectului T conditii optime (inclusiv
desfasurarea mobilitatilor) odata cu semnarea formularelor de aplicatie a proiecte or si/sau a contractelor de
finantare.

5.2. Documente utilizate:

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

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin pregramul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariafii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza proczdura conform pct.3.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

5.3.2, Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

5.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

5.4. Modul de lucru:

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

Aprobarea efectuarii mobilitatii

Pentru aprobarea efectudrii unei mobilitdti n afara tarii, in scopul schimbului de
experienta/formarii/participarii la activitati stabilite in proiect, la nivelul uritatii de invatamant este
necesara asigurarea continuitatii procesului instructiv-educativ

Fiecare cadru didactic participant la mobilitate deleaga sarcinile didactice pe perioada mobilitatii catre
unul/mai multe cadre didactice cu competente corespunzatoare specialitatii postului ocupat. Cu acordul
directorului, se poate realiza si schimb de ore, astfel incat sa nu fie afectat prcgramul elevilor si calitatea
actului educational.

Tn cazul in care directorul unitdtii participd la mobilitate, acesta Tnainteaza c=rerea de deplasare catre
Inspectoratul Scolar, in vederea avizarii/aprobarii conform fluxului stabilit la niv2lul Inspectoratului

Directorul informeaza in scris Inspectorul de proiecte educationale prizind mobilitatea cadrelor
didactice, asumandu-si corectitudinea documentelor aprobate la nivelul unitatic

Documentele care necesitd aprobarea Inspectoratului Scolar se transmit cu cel putin 7 zile lucratoare
Tnainte de plecare.

Raspunderea privind conditile de deplasare, logisticd si securitatea partic pantilor revine unitatii de
invatdmant in calitate de beneficiar al proiectului, conform contractului de finantare si documentelor
conexe.

Selectia cadrelor didactice participante la mobilitate

Selectia participantilor la mobilitati se realizeaza prin concurs de dosare, cu respectarea principiilor de
transparents, obiectivitate si confidentialitate, iar parocedura de selectie § calendarul mobilitatii de
aduc la cunostnta personalului din unitate prin afisarea la avizier.

La nivelul unitdtii se constituie, prin decizie internd, Comisia de selectie (presedinte, secretar, membri).

Membrii comisiei nu pot fi participanti la mobilitate.

Depunerea dosarelor de candidatura

Dosarele se depun la secretariat/secretarul comisiei, cu numar de inregistrare. in intervalul stabilit prin
calendar.

Dosarul de candidatura va cuprinde:

- opis:

- cerere de inscriere;

- copie BI/CI;

adeverinta vechimea In munca si statutul;

- scrisoare de motivatie;

- CV Europass insotit de dovezi relevante pentru procesul de selectie;

- Fisa de (auto)evaluare, insotita de documente justificative;

- Acord cu privire la sarcinile mobilitatilor din cadrul proiectului;

- Acord privind utilizarea datelor personale;

- Declaratie privind evitarea dublei finantari.

Documentele se numeroteaza si se asaza in dosar in ordinea mentionata anterior. Dosarele incomplete
vor fi respinse.
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Evaluarea si criteriile de selectie

Tn selectarea membrilor grupului tintd participanti la mobilitati se vor lua in considerare criteriile de
selectie mentionate in formularul de candidatura aprobat:

a) Cunoaste programul Erasmus+, obiectivele si activitatile propuse in proiect;

b) Nu a mai participat la cursuri de formare Erasmus+ n ultimii 3 ani;

c) Sunt cadre didactice titulare, incadrate in institutie cu norma ntreagad Tn perioada implementarii
proiectului;

d) Nevoia sa de formare se regaseste in obiectivele mobilitatilor de formare, este prezentata si motivata
relevant in scrisoarea de motivatie;

e) Are capacitatea de a transpune in practicd competentele dobandite in timpul formarii;

f) Are abilitati de comunicare in limba engleza/francezd/germana in functie de limba stréina specifica
programului de formare;

g) Isi asuma responsabilitatile si obligatiile stabilite in proiect;

h) Are abilitati de lucru in echipa, este motivat pentru realizarea obiectivelor prciectului, are abilitati de a
forma alte cadre didactice;

i) Are competente de diseminare a cunostintelor dobandite, la nivel institutional, si de realizare de
parteneriate educationale institutionale nationale si internationale;

i) Tsi asuma contributia personala de 20% pana la aprobarea raportului final;

k) Isi va deschide un cont in euro, in cazul in care va fi selectat pentru mobilitate

Dacd numérul de candidati depiseste numarul de locuri finantate, se pcate organiza interviu de
departajare.

Pe durata evaludrii, comisia are obligatia de a asigura confidentialitatea datelor si a informatiilor din
dosare.

Procesul de selectie se deruleaza conform CALENDARULUI de mai jos, incluzand etapa de
contestatii si afisarea rezultatelor finale:

19-20 martie: Depunere dosare (ora: 08:00-14:00)

23 martie: Selectia (evaluarea dosarelor pe baza Anexei 2)

24 martie: Afisarea rezultatelor (ora: 09:00)

24 martie: Depunerea contestatiilor (ora: 11:00)

24 martie: Afisarea rezultatelor finale dupa contestatii (ora: 13:00)

25 martie: Interviu de departajare (ora: 10:00, dacé este

cazul)

25 martie: Afisarea rezultatelor (dupa interviu) (ora: 12:00)

In termen de 5 zile lucritoare de la finalizarea procesului de selectie, secretarul comisiei va intocmi un
raport privind selectia si un dosar cu dovezile selectiei.

Dosarele de candidaturs ale participantilor, precum si documentele elaborate de comisia de selectie pe
parcursul procesului de selectie, fac parte din documentele justificative ale praectului Erasmus+.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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6. Responsabilitati

6.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

6.2. Comisia CEAC:
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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7. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnéitura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 8 7 8
101 20.03.2026
10.2 [-a 1 20.03.2026
8. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura ! Data Obsewagii
1, Didactic Bréatila Andreea ﬁ\@ 20.03.2026
2. Didactic lonescu Ramona W 20.03.2026
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data inteiril in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
10. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 8 6
134 Anexa 1- Cerere deplasare director - - -
13.2 Anexa 2 - Cerere deplasare personal didactic de - - 5
predare
13.3 Anexa 3 - Tabel nominal cuprinzand cadrele - - -
didactice participante la mabilitate
134 Anexa 4 - Fisa proiectului educational - - -
135 Anexa 5 - Decizie suplinire ore pe perioada - - -
deplasarii
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