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3.1. Difuzarea procedurii
Dupa aprobare, procedura operationald se inregistreaza si se difuzeazd compartimentelor/structurilor

implicate in aplicarea acesteia, conform responsabilitatilor stabilite prin prezenta procedura.

Procedura aprobata se comunica unitatilor de Tnvatamant cu personalitate juridica din judetul Buzau prin
mijloacele de comunicare institutionala stabilite la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Buzau.

Directorii unitatilor de invatamant raspund de aducerea procedurii la cunostinta personalului implicat, de
asigurarea accesului acestuia la forma in vigoare a procedurii si de aplicarea prevederilor acesteia la nivelul
unitatii de invatamant.

La intrarea in vigoare a unei noi editii sau, dupa caz, a unei revizii, forma anterioara se retrage din uz, cu
asigurarea pastrarii si arhivarii acesteia potrivit reglementarilor aplicabile si regulilor interne privind controlul

documentelor.

4. SCOPUL PROCEDURII:

4.1. Stabilirea unui cadru unitar pentru organizarea, aprobarea, desfasurarea, monitorizarea si evidenta
mobilitatilor internationale ale elevilor si personalului din unitatile de invatamant preuniversitar din judetul
Buzau, in conditiile prevazute de prezenta procedura.

4.2. Stabilirea etapelor, documentelor, circuitului operational si responsabilitatilor persoanelor si structurilor
implicate in realizarea mobilitatilor internationale, in vederea asigurarii unei aplicari unitare si a trasabilitatii
operatiunilor si deciziilor.

4.3. Asigurarea desfasurarii mobilitatilor internationale cu respectarea cadrului normativ aplicabil, a
obligatiilor institutionale si profesionale, precum si a cerintelor privind siguranta si protectia participantilor.

4.4. Delimitarea responsabilitatilor Inspectoratului Scolar Judetean Buzau, ale unitatilor de invatamant, ale
personalului implicat si, dupa caz, ale organizatiilor partenere in organizarea si desfasurarea mobilitatilor
internationale.

4.5. Asigurarea unui cadru adecvat de control intern managerial pentru activitatea procedurata, prin
stabilirea responsabilitatilor, punctelor de control, documentelor si circuitului informational, in concordanta
cu cerintele aplicabile sistemului de control intern managerial.

4.6. Asigurarea conditiilor necesare pentru monitorizarea, verificarea si evaluarea modului de aplicare a
procedurii, precum si pentru desfasurarea activitatilor de control si audit, potrivit competentelor legale.
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5. DOMENIUL DE APLICARE:

5.1. Prezenta procedura se aplica, in conditii unitare, la nivelul judetului Buzau, mobilitatilor internationale
la care participa elevi si/sau personal din unitatile de invatamant preuniversitar, atunci cand participarea se
realizeaza in numele, prin intermediul sau cu implicarea institutionala a unitatii de invatamant.

5.2. Procedura se aplica mobilitatilor internationale desfasurate in cadrul:

a) proiectelor/programelor europene si internationale implementate de unitatile de invatamant in calitate
de beneficiar, coordonator sau partener;

b) proiectelor/programelor implementate in cadrul unor consortii sau parteneriate din care unitatea de
invatamant face parte;

c) proiectelor/programelor coordonate sau implementate de Inspectoratul Scolar Judetean Buzau, la care
participa elevi si/sau personal din unitatile de invatamant;

d) proiectelor/programelor implementate de organizatii neguvernamentale, asociatii, fundatii sau alte
organizatii/institutii, atunci cand participarea elevilor si/sau a personalului se realizeaza cu implicarea
institutionala a unitatii de invatamant, in conditiile stabilite prin prezenta procedura;

e) altor proiecte, programe sau activitati educationale europene/internationale care presupun participarea
institutionald a unitatii de invatamant si efectuarea unei mobilitati internationale.

5.3.7n sensul prezentei proceduri, existd implicare institutionald a unititii de invatdmant atunci cand aceasta
participa la organizarea, promovarea, selectia participantilor, pregatirea sau desfasurarea mobilitatii, incheie
documente de parteneriat/colaborare in acest scop, aproba participarea in numele institutiei ori atunci cand
participantii reprezinta unitatea de Tnvatamant in cadrul proiectului sau activitatii.

5.4. Prevederile procedurii se aplica mobilitatilor cu caracter institutional indiferent daca acestea se
desfasoara in perioada cursurilor scolare, in zile nelucratoare sau in perioadele de vacanta scolara.

Tn situatia in care mobilitatea se desfisoard, integral sau partial, in perioada cursurilor scolare ori afecteaza
programul de lucru siindeplinirea obligatiilor profesionale ale personalului, se aplica suplimentar prevederile
prezentei proceduri privind aprobarea participarii, asigurarea continuitatii activitatii educationale si, dupa
caz, suplinirea activitatilor didactice.

5.5. Prevederile prezentei proceduri nu se aplica participarii personalului unitatilor de invatamant, in nume
propriu, la activitati sau mobilitati internationale organizate de terti, atunci cand participarea se desfasoara
in afara programului de lucru, nu afecteaza indeplinirea obligatiilor profesionale si nu presupune
reprezentarea sau implicarea institutionala a unitatii de invatamant.

De asemenea, nu intra sub incidenta prezentei proceduri participarea elevilor la activitati internationale la
initiativa si prin Tnscrierea individuala realizata de parinti/reprezentantii legali, atunci cand unitatea de
fnvatamant nu este implicata in promovarea, selectia, organizarea sau desfasurarea activitatii si elevul nu
participa in calitate de reprezentant al unitatii de Tnvatamant.
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5.6. Activitatile reglementate prin prezenta procedurda implica, in functie de tipul mobilitatii si de
responsabilitatile stabilite, conducerea si compartimentele de specialitate ale Inspectoratului Scolar
Judetean Buzadu, conducerile unitatilor de invatamant, coordonatorii si membrii echipelor de proiect,
personalul si elevii participanti, precum si, dupa caz, organizatiile partenere implicate in organizarea si
desfasurarea mobilitatilor.

6. REFERINTE NORMATIVE S| DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE:

6.1. Cadrul normativ national

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

e Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernuluinr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legeanr.248/2005 privind regimul liberei circulatii a cetatenilor romaniin strainatate, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3.060/2014 privind aprobarea Conditiilor de organizare a
taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor activitati de timp liber in sistemul de Tnvatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv modificarile aduse prin Ordinul nr.
3.637/12.04.2016;

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

e Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 3.986/05.05.2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru
privind tipul programelor pentru dezvoltare in cariera didactica, asigurarea calitatii programelor si
sistemul de acumulare a creditelor ECTS pentru cadrele didactice din invatamantul preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Procedura specifica nr. 31.140/22.09.2025 privind operationalizarea reglementarilor metodologice
aplicabile pentru verificarea indeplinirii conditiei de formare in cariera didactica;

e Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul nr. 5.530/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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6.2. Cadrul normativ european

e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date;

e Regulamentul (UE) 2021/817 al Parlamentului European si al Consiliului din 20 mai 2021 de instituire
a Erasmus+: Programul Uniunii pentru educatie si formare, tineret si sport, cu modificarile ulterioare,

dupa caz.
6.3. Reglementari si documente specifice programelor/proiectelor

e cadrul national in vigoare privind implementarea in invatamantul preuniversitar a Programului
Erasmus+ si a Corpului European de Solidaritate;

e Ghidul Programului Erasmus+ si documentele aferente apelului in baza caruia este finantat fiecare
proiect;

e standardele de calitate Erasmus aplicabile actiunii/proiectului, dupa caz;

e contractul de finantare si anexele acestuia, incheiat intre beneficiar si Agentia Nationald pentru
Programe Comunitare Tn Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale, dupa caz;

e acordurile de consortiu, acordurile interinstitutionale, acordurile de parteneriat/protocoalele de
colaborare si celelalte documente contractuale aplicabile proiectului, dupa caz;

o regulamentele, ghidurile, contractele si celelalte documente obligatorii aplicabile
programului/proiectului in cadrul cdruia se realizeaza mobilitatea.

6.4. Reglementari interne
e Regulamentul de organizare si functionare al Inspectoratului Scolar Judetean Buzau;

e procedurile si celelalte documente interne aplicabile activitatii procedurate.

7. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA.

7.1. Definitii ale termenilor utilizati:
n sensul prezentei proceduri, termenii si expresiile de mai jos au urméatoarele semnificatii:

Procedura operationala — procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente din cadrul entitatii publice.

Editie a unei proceduri — forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
si difuzata in conditiile stabilite la nivelul entitatii.

Revizie in cadrul unei editii — modificarea, completarea, actualizarea sau eliminarea uneia ori mai multor
componente ale procedurii, fara modificarea substantiala a acesteia.
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Mobilitate internationala — deplasarea temporard in afara teritoriului Romaniei a elevilor si/sau a
personalului unitatilor de invatamant, realizatd in cadrul unui proiect, program, parteneriat sau al unei
activitati educationale europene/internationale, in scop de invatare, formare, predare, observare, practica
profesionala, schimb de experienta, cooperare sau alte activitati specifice proiectului/programului.

Participant — elevul sau membrul personalului unei unitati de invatamant care participa la o mobilitate
internationala in conditiile prezentei proceduri.

Organizatie de trimitere — unitatea de invatamant sau, dupa caz, organizatia/institutia care selecteaza,
pregateste si/sau trimite participantii la o mobilitate internationala si indeplineste responsabilitatile care i
revin potrivit proiectului/programului si documentelor aplicabile.

Organizatie gazda — organizatia/institutia din tara de destinatie care primeste participantii si asigura
desfasurarea activitatilor prevazute in programul mobilitatii.

Organizatie terta — organizatie neguvernamentald, asociatie, fundatie sau alta organizatie/institutie,
distincta de unitatea de invatamant si de Inspectoratul Scolar Judetean Buzdu, care implementeaza,
coordoneaza sau organizeaza un proiect/program in cadrul caruia pot fi realizate mobilitati internationale
ale elevilor si/sau personalului unitatilor de invatamant.

Implicare institutionala a unitatii de invatamant — participarea unitatii de invatamant, in calitate
institutionala, la promovarea, organizarea, selectia participantilor, pregatirea sau desfasurarea unei
mobilitdti, asumarea unor responsabilitati prin documentele proiectului/parteneriatului ori participarea
elevilor si/sau personalului in calitate de reprezentanti ai unitatii de invatamant.

Acord de parteneriat/Protocol de colaborare — document incheiat intre unitatea de invatamant si o
organizatie terta prin care sunt stabilite obiectul colaborarii, rolurile, responsabilitatile si obligatiile partilor,
precum si conditiile de participare la activitatile si mobilitatile prevazute in cadrul proiectului/programului.

Mobilitate VET — mobilitate internationala desfasurata in domeniul educatiei si formarii profesionale, care
poate include activitati de invatare, formare sau pregatire practica la o organizatie gazda, in conformitate cu
prevederile programului/proiectului si cu reglementarile aplicabile formarii profesionale.

Diseminarea si valorificarea rezultatelor — activitati prin care experientele, competentele, rezultatele si
produsele obtinute in cadrul mobilitatii sunt comunicate, transferate si valorificate la nivelul unitatii de
fnvatamant si, dupa caz, la nivel local, judetean, national sau international.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati:
ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean Buzau;
ISG — Inspector scolar general;
ISGA — Inspector scolar general adjunct;
MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii;
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ANPCDEFP — Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
Profesionale;

CE — Comisia Europeana;

UE — Uniunea Europeana;

SEE — Spatiul Economic European;

VET — Vocational Education and Training — educatie si formare profesionalg;

ECTS — European Credit Transfer and Accumulation System — Sistemul european de transfer si
acumulare a creditelor;

SCIM — Sistemul de control intern managerial;

ONG - organizatie neguvernamental3;

PO — procedura operationala.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE:

8.1. Inregistrarea si organizarea proiectelor.

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

Proiectele si programele europene/internationale in cadrul cdrora se realizeaza mobilitati
ale elevilor si/sau personalului unitatilor de invatamant se implementeaza cu respectarea
cadrului normativ aplicabil, a prevederilor programului/proiectului, a contractului de
finantare, a acordurilor de parteneriat/consortiu si a celorlalte documente care
reglementeaza implementarea acestora, dupa caz.

Organizarea si desfasurarea proiectelor si mobilitatilor internationale se realizeaza cu
respectarea principiilor legalitatii, transparentei, egalitatii de sanse si nediscriminarii,
incluziunii, evitarii conflictului de interese, protectiei si sigurantei participantilor,
responsabilitatii institutionale si trasabilitatii operatiunilor si deciziilor.

n termen de 10 zile lucritoare de la comunicarea oficiald a aprobérii/finantrii proiectului,
unitatea de fTnvatamant beneficiara/coordonatoare/partenera, dupa caz, va informa
Inspectoratul Scolar Judetean Buzau prin completarea formularului online de evidenta a
proiectelor, mobilitatilor internationale si activitatilor de diseminare/valorificare, pus la
dispozitie prin mijloacele de comunicare institutionala (Anexa 6).

Pentru inregistrarea proiectului se completeazi sectiunea ,inregistrare proiect”, care va
cuprinde cel putin: denumirea unitatii de invatamant, programul si tipul proiectului, numarul
de referintd/codul proiectului, titlul si perioada de implementare, calitatea unitatii de
fnvatamant in cadrul proiectului, beneficiarul/coordonatorul si partenerii, dupa caz, sursa de
finantare, obiectivele si grupul-tinta, graficul estimativ al mobilitatilor, categoriile si numarul
estimativ al participantilor, precum si numele coordonatorului/responsabilului de proiect.
Modificarile semnificative intervenite pe parcursul implementarii cu privire la perioada
proiectului, parteneriat, graficul mobilitatilor sau alte elemente relevante pentru evidenta
proiectului se comunica Inspectoratului Scolar Judetean Buzau prin intermediul aceluiasi
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8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

formular, in termen de 10 zile lucratoare de la data la care acestea au intervenit sau au fost
comunicate unitatii de invatamant.

Pentru proiectele europene/internationale in cadrul cdrora participa elevi si/sau personal
din unitatile de invatamant din judetul Buzau si in care Inspectoratul Scolar Judetean Buzau
nu are calitatea de beneficiar, coordonator sau partener, inregistrarea proiectului prin
intermediul formularului online are ca scop inregistrarea acestuia in evidenta judeteana.
inregistrarea nu echivaleazd cu aprobarea, avizarea, validarea sau asumarea de citre
Inspectoratul Scolar Judetean Buzau a proiectului, a activitatilor acestuia ori a obligatiilor
care revin beneficiarului, coordonatorului, partenerilor sau altor organizatii implicate.

Cu respectarea calendarului si a termenelor specifice proiectului, conducerea unitatii de
fnvatamant beneficiare/coordonatoare/partenere, dupa caz, va realiza un apel institutional
pentru constituirea echipei de proiect, cu participare deschisa personalului institutiei care
indeplineste conditiile de eligibilitate stabilite prin apel si cerintele specifice proiectului.
Selectarea membrilor echipei de proiect se realizeaza pe baza unor criterii obiective si
transparente, avandu-se in vedere competenta, experienta relevanta pentru implementarea
proiectului si motivatia pentru implicare, precum si, dupa caz, alte competente specifice
necesare indeplinirii responsabilitatilor in cadrul proiectului.

Componenta echipei de proiect si responsabilitatile care revin fiecarui membru se stabilesc
prin decizie a directorului unitatii de Tnvatamant, emisa in baza hotararii Consiliului de
administratie, in urma procesului de selectie. Responsabilitatile stabilite in cadrul proiectului
se consemneaza, dupa caz, in fisa postului sau in alte documente interne privind atributiile
personalului.

Calitatea de membru al echipei de proiect nu confera automat dreptul de participare la
mobilitatile internationale. Membrii echipei de proiect pot participa la mobilitati numai in
urma participarii la procedura de selectie si cu indeplinirea conditiilor aplicabile acesteia.
Persoanele care candideaza pentru participarea la o mobilitate nu pot face parte din comisia
de selectie a participantilor la mobilitatea respectiva. Persoanele implicate in procesul de
selectie au obligatia de a evita si, dupa caz, de a declara orice situatie de conflict de interese
sau incompatibilitate.

Unitatea de invatamant asigura documentarea si trasabilitatea etapelor de implementare a
proiectului si de organizare a mobilitatilor, prin intocmirea, inregistrarea, pastrarea si
arhivarea documentelor prevazute de prezenta procedura, de reglementarile specifice
programului/proiectului si de procedurile interne aplicabile.

Responsabilitatea pentru legalitatea si implementarea proiectului, precum si pentru
respectarea obligatiilor asumate prin documentele acestuia revine
beneficiarului/coordonatorului si organizatiilor partenere, 1in limita rolurilor si
responsabilitatilor asumate de fiecare dintre acestea.
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8.2. Selectia participantilor la mobilitate.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

Selectia elevilor si/sau a personalului pentru participarea la mobilitatile internationale se
realizeaza la nivelul wunitatii de TInvatamant, cu respectarea prevederilor
programului/proiectului, a conditiilor de eligibilitate, a principiilor transparentei, egalitatii
de sanse, nediscriminarii, incluziunii, obiectivitatii si evitarii conflictului de interese.

Pentru fiecare categorie de participanti si, dupa caz, pentru fiecare flux de mobilitate,
unitatea de invatamant realizeaza un apel de selectie, adus la cunostinta potentialilor
candidati prin mijloace de informare accesibile la nivelul institutiei.

Apelul de selectie va cuprinde cel putin:

a) informatii privind proiectul si mobilitatea;

b) categoria si numarul participantilor care urmeaza a fi selectati;

c) conditiile de eligibilitate;

d) criteriile de selectie si punctajele aferente;

e) documentele necesare pentru inscriere;

f) probele de selectie, dupa caz;

g) calendarul selectiei;

h) modalitatea si termenul de depunere a candidaturilor;

i) modalitatea de comunicare a rezultatelor;

j) termenul si modalitatea de depunere si solutionare a contestatiilor.

Criteriile de selectie se stabilesc in raport cu obiectivele, grupul-tinta si specificul proiectului
si al mobilitatii si trebuie sa permita evaluarea obiectiva si nediscriminatorie a candidatilor.
Acestea pot avea in vedere, dupa caz, competentele profesionale, lingvistice si digitale,
motivatia, relevanta mobilitatii pentru dezvoltarea profesionala sau educationald a
candidatului, disponibilitatea pentru activitatile de pregatire, diseminare si valorificare a
rezultatelor, precum si criteriile de incluziune si sprijin pentru participantii cu oportunitati
reduse.

Selectia participantilor se realizeaza de catre o comisie constituita prin decizie a directorului
unitatii de Tnvatamant. Componenta comisiei se stabileste astfel incat sa fie asigurate
competenta, impartialitatea si evitarea conflictelor de interese.

Membrii comisiei de selectie completeaza declaratii privind evitarea conflictului de interese
si pastrarea confidentialitatii informatiilor si datelor la care au acces in cadrul procesului de
selectie.

Persoanele care candideaza pentru participarea la mobilitatea respectiva nu pot face parte
din comisia de selectie.

Evaluarea candidatilor se realizeaza pe baza criteriilor si a instrumentelor de evaluare
comunicate prin apelul de selectie. Pentru fiecare candidat se asigura consemnarea
rezultatelor evaluarii, astfel incat procesul de selectie sa fie verificabil si trasabil.
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8.2.6. Rezultatele selectiei se comunica prin aceleasi mijloace institutionale utilizate pentru
publicarea apelului, cu respectarea prevederilor privind protectia datelor cu caracter
personal. Rezultatele vor evidentia, dupa caz, candidatii admisi, candidatii aflati pe lista de
rezerva si candidatii respinsi.

8.2.7. Candidatii pot formula contestatii in termenul si in conditiile stabilite prin apelul de selectie.
Contestatiile se solutioneaza de persoane care nu au participat la evaluarea initiald a
candidatului contestatar, iar rezultatele solutionarii acestora se consemneaza si se comunica
persoanelor interesate.

8.2.8. In situatia retragerii sau a imposibilittii participarii unei persoane selectate, aceasta poate
fi inlocuita, cu respectarea ordinii rezultate in urma selectiei, de un candidat de pe lista de
rezerva, daca exista, si cu respectarea conditiilor specifice proiectului si mobilitatii.

8.2.9. Documentele aferente procesului de selectie — apelul, candidaturile, documentele de
evaluare, declaratiile membrilor comisiei, rezultatele, contestatiile si documentele privind
solutionarea acestora — se finregistreaza si se pastreaza in dosarul proiectului, in
conformitate cu prevederile aplicabile privind arhivarea si protectia datelor cu caracter
personal.

8.3. Aprobarea mobilitatii.

8.3.1. Cadrul didactic selectat pentru participarea la mobilitate completeaza cererea de aprobare
a mobilitatii (Anexa 2) care cuprinde si programul suplinirii pe perioada mobilitatii pe care o
va depune la secretariatul unitatii de invatamant. Cererea, insotita de invitatia din partea
organizatiei gazda si de programul mobilitatii, va fi aprobata la nivelul unitatii de invatamant.
Tn cazul mobilitatilor la care participa elevi, la documentatia mobilitétii se anexeaza si tabelul
nominal al elevilor participanti si al cadrului didactic insotitor/cadrelor didactice insotitoare
(Anexa 5). Documentul se pastreaza in dosarul mobilitatii la nivelul unitatii de invatamant.
Cererile cadrelor didactice participante la mobilitate, impreuna cu documentele aferente,
vor face parte din dosarul mobilitatii care va fi intocmit si pastrat la nivelul unitatii de
fnvatamant.

Termen: 10 zile lucrdtoare inainte de plecarea in mobilitate.

8.3.2. in cazul in care directorul sau directorul adjunct al unittii de invatdmant participa la o
mobilitate, acesta va anunta Inspectoratul Scolar Judetean Buzau imediat dupa incheierea
selectiei participantilor la mobilitate, conform procedurii aprobata la nivelul unitatii de
invatamant; completeaza si inainteaza catre Inspectoratul Scolar Judetean Buzau cererea
pentru aprobarea mobilitatii (Anexa 3), spre verificare de catre Compartimentul Proiecte
Educationale, avizare de catre inspectorul scolar general adjunct responsabil cu domeniul
management institutional si aprobare de catre inspectorul scolar general, care cuprinde si
programul suplinirii pe perioada mobilitatii cu acordul suplinitorului conform pct. 8.4.2 din
prezenta procedura, preluarea atributiilor pe perioada mobilitatii de catre directorul adjunct
sau de catre un membru al Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant, invitatia
din partea organizatiei gazda si programul mobilitatii.
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8.3.3.

8.3.4.

Cererea si documentele justificative pot fi transmise si in format electronic, prin mijloacele
de comunicare institutionala ale I1SJ Buzau, cu respectarea circuitului de Tnregistrare, avizare
si aprobare prevazut de prezenta procedura.

Termen: 20 zile lucrdtoare inainte de plecarea in mobilitate.

n cazul in care un inspector scolar participa la o mobilitate in cadrul unui proiect al I1SJ Buzdu
sau al unitatii de Tnvatamant la care acesta isi exercita obligatia de catedra, acesta va anunta
Inspectoratul Scolar Judetean Buzau imediat dupa incheierea selectiei participantilor la
mobilitate, conform procedurii aprobate la nivelul institutiei care implementeaza proiectul;
completeaza si inainteaza spre aprobare catre inspectorul scolar general, cererea tip (Anexa
4) care cuprinde si programul suplinirii orelor din obligatia de catedra pe perioada mobilitatii
cu acordul suplinitorului conform pct. 8.4.2 din prezenta procedura. Cererea va fi insotita de
invitatia din partea organizatiei gazda si de programul mobilitatii.

Cererea si documentele justificative pot fi transmise si in format electronic, prin mijloacele
de comunicare institutionala ale ISJ Buzau, cu respectarea circuitului de inregistrare, avizare
si aprobare prevazut de prezenta procedura.

Termen: 20 zile lucrdtoare inainte de plecarea in mobilitate.

Solicitantii care au ore de predare / instruire practica in mai multe unitati de invatamant vor
completa cate o cerere de aprobare a mobilitatii pentru fiecare institutie la care au ore de
predare / instruire practica (norma de baza sau/si plata cu ora).

Conducerea unitatii de invatamant va verifica indeplinirea cerintelor pentru efectuarea
mobilitatii si va aproba deplasarea, in conditiile respectarii acestora conform legislatiei in
vigoare. In cazul proiectelor in care Inspectoratul Scolar Judetean Buzdu nu are calitatea de
beneficiar, coordonator sau partener, acesta nu este responsabil pentru implementarea
proiectului si pentru modul in care beneficiarul asigura conditiile de deplasare si siguranta
participantilor, aceste responsabilitati revenind beneficiarului si organizatiilor implicate,
potrivit obligatiilor asumate.

Conducerea unitatii de invatamant se va asigura ca sunt cunoscute de catre participantii la
mobilitatile internationale (cadre didactice, elevi, parinti/tutori legali) reglementarile in
vigoare referitoare la trecerea frontierei, avertismentele de calatorie anuntate pe
https://www.mae.ro/travel-alerts si prevederile OMENCS nr. 3.637/12.04.2016 pentru
modificarea anexei la OMEN nr. 3.060/2014 privind aprobarea Conditiilor de organizare a
taberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor activitati de timp liber in sistemul de Tnvatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conducerea unitatii de Tnvatamant beneficiare/coordonatoare se va asigura ca sunt stabilite
si aplicate masuri privind siguranta participantilor la mobilitatile internationale si se va
asigura de fiecare data ca participantii la mobilitate poseda Cardul European de Sanatate /
asigurare medicala valabile in straindtate. Coordonatorul de proiect va constitui dosarul
mobilitatii, In conformitate cu prevederile legale si ale prezentei proceduri, si va informa
Inspectoratul Scolar Judetean Buzau cu privire la mobilitatea planificata, prin completarea
formularului online de raportare a mobilitatilor internationale si a activitatilor de
diseminare/valorificare, pus la dispozitia unitatilor de invatamant.

Termen: 5 zile lucratoare inainte de plecare.
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8.4. Desfasurarea mobilitatilor si asigurarea continuitatii activitatii didactice.
8.4.1.Conducerile unitatilor de invatamant vor sprijini participarea cadrelor didactice la mobilitati

cu scop de invatare, prin asigurarea suplinirii pe perioada mobilitatii, utilizand resurse
financiare din finantarea complementara, conform art. 131 alin. (4), coroborat cu art. 140
alin. (2) lit. h) din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare.
Perioada in care cadrele didactice si cadrele didactice de conducere participa la mobilitati cu
scop de invatare este considerata perioada de activitate, participantii beneficiind de toate
drepturile salariale din tara, conform legislatiei in vigoare.

8.4.2.Cadrele didactice selectate pentru participarea la mobilitate, Tmpreuna cu
directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant, vor organiza programul de suplinire
pe perioada mobilitatii, astfel incat sa nu fie afectate programul scolar al elevilor si calitatea
procesului instructiv-educativ.
Programul de suplinire se aproba de directorul unitatii de Tnvatamant, care raspunde de
organizarea si asigurarea suplinirii.

8.4.3.Pentru personalul didactic care desfasoara activitati de predare/instruire practica in mai
multe unitati de invatamant, asigurarea suplinirii se realizeaza la nivelul fiecarei unitati in
care persoana respectiva desfasoara activitati didactice, corespunzator programului si
formei de incadrare.

8.4.4.Pe durata mobilitatii, participantii au obligatia de a respecta programul si activitatile stabilite
prin documentele mobilitatii, regulile organizatiei gazda, prevederile privind sanatatea si
siguranta, precum si obligatiile asumate prin documentele proiectului/programului.

8.4.5.Unitatea de finvatamant, prin coordonatorul/responsabilul de proiect si persoanele
desemnate, asigura monitorizarea desfasurarii mobilitatii si mentinerea comunicarii cu
participantii si, dupa caz, cu organizatia gazda, in conformitate cu responsabilitatile asumate
prin documentele proiectului.
Orice situatie de natura sa afecteze siguranta participantilor, desfasurarea activitatilor sau
realizarea obiectivelor mobilitatii se comunica de indata conducerii unitatii de invatamant si
se gestioneaza potrivit cadrului normativ aplicabil, documentelor proiectului si procedurilor
interne.

8.5. Mobilitati realizate in cadrul proiectelor/programelor implementate de organizatii terte.
8.5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica si mobilitatilor internationale ale elevilor si/sau

personalului unitatilor de finvatamant realizate in cadrul unor proiecte/programe
implementate de organizatii neguvernamentale, asociatii, fundatii sau alte organizatii terte,
atunci cand participarea implica institutional unitatea de invatamant.
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8.5.2.

8.5.3

8.5.4.

8.5.5.

8.5.6.

in sensul prezentei proceduri, implicarea institutionald existd atunci cand unitatea de
fnvatamant participa la promovarea, organizarea sau implementarea
proiectului/programului, la identificarea ori selectia participantilor, cand elevii si/sau
personalul participa in calitate de reprezentanti ai unitatii de invatamant sau cand unitatea
de invatamant isi asuma responsabilitati Tn legatura cu proiectul ori mobilitatea.
Participarea institutionalda a elevilor si/sau personalului unei unitati de invatamant la
mobilitdti organizate in cadrul proiectelor/programelor implementate de organizatii terte
se realizeaza in baza unui acord de parteneriat/protocol de colaborare incheiat intre
unitatea de Tnvatamant si organizatia respectiva, aprobat la nivelul unitatii de invatamant
potrivit competentelor legale.

Acordul de parteneriat/protocolul de colaborare va preciza cel putin: obiectul si durata
colaborarii, proiectul/programul in cadrul caruia se realizeaza mobilitatea, rolurile si
responsabilitatile partilor, modalitatea de selectie si participare a elevilor si/sau
personalului, responsabilitatile privind organizarea deplasarii, transportul, cazarea,
asigurarile, sdnatatea si siguranta participantilor, protectia minorilor si a datelor cu caracter
personal, precum si modalitatea de interventie si comunicare n situatii de urgenta.
Anterior asumarii parteneriatului si participarii elevilor si/sau personalului la mobilitate,
conducerea unitatii de invatamant analizeaza documentele si informatiile relevante privind
organizatia tertd, proiectul/programul, sursa de finantare, organizatia/organizatiile gazda,
perioada si locul desfasurdrii mobilitatii, activitatile prevazute, conditiile de transport si
cazare, masurile privind sanatatea si siguranta participantilor si responsabilitatile asumate
de fiecare parte.

Selectia elevilor si/sau personalului unitatii de fnvatamant pentru participarea la
mobilitatile prevazute la prezentul punct se realizeaza cu respectarea principiilor
transparentei, egalitatii de sanse, nediscriminarii, incluziunii, obiectivitatii si evitarii
conflictului de interese, precum si a conditiilor specifice proiectului/programului.

n situatia Tn care selectia este realizatd de organizatia tertd, unitatea de fnvatimant se
asigura ca modalitatea de selectie si criteriile aplicabile participantilor din cadrul unitatii
sunt cunoscute anterior si sunt compatibile cu principiile prevazute de prezenta procedura.
Pentru mobilitatile prevazute la prezentul punct se aplicd, in mod corespunzator,
prevederile prezentei proceduri referitoare la aprobarea si pregatirea mobilitatii,
documentarea acesteia, protectia si siguranta participantilor, asigurarea continuitatii
activitatii didactice, dupa caz, precum si raportarea si valorificarea rezultatelor.
Prevederile prezentului punct se aplica indiferent dacd mobilitatea se desfasoara in
perioada cursurilor, in zile nelucratoare sau in perioadele de vacanta scolara, atunci cand
participarea elevilor si/sau personalului implica institutional unitatea de invatamant.
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8.5.7.

8.5.8

Tn cazul mobilitatilor desfisurate in perioada cursurilor se aplicd suplimentar prevederile
prezentei proceduri privind asigurarea continuitatii activitatii didactice si, dupa caz,
masurile necesare pentru ca participarea la mobilitate sa nu afecteze programul scolar si
procesul instructiv-educativ.

nume personal, fara implicarea institutionald a unitatii de invatamant, nu intrd sub
incidenta prezentei proceduri. Folosirea numelui, insemnelor, documentelor sau calitatii de
reprezentant al unitatii de invatamant in cadrul proiectului/programului presupune acordul
institutiei, in conditiile stabilite prin reglementarile aplicabile.

Tnregistrarea sau luarea in evidentd de citre Inspectoratul Scolar Judetean Buziu a unei
mobilitati realizate in cadrul unui proiect/program implementat de o organizatie terta nu
reprezinta validarea organizatiei respective si nu transfera Inspectoratului Scolar Judetean
Buzau responsabilitatea pentru organizarea, finantarea, transportul, cazarea, sanatatea si
siguranta participantilor sau pentru indeplinirea obligatiilor asumate de organizatia
beneficiara/coordonatoare ori de partenerii proiectului.

8.6. Raportarea, recunoasterea, diseminarea si valorificarea rezultatelor proiectelor si mobilitatilor.
8.6.1. La intoarcerea din mobilitate, cadrele didactice participante, inclusiv cele cu functii de

8.6.2.

8.6.3.

conducere, au obligatia ca, in termen de 30 de zile calendaristice, sa prezinte rezultatele
obtinute in urma mobilitatii colegilor din unitatea de invatamant in care functioneaza, in
cadrul unei sedinte a Consiliului profesoral.

Prezentarea va cuprinde, dupa caz, o informare succinta privind activitatile desfasurate pe
perioada mobilitatii, modul in care au fost atinse obiectivele stabilite, rezultatele invatarii
si competentele dobandite/dezvoltate, rezultatele obtinute, precum si modalitatile in care
experienta si rezultatele mobilitatii pot fi valorificate la nivelul unitatii de invatamant.
Fiecare participant la mobilitate va primi din partea organizatiei gazda/furnizorului
activitatii un certificat, atestat sau alt document nominal care confirma participarea la
activitatea transnationald, semnat si datat, dupa caz, si care va cuprinde informatiile
necesare identificarii activitatii desfasurate, inclusiv perioada si locul desfasurarii acesteia
si datele de identificare ale organizatiei gazda/furnizorului, precum si, dupad caz,
elementele de vizibilitate prevazute de programul/proiectul in cadrul caruia s-a realizat
mobilitatea.

Documentele care atesta participarea si rezultatele mobilitatii se includ in dosarul
mobilitatii si se pastreaza la nivelul unitatii de invatamant, potrivit prevederilor aplicabile.
Pentru mobilitatile pentru care este aplicabil, unitatea de invatamant va asigura, in
colaborare cu organizatia gazda/furnizorul de formare, completarea documentului
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8.6.4.

8.6.5.

8.6.6.

Europass Mobility sau a altor documente de certificare, validare ori recunoastere
prevazute de program/proiect, in conformitate cu reglementarile si cerintele aplicabile.
Documentele de certificare si recunoastere vor reflecta, dupa caz, activitatile desfasurate,
rezultatele nvatarii si competentele dobandite/dezvoltate in cadrul mobilitatii.
Rezultatele invatarii si competentele dobandite/dezvoltate in cadrul mobilitatilor vor fi
recunoscute, validate si, dupa caz, transferate in conformitate cu prevederile
programului/proiectului, cu documentele mobilitatii si cu cadrul normativ aplicabil
categoriei de participanti si tipului de activitate.

n cazul personalului didactic participant la activititi de formare continu3, recunoasterea
si acordarea creditelor profesionale transferabile/ECTS se realizeaza, dupa caz, in
conformitate cu cadrul normativ in vigoare privind dezvoltarea in cariera didactica si
acumularea creditelor profesionale transferabile.

n cazul elevilor, inclusiv al elevilor din Tnvatdmantul profesional si tehnic, recunoasterea
rezultatelor invatarii dobandite in cadrul mobilitatii se realizeaza potrivit prevederilor
aplicabile tipului de mobilitate si documentelor incheiate in acest scop.

Diseminarea si valorificarea rezultatelor mobilitatilor se realizeaza in conformitate cu
planul de diseminare si valorificare a rezultatelor stabilit la nivelul proiectului/unitatii de
fnvatamant si cu cerintele specifice programului/proiectului.

Activitatile de diseminare si valorificare pot fi realizate la nivelul unitatii de invatamant,
local, judetean, national sau international, in functie de obiectivele si specificul proiectului,
si vor urmari transferul experientelor si rezultatelor obtinute, multiplicarea bunelor
practici, integrarea rezultatelor relevante in activitatea institutiei si cresterea impactului
mobilitatilor asupra participantilor si comunitatii educationale.

Activitatile de diseminare si valorificare a rezultatelor proiectelor se inregistreaza prin
intermediul formularului online de evidenta prevazut la pct. 8.1.3.

Formularul permite inregistrarea distincta, prin selectarea tipului de inregistrare, a
,Mobilitatii planificate” sau a ,Activitatii de diseminare/valorificare”.

Activitatile de diseminare/valorificare se asociaza proiectului in cadrul caruia au fost
realizate si se inregistreaza pe parcursul perioadei de implementare a acestuia. Pentru
fiecare activitate se completeaza un raspuns distinct, care va cuprinde cel putin: denumirea
unitatii de invatamant, titlul si numarul de referinta al proiectului, denumirea si tipul
activitatii de diseminare/valorificare, data desfasurarii, grupul-tintd, numarul estimativ de
participanti/beneficiari si, dupa caz, linkul catre pagina, materialul sau resursa prin care
activitatea si/sau rezultatele acesteia au fost facute publice.

Tn situatia in care activitatea de diseminare/valorificare nu este insotitd de o resurs3
publicata online, in formular se va realiza o scurta descriere a activitatii si a rezultatelor
acesteia.
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8.6.7. Activitatile de diseminare si valorificare cu caracter judetean/interinstitutional pentru care
se solicita participarea sau reprezentarea Inspectoratului Scolar Judetean Buzau vor fi
comunicate Compartimentului Proiecte Educationale, prin intermediul adresei
institutionale de e-mail, anterior desfasurarii acestora.

8.6.8. Unitatea de invatamant asigura documentarea activitatilor de raportare, recunoastere,
diseminare si valorificare a rezultatelor mobilitatilor si pastrarea documentelor relevante
in dosarul proiectului/mobilitatii, in conformitate cu prevederile programului/proiectului,
cu prezenta procedura si cu reglementarile privind pastrarea si arhivarea documentelor.

9. ARHIVAREA S| PASTRAREA DOCUMENTELOR.

9.1.

9.2.

9.3.

Pentru fiecare proiect european/international, unitatea de fnvatamant
beneficiara/coordonatoare/partenera, dupa caz, constituie si pastreaza un dosar/portofoliu al
proiectului, in format fizic, electronic sau mixt, in functie de natura documentelor, modalitatea in
care acestea au fost emise sau primite, cerintele programului/proiectului si reglementarile
aplicabile.

Dosarul/portofoliul proiectului va cuprinde, dupa caz: formularul de candidatura/aplicatia aprobata
si documentele aferente acesteia; contractul de finantare si actele aditionale; acordurile de
parteneriat/consortiu/protocoalele de colaborare; apelurile institutionale; documentele privind
constituirea echipei de proiect; deciziile interne si documentele privind repartizarea
responsabilitatilor; documentele aferente procedurilor de selectie a participantilor; listele
participantilor la proiect/mobilitati; cererile de aprobare a mobilitatilor; programele de suplinire;
deciziile de delegare/preluare a atributiilor; graficul de implementare/diagrama Gantt, dupa caz;
contractele/acordurile incheiate cu participantii si, in cazul elevilor minori, documentele privind
acordul parintilor/reprezentantilor legali; documentele privind pregatirea si organizarea
mobilitatilor; documentele privind transportul, cazarea, asigurarea si siguranta participantilor;
documentele de certificare, validare si recunoastere a rezultatelor invatarii; certificatele/atestatele
de participare; documentele Europass Mobility, dupa caz; rapoartele aferente proiectului; planul si
dovezile activitatilor de diseminare si valorificare a rezultatelor, precum si alte documente relevante
care atesta implementarea proiectului si desfasurarea mobilitatilor.

Documentele aferente fiecarei mobilitati constituie dosarul mobilitatii si se pastreaza in cadrul
dosarului/portofoliului proiectului sau in corelare cu acesta, astfel incat sa fie asigurate
identificarea, accesibilitatea si trasabilitatea documentelor si a operatiunilor realizate.

Dosarul mobilitatii va cuprinde documentele prevazute de prezenta procedurd, precum si
documentele solicitate prin regulile programului/proiectului, contractul de finantare, acordurile
incheiate intre organizatiile participante si procedurile interne aplicabile.

Unitatea de Tnvatamant asigura inregistrarea, organizarea, pastrarea, protejarea si arhivarea
documentelor proiectului si ale mobilitatilor, in format fizic si/sau electronic, cu respectarea
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9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

prevederilor legale privind arhivarea documentelor, protectia datelor cu caracter personal si
securitatea informatiilor, precum si a cerintelor specifice programului/proiectului.

Documentele care contin date cu caracter personal se pdstreaza si se prelucreaza numai in masura
necesara indeplinirii obligatiilor legale, contractuale si institutionale, cu respectarea reglementarilor
aplicabile in materia protectiei datelor cu caracter personal.

Dosarul/portofoliul proiectului si dosarele mobilitatilor pot fi constituite si arhivate in format
electronic, integral sau partial, in conditiile prevazute de legislatia aplicabila si de regulile
programului/proiectului.

in cazul pastrarii si arhivarii in format electronic, unitatea de invatdmant asigurd organizarea
documentelor astfel incat sa fie garantate identificarea si regdsirea acestora, integritatea,
lizibilitatea si accesibilitatea pe intreaga perioada de pastrare, precum si protectia Tmpotriva
modificarii, pierderii, distrugerii sau accesului neautorizat.

Pastrarea documentelor in format electronic nu inlatura obligatia pastrarii documentelor in original,
pe suport hartie, atunci cand aceasta obligatie rezulta din legislatia aplicabild, din contractul de
finantare sau din regulile programului/proiectului.

Documentele proiectului si ale mobilitatilor se pastreaza pentru perioada stabilita prin contractul
de finantare, regulile programului/proiectului si legislatia aplicabila privind pastrarea si arhivarea
documentelor.

Tn situatia Tn care pentru aceeasi categorie de documente sunt aplicabile termene diferite de
pastrare, se respecta termenul de pastrare aplicabil potrivit cadrului normativ si obligatiilor
contractuale incidente.

Documentele proiectului si ale mobilitatilor vor fi puse la dispozitia persoanelor, institutiilor si
organismelor abilitate sa desfasoare activitati de verificare, monitorizare, control sau audit, in
limitele competentelor legale si/sau contractuale ale acestora si cu respectarea reglementarilor
privind protectia datelor cu caracter personal si accesul la informatii.

Inspectoratul Scolar Judetean Buzau, prin compartimentele/persoanele cu atributii in domeniu,
poate solicita unitatilor de Tnvatamant, in limitele competentelor sale, documente si informatii
relevante pentru verificarea respectarii prezentei proceduri si pentru monitorizarea proiectelor si
mobilitatilor la nivel judetean.

Directorul unitatii de invatamant raspunde de asigurarea conditiilor necesare constituirii, pastrarii
si arhivarii  dosarului/portofoliului  proiectului si a dosarelor mobilitatilor, iar
coordonatorul/responsabilul de proiect raspunde de constituirea si actualizarea acestora, potrivit
atributiilor stabilite la nivelul unitatii de Tnvatamant.

La finalizarea proiectului, coordonatorul/responsabilul de proiect asigura predarea documentelor
proiectului cdtre persoana/compartimentul responsabil cu arhivarea, potrivit circuitului
documentelor stabilit la nivelul unitatii de invatamant.
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10. RESPONSABILITATI IN DERULAREA ACTIVITATII REGLEMENTATA PRIN PREZENTA PROCEDURA.

10.1. Responsabilitatile conducerii Inspectoratului Scolar Judetean Buzau

Conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Buzau, prin inspectorul scolar general si, dupa caz, inspectorul
scolar general adjunct, in limitele competentelor stabilite prin legislatia in vigoare si reglementarile interne:
a) asigura cadrul institutional necesar aplicarii prezentei proceduri la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean
Buzau;

b) aproba/avizeaza, dupa caz, cererile privind participarea la mobilitati a directorilor/directorilor adjuncti si
a inspectorilor scolari, potrivit circuitului si competentelor stabilite prin prezenta procedura;

c) dispune, dupa caz, masurile necesare pentru asigurarea continuitatii activitatii manageriale la nivelul
Inspectoratului Scolar Judetean Buzau pe perioada participarii inspectorilor scolari la mobilitati;

d) sprijina monitorizarea implementarii prezentei proceduri si, dupa caz, dispune masuri in situatia
constatarii unor neconformitati aflate in sfera de competenta a Inspectoratului Scolar Judetean Buzau.

10.2. Responsabilitatile Compartimentului Proiecte Educationale/inspectorului scolar cu atributii in
domeniul proiectelor educationale

Compartimentul Proiecte Educationale/inspectorul scolar cu atributii in domeniul proiectelor educationale:
a) asigura inregistrarea, centralizarea si actualizarea evidentei proiectelor europene/internationale derulate
cu participarea unitatilor de invatamant din judetul Buzau, pe baza informatiilor transmise potrivit prezentei
proceduri;

b) gestioneaza datele rezultate din formularul online de evidenta a proiectelor, mobilitatilor internationale
si activitatilor de diseminare/valorificare;

c) asigura, dupa caz, publicarea si/sau prezentarea unor informatii sintetice privind proiectele
europene/internationale si mobilitatile derulate la nivelul judetului Buzau, cu respectarea prevederilor
privind protectia datelor cu caracter personal;

d) verifica, in limitele atributiilor stabilite, documentatia transmisa Inspectoratului Scolar Judetean Buzau in
vederea avizarii/aprobarii cererilor de mobilitate pentru directorii/directorii adjuncti si inspectorii scolari si
asigura circuitul acesteia;

e) asigura informarea si consilierea unitatilor de invatamant cu privire la aplicarea prezentei proceduri si, in
limitele competentelor, cu privire la initierea, implementarea, monitorizarea, diseminarea si valorificarea
rezultatelor proiectelor europene/internationale;

f) mentine comunicarea cu unitatile de invatamant care implementeaza sau participa la proiecte si mobilitati
europene/internationale;

g) monitorizeaza, la nivel judetean si in limitele competentelor Inspectoratului Scolar Judetean Buzau,
aplicarea prezentei proceduri si desfasurarea proiectelor si mobilitatilor internationale;

h) poate solicita unitatilor de invatamant clarificari, informatii si/sau documente relevante pentru aplicarea
prezentei proceduri si pentru actualizarea evidentei judetene, in limitele competentelor Inspectoratului
Scolar Judetean Buzau;

i) valorifica datele centralizate in vederea realizarii unor analize, informari, raportari si situatii statistice
privind participarea unitatilor de invatamant din judet la proiecte si mobilitati europene/internationale;
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j) participa, dupa caz, la activitati de informare, diseminare, valorizare sau multiplicare organizate in cadrul
proiectelor europene/internationale.

10.3. Responsabilitatile directorului unitatii de invatamant

Directorul unitatii de invatamant:

a) asigura aplicarea prezentei proceduri la nivelul unitatii de invatamant;

b) asigura informarea Inspectoratului Scolar Judetean Buzdu cu privire la proiectele si mobilitatile
internationale, in conditiile si la termenele prevazute de prezenta procedura;

c) asigura constituirea echipei de proiect si stabilirea responsabilitatilor membrilor acesteia, potrivit
prevederilor prezentei proceduri si documentelor proiectului;

d) asigura existenta si aplicarea procedurilor interne necesare implementarii proiectului si organizarii
mobilitatilor, potrivit cerintelor programului/proiectului si cadrului normativ aplicabil;

e) asigurd organizarea procesului de selectie a participantilor in conditii de transparenta, obiectivitate,
egalitate de sanse, nediscriminare, incluziune si evitare a conflictului de interese;

f) aproba, potrivit competentelor sale, cererile de mobilitate ale personalului unitatii de invatamant si
documentele aferente acestora;

g) asigura organizarea si aprobarea programului de suplinire pentru personalul didactic participant la
mobilitati, astfel incat sa nu fie afectate programul scolar al elevilor si calitatea procesului instructiv-
educativ;

h) asigura continuitatea activitatii manageriale si didactice a unitatii de invatamant pe perioada desfasurarii
mobilitatilor;

i) se asigura cd sunt indeplinite conditiile privind pregatirea, organizarea, sanatatea si siguranta
participantilor, protectia minorilor, asigurarile si documentele necesare deplasarii, in limitele
responsabilitatilor care revin unitatii de invatamant;

j) asigura, in cazul participarii institutionale la proiecte/programe implementate de organizatii terte,
incheierea acordurilor de parteneriat/protocoalelor de colaborare si indeplinirea responsabilitatilor care
revin unitatii de invatamant potrivit acestora;

k) asigura conditiile necesare constituirii, pastrarii si arhivarii dosarului/portofoliului proiectului si dosarelor
mobilitatilor, in format fizic, electronic sau mixt, potrivit prevederilor pct. 9 din prezenta procedur3;

[) asigura accesul persoanelor si organismelor abilitate la documentele proiectului, in limitele competentelor
acestora si cu respectarea prevederilor legale aplicabile;

m) urmareste diseminarea, valorificarea si, dupa caz, integrarea rezultatelor proiectelor si mobilitatilor in
activitatea unitatii de Tnvatamant.

10.4. Responsabilitatile coordonatorului/responsabilului de proiect

Coordonatorul/responsabilul de proiect:

a) coordoneaza implementarea activitatilor proiectului, in conformitate cu documentele proiectului si
responsabilitatile stabilite la nivelul unitatii de Tnvatamant;

b) urmareste respectarea calendarului proiectului si realizarea activitatilor si mobilitatilor planificate;
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c) asigurd comunicarea operationald cu organizatiile partenere/gazda si cu participantii, in limita
responsabilitatilor stabilite;

d) contribuie la organizarea proceselor de informare si selectie a participantilor, cu respectarea prevederilor
prezentei proceduri si a regulilor privind conflictul de interese;

e) coordoneaza pregatirea administrativa, organizatorica si, dupa caz, pedagogica, lingvistica, culturala si de
sigurantd a participantilor la mobilitati;

f) constituie si actualizeaza dosarul/portofoliul proiectului si dosarele mobilitatilor, in format fizic, electronic
sau mixt, potrivit prevederilor prezentei proceduri;

g) asigura inregistrarea mobilitatilor planificate si a activitatilor de diseminare/valorificare prin intermediul
formularului online prevazut de prezenta procedura;

h) urmareste existenta documentelor care atesta participarea la mobilitate si, dupa caz, a documentelor
privind certificarea, validarea si recunoasterea rezultatelor Tnvatarii;

i) coordoneaza activitatile de diseminare si valorificare a rezultatelor proiectului, in conformitate cu planul
stabilit;

j) asigura, la finalizarea proiectului, predarea documentelor catre persoana/compartimentul responsabil cu
arhivarea, potrivit circuitului documentelor stabilit la nivelul unitatii de invatamant.

10.5. Responsabilitatile personalului participant la mobilitati

Personalul unitatii de invatamant participant la mobilitati:

a) respecta procedura de selectie, conditiile de eligibilitate si obligatiile stabilite prin documentele
proiectului/mobilitatii;

b) completeaza si inainteaza spre aprobare cererea de mobilitate si documentele aferente, in conditiile si la
termenele prevazute de prezenta procedura;

c) participa la activitatile de pregatire organizate anterior mobilitatii;

d) respecta programul mobilitatii, regulile organizatiei gazda si prevederile privind sanatatea si siguranta pe
perioada deplasarii;

e) indeplineste obligatiile asumate prin contractele/acordurile/documentele aferente mobilitatii;

f) pune la dispozitia coordonatorului/responsabilului de proiect documentele necesare constituirii si
completarii dosarului mobilitatii;

g) participa la activitatile de raportare, diseminare si valorificare a rezultatelor mobilitatii, potrivit prezentei
proceduri si planului proiectului;

h) prezinta rezultatele mobilitatii in cadrul Consiliului profesoral, in conditiile prevazute la pct. 8.6.1, atunci
cand aceasta obligatie i este aplicabil3;

i) contribuie la transferul si valorificarea competentelor, experientelor si bunelor practici dobandite in cadrul
mobilitatii Tn activitatea profesionala si institutionala.

10.6. Responsabilitati privind participarea elevilor la mobilitati

Pentru mobilitatile la care participa elevi, unitatea de invdatamant, prin conducere, coordonatorul /
responsabilul de proiect si cadrele didactice insotitoare, potrivit atributiilor stabilite:
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a) asigurad informarea elevilor si a parintilor/reprezentantilor legali cu privire la obiectivele, programul,
conditiile de participare, transportul, cazarea si regulile aplicabile mobilitatii;

b) asigura obtinerea acordurilor si documentelor necesare participarii elevilor minori, potrivit cadrului
normativ aplicabil;

c) asigura pregatirea elevilor pentru participarea la mobilitate, in raport cu specificul proiectului si
activitatilor planificate;

d) asigura supravegherea si insotirea elevilor, potrivit prevederilor legale, regulilor programului/proiectului
si masurilor stabilite pentru siguranta participantilor;

e) asigura comunicarea cu parintii/reprezentantii legali si cu organizatia gazda, potrivit responsabilitatilor
stabilite;

f) gestioneaza, potrivit competentelor, situatiile care pot afecta sanatatea, siguranta sau participarea elevilor
la activitatile mobilitatii si informeaza de indata conducerea unitatii de invatamant in cazul producerii unor
incidente;

g) asigura documentarea participarii elevilor si, dupa caz, recunoasterea si valorificarea rezultatelor invatarii
dobandite prin mobilitate.

10.7. Responsabilitatea institutionala

Responsabilitatea pentru legalitatea, managementul si implementarea proiectului, precum si pentru
indeplinirea obligatiilor asumate prin contractul de finantare, acordurile de parteneriat si celelalte
documente ale proiectului revine beneficiarului/coordonatorului si organizatiilor partenere, in limita
rolurilor si responsabilitatilor asumate de fiecare dintre acestea.

Tnregistrarea proiectului, a mobilittilor sau a activititilor de diseminare/valorificare in evidentele
Inspectoratului Scolar Judetean Buzau, precum si activitatile de informare, consiliere sau monitorizare
realizate de acesta nu transfera Inspectoratului Scolar Judetean Buzdu responsabilitatea pentru
implementarea proiectului sau pentru obligatiile care revin beneficiarului, coordonatorului, partenerilor ori
altor organizatii implicate.

11. DISPOZITII FINALE.

11.1. Prezenta procedura se aplica proiectelor si programelor europene/internationale in cadrul carora
se realizeaza mobilitati ale elevilor si/sau personalului unitatilor de invatamant din judetul Buzau,
in conditiile stabilite prin domeniul de aplicare al procedurii.

11.2. Prevederile prezentei proceduri se aplica in corelare cu legislatia Tn vigoare, cu regulile specifice
programului/proiectului, cu contractul de finantare, acordurile de parteneriat/consortiu si
celelalte documente aplicabile proiectului.
in situatia Tn care reglementdrile specifice programului/proiectului sau prevederile legale
aplicabile stabilesc cerinte suplimentare ori conditii specifice, acestea se respecta in mod
corespunzator.
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11.3. Unitatile de invatamant au responsabilitatea de a asigura cunoasterea si aplicarea prezentei
proceduri de catre personalul implicat in implementarea proiectelor si in organizarea si
desfasurarea mobilitatilor internationale.

Procedura se aduce la cunostinta unitatilor de invatamant din judetul Buzau prin mijloacele de
comunicare institutionala utilizate de Inspectoratul Scolar Judetean Buzau.

11.4. Situatiile particulare care nu sunt reglementate in mod expres prin prezenta procedurad se
solutioneaza cu respectarea legislatiei in vigoare, a prevederilor si regulilor
programului/proiectului, a documentelor contractuale aplicabile si a competentelor institutiilor
implicate.

11.5. Prezenta procedura se revizuieste ori de cate ori intervin modificari legislative, institutionale sau
ale cadrului de implementare a programelor/proiectelor care afecteaza activitatile reglementate
sau atunci cand, in urma monitorizarii aplicarii acesteia, se constata necesitatea modificarii ori
completarii unor prevederi.

Revizuirea procedurii se realizeaza in conformitate cu regulile privind elaborarea, aprobarea,
difuzarea, revizuirea si evidenta procedurilor documentate aplicabile la nivelul Inspectoratului
Scolar Judetean Buzau.

11.6. Anexele la prezenta procedura fac parte integrantd din aceasta si se utilizeaza in conditiile si
pentru situatiile prevazute in cuprinsul procedurii.

Formularele si instrumentele electronice prevazute de prezenta procedura se pun la dispozitia
unitatilor de invatamant prin mijloacele de comunicare institutionald ale Inspectoratului Scolar
Judetean Buzau.

11.7. Prelucrarea datelor cu caracter personal in aplicarea prezentei proceduri se realizeaza numai in
scopurile pentru care acestea sunt necesare si cu respectarea prevederilor legale aplicabile privind
protectia datelor cu caracter personal.

11.8. Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii acesteia si inlocuieste editia anterioara a
procedurii privind organizarea si desfasurarea mobilitatilor internationale in cadrul proiectelor si
programelor europene/internationale.

12. ANEXE
Anexa 1 — Diagrama de proces
Anexa 2 — Cerere de aprobare a mobilitatii — personal didactic
Anexa 3 — Cerere de aprobare a mobilitatii — director/director adjunct
Anexa 4 — Cerere de aprobare a mobilitatii — inspector scolar
Anexa 5 — Tabel nominal al elevilor participanti la mobilitate
Anexa 6 — Formular Evidenta proiectelor, mobilitatilor internationale si activitatilor de

diseminare/valorificare — [SJ Buzau
https://forms.ele/bhE9iGN5SXkRG9LHN6
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Anexa 1

ANEXA 1 - DIAGRAMA DE PROCES
Privind gestionarea proiectelor si mobiliatilor europene/internationale
in unitatile de invatamant preuniversitar din judetul Buzau

1. INREGISTRAREA PROIECTULUI 2. PLANIFICAREA MOBILITATII 3. DESFASURAREA MOBILITATII 4. DISEMINAREA / VALORIFICAREA
(in termen de 10 zile lucratoare (minimum 20 de zile lucritoare s| DOCUMENTAREA REZULTATELOR
de la aprobarea/finantarea proiectului) inainte de plecare) (in termen de 30 de zile lucritoare
de la finalizarea activittii)
Transmite cererea

y Organizearh activititi Completeazi formularul onl
UNITATEA Aprobareal Completeazi Planifics mobilitatea Depune cererea citre I§) Buziu Desfagoara mobilitatea Pistreazs documentele *Tk:d;ﬁ k‘ i W;:zm;w"it e &
DE INVATAMANT i i o s la secretariatul || (e-mail/ registratur) conform programului justificative § dovada e S £

T de citre organizatia foptiunea de aprobare potrivit _:ﬂﬂﬁﬂ';:e “‘I"u:';:‘"'?o'fﬁﬂ' # reglementarilor participlri in unitatea de invatamant in termen de 30 de zile
Mshiutodey dnregistrare proiect”) Anexelor 2/3/4, dupé caz Tt miint - ﬂ:;:'“ #in comunitate lucrtoare de la finalizare

fnregistreaza mobilitatea planificata (dupi revenire) A, o
FORT';J"E::ZEBL'"E fnregistreaza profectul in formularul online (optiunea Actualizeazi informatille in formularul J:?;?:;t:::;z;
in baza de date I5) ,Mobilitate planificata) et online, daci este cazul (modificiri, i
dupd obfinerea aprobarii I5] informatii finale) in baza de date I5J
\
inregistreazi cererea
SECRHA:'AT §i o transmite spre solutionare SFARSIT
13J BUZAU Compartimentului Proiecte
Educationale

DOCUMENTE PASTRATE LA NIVELUL UNITATII

+ Cererea de aprobare (Anexa 2/3/4)
+ Documente privind mobilitatea (program, invitatie,
bilete, dovada participérii etc.)

Soliciti completri/
clarificiri
unitatii de invatmant

COMPARTIMENT
PROIECTE Verifici documentatia
EDUCATIONALE i conformitatea cererii
1SJ BUZAU cu procedura si cu projectul

+ Tabel nominal elevi participantj si cadre didactice

INSPECTOR SCOLAR insotitoare {Anexa 5) — decument intern

GENERAL AD.JUNCT Analizeaza c!rarea‘d‘in p‘qm.pqdiua + Acorduri ale pirintilor/reprezentantilor legali
(responsabil cu mznagzrvnenl.u\.u\ \r‘\slitugmnal $i documants re deplassrii minarilor
managementul 5l emite avizul « Alte documente relevante conform procedurii
institutional)
INSPECTOR 5COLAR
GenEraL ol
(APROBARE)
LEGENDA ‘CIRCUITUL CERERILOR DE MOBILITATE PRINCIPII CHEIE
() start s Sfarsit ) e adainitrst [porirusAnanela.2, 2414 + Unitatile de invatamant au it i 5i veridicittii i
() Aetivitate unitate de inviitmant Cﬂr;ﬂﬁm;:!n! Inspector scolar Inspector scolar « Transmiterea cererilor de mobilitate ciitre 15) se face cu minimum 20 de zile lucritoare Tnainte de plecare.
asa 3 i roie ,
() Activiate insistemul 151 B WfGEs el ek i general adjunct general + Toate datele profectului, mobilitatilor s activitayilor de diseminarefvalorificare se
<> oece ——% Flux principal g (avizare) (aprobare) prin formularul online pus la dispezitie de 1$J Buziu.

+ Documentele participantilor (inclusiv Anexa 5) se pastreazé la nivelul unititii de fnvitamént.
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Anexa 2
UNITATEA SCOLARA:
Nr. /
Aprobat,
Director,
L.S.
Domnule Director,

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

Anexez cererii mele urmatoarele documente:

— invitatia/documentul emis de organizatia gazda/furnizor;

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

— alte documente, dupa caz.

Precizez ca, pe timpul deplasarii mele, orele vor fi suplinite, prin acord comun, de colegii mei, sau
de cdtre un cadru didactic calificat dintr-o alta unitate de Invatdmant, astfel:

Specializarea Semnaétura

Ziua | Ora Numele si prenumele suplinitorului .. . L. .
suplinitorului suplinitorului

Se completeaza pentru activitatile didactice care necesita suplinire pe perioada mobilitdtii. Daca este necesar, tabelul
poate fi continuat pe o pagind separatd, care devine parte integrantd din prezenta cerere.

Ma angajez ca, in termen de 30 de zile calendaristice de la intoarcerea din mobilitate, sa prezint
rezultatele obtinute in cadrul unei sedinte a Consiliului profesoral, in conditiile prevdazute de prezenta
procedura.

Data: Semnatura,
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Anexa 3

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU Nr. /

Str. Al. Marghiloman nr. 30, Buziu
Tel: +40 (0)238 721655, Fax: +40 (0)238 414655

Avizat, Aprobat,
Inspector Scolar General Adjunct, Inspector Scolar General,
Prof. Felicia Elena BOSCODEALA Prof. Gina MANEA L.S.

Doamna Inspector Scolar General,

Subsemnata(ul), , director/director adjunct al

(unitatea scolara), solicit aprobarea deplasarii mele

la

(numele evenimentului), din

(tara), in perioada , in cadrul Programului , actiunea

, cu titlul

Cererea mea este insotita de:

invitatia/documentul emis de organizatia gazda/furnizor;

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

— documentul/decizia privind preluarea atributiilor manageriale pe perioada deplasarii;

— alte documente, dupa caz.

Pe perioada deplasdrii, atributiile aferente functiei de conducere vor fi preluate, potrivit

reglementdrilor aplicabile si deciziei emise la nivelul unitétii de invatamant, de:

Nume si prenume:

Functia:

Perioada preludrii atributiilor: —

Persoana desemnata pentru preluarea atributiilor:
Nume si prenume:
Semnadtura:
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Precizez ca, pe timpul deplasarii mele, orele din 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:

Ziua | Ora | Numele si prenumele suplinitorului

Specializarea
suplinitorului

Semnaétura
suplinitorului

Se completeaza pentru activitatile didactice care necesita suplinire pe perioada mobilitatii. Daca este necesar, tabelul

poate fi continuat pe o pagind separatd, care devine parte integrantd din prezenta cerere.

Ma angajez ca, in termen de 30 de zile calendaristice de la intoarcerea din mobilitate, sa prezint

rezultatele obtinute in cadrul unei sedinte a Consiliului profesoral, in conditiile prevdzute de prezenta

procedura.

Data:

Semnatura,
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Anexa 4
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU Nr. /
Str. Al. Marghiloman nr. 30, Buziu
Tel: +40 (0)238 721655, Fax: +40 (0)238 414655
Aprobat,
Inspector Scolar General,
Prof. Gina MANEA L.S.
Doamna Inspector Scolar General,
Subsemnata(ul), , inspector scolar
la Inspectoratul ~ Scolar  Judetean  Buzdu, solicit aprobarea  deplasdrii  mele la
(numele evenimentului), din
(tara), in perioada , In cadrul Programului , actiunea

, cu titlul

Cererea mea este insotita de:

— invitatia/documentul emis de organizatia gazda/furnizor;

— copia programului deplasarii / programului cursului / atelierului etc.;
— alte documente, dupa caz.

Pe perioada deplasarii, atributiile aferente functiei de inspector scolar vor fi preluate, potrivit
reglementdrilor aplicabile si masurilor dispuse la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Buzau, de:

Nume si prenume:

Functia:

Perioada preludrii atributiilor: —

Persoana desemnata pentru preluarea atributiilor:
Nume si prenume:
Semnatura:
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Precizez ca, pe timpul deplasarii mele, orele din obligatia de caatedrd vor fi suplinite, prin acord
comun, de colegii mei, sau de catre un cadru didactic calificat dintr-o altd unitate de invatdmant, astfel:

Specializarea Semnaétura

Ziua | Ora | Numele si prenumele suplinitorului .. . .. .
suplinitorului suplinitorului

Se completeaza pentru activitatile didactice care necesita suplinire pe perioada mobilitatii. Daca este necesar, tabelul
poate fi continuat pe o pagind separatd, care devine parte integrantd din prezenta cerere.

Ma angajez ca, in termen de 30 de zile calendaristice de la intoarcerea din mobilitate, sa prezint
rezultatele obtinute in cadrul unei sedinte a inspectorilor scolari / Consiliului profesoral, in conditiile
prevazute de prezenta procedura.

Data: Semnatura,
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Anexa 5

UNITATEA SCOLARA:

Nr. /

justificat, In conditiile legii.

Tabel nominal cu elevii participanti la mobilitate
si cadrele didactice insotitoare

Document intern al unitatii de Tnvatimant. Se pastreaza in dosarul mobilitdtii si nu se transmite
Inspectoratului Scolar Judetean Buzau, cu exceptia situatiilor in care transmiterea este solicitatd Tn mod

crt. elevului

Nr. Numele si prenumele

Numele si prenumele
parintilor / tutorilor legali

Declaratie notariala
/ Acord parinte

Cadre didactice insotitoare:
Numele si prenumele

Director,

L.S.
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Anexa 6

Formular — Evidenta proiectelor, mobilitatilor internationale si activitatilor de
diseminare/valorificare — ISJ Buzau

https://forms.gle/bhE9iGNSXkRG9LHn6
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