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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 Toba Daniela Membru CEAC 06.11.2023

1.2 [ Elaborat Gherasim Ana Maria Membru CEAC 06.11.2023

1.3 | Verificat Constantin Daniela Georgiana Responsabil CEAC 08.11.2023

1.4 | Aprobat Andreescu Cristina Director 10.11.2023

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 21.10.2022
2.4 Revizia 2 10.11.2023

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 Didactic Membru CEAC Toba Daniela 10.11.2023

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Gherasim Ana Maria 10.11.2023

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Alexandru Alexandra 10.11.2023
Elena

3.4 | Aprobare Didactic Director Andreescu Cristina 10.11.2023

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Constantin Daniela 10.11.2023
Georgiana
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3.6 | Arhivare

Didactic Secretar CEAC Alexandru Alexandra
Elena
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4. Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este de a stabili criteriile si modalitatea de selectare a cadrelor didactice (din scolile din
consortiul creat si din Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti) participante la stagii de job shadowing
in cadrul proiectului Erasmus + cu 2023-1-RO01-KA121-VET-000125412, cuprins in Acreditarea Erasmus a
ISMB nr. 2021-1-RO01-KA120-VET-000047087 si derulat in perioada 1 iunie 2023 - 31 august 2024.
Prezenta procedura asigura formulare, fisa de evaluare, anexe necesare deruldrii selectiei Tn mod
transparent si echitabil, In conformitate cu conditiile specificate in cererea de finantare.

Prezenta procedura reglementeaza sarcinile echipei de selectie din unitdtile partenere, asigura circuitul
documentelor si se adreseaza cadrelor didactice care vor fi selectate pentru a participa la cursurile de
mobilitate.

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:
Aceasta procedura este aplicabild doar pentru selectia persoanelor ce vor constitui grup-tinta in cadrul
proiectului Erasmus + cu nr. 2023-1-RO01-KA121-VET-000125412.

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

de unitate:
Procedura este realizata de echipa de management a proiectului, constituita prin decizie interna a ISMB cu
nr. 263/06.02.2024.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De aceastd procedura beneficiaza echipa de management si echipele de selectie constituite la nivelul
scolilor din consortiu.

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:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- APEL european pentru propuneri de proiecte Tn Programul Erasmus+;

- Ghidul candidatului.

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;

Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

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;

Aprobare

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

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.

Erasmus

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si
resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.

Erasmus+ este programul UE Tn domeniile educatiei, formarii, tineretului si
sportului. Educatia, formarea, tineretul si sportul sunt domenii cheie care
sprijina cetatenii in dezvoltarea lor personald si profesionala;

Eligibil

Eligibilitatea se refera la setul de conditii obligatorii care trebuie indeplinite de
catre un solicitant/ potential beneficiar si de catre un proiect depus de acesta
pentru a fi selectat in vederea acordarii de fonduri europene, in functie de
conditiile specifice stabilite prin Ghidul Solicitantului aferent fiecarui apel de
proiecte.

In acest sens, precizam c& principalele criterii de eligibilitate stabilite la nivelul
fiecarui PO siin baza carora se evalueaza cererile de finantare vizeaza: proiect si
solicitant;

Mobilitate intr-un proiect

Programul unui proiect de mobilitate difera de la un domeniu la altul si, in
functie de acesta, poate cuprinde cursuri de formare, plasamente, activitati de
predare, stagii pentru studiu sau voluntariat, schimburi de tineri, activitati de tip
job-shadowing care implica deplasarea.

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:

Proiectul cu nr. 2023-1-RO01-KA121-VET-000125412 este implementat in perioada 01.06.2023- 31.08.2024
si a fost aprobat in urma obtinerii Acreditarii Erasmus a ISMB cu nr. 2021-1-RO01-KA120- VET-000047087
pentru perioada 2022-2027. Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti si-a propus prin Planul Erasmus
sa elaboreze proiecte care sa asigure participarea unui numar cat mai mare de cadre didactice la cursuri
de formare si job shadowing, facilitand accesul la servicii educationale de calitate si contribuind la
dezvoltarea unei educatii durabile.

Activitatile proiectului se vor desfdsura in cadrul unui consortiu, coordonat de ISMB. Tn cadrul consortiului
vor fi incluse unitati VET din municipiul Bucuresti. Acestea au fost selectate in functie de nevoile identificate
la nivelul municipiului Bucuresti si de starea si calitatea invatamantului din fiecare unitate de invatamant la
finalul anului scolar in curs. Din fiecare unitate de invatdmant a consortiului vor participa la activitatile celui
de-al doilea an de proiect cadre didactice VET, directorul sau directorul adjunct, administratorul de
patrimoniu, iar din cadrul Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti inspectori scolari cu atributii Tn
managementul de proiect si in domeniul VET.

Obiectivele proiectului (activitatile de formare) propuse pentru anul al doilea al acreditarii:
Imbunatatirea competentelor profesionale a 36 de persoane din cadrul institutiilor de invatamant VET din
domeniul tehnic (domeniile: electronica automatizari, electric, energetic, informatica, mecanica,
electromecanicd, productie media, tehnici poligrafice, transporturi, fabricarea produselor din lemn,
constructii, instalatii si lucrari publice, materiale de constructii, industrie textila si pielarie, chimie
industriala) si Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti prin participarea la activitati de tip job
shadowing la agenti economici de profil din Franta, Portugalia si Spania;

Cresterea atractivitatii metodelor de organizare a stagiilor de practica VET prin participarea la stagii de job
shadowing la agenti economici din Franta, Portugalia si Spania a cadrelor didactice VET din unitatile
consortiului, a administratorului de patrimoniu, a directorului/directorului adjunct, inspectori scolari cu
atributii in managementul de proiect sau in domeniul VET; Cresterea numarului de parteneriate licee VET -
agenti economici europeni cu 5 parteneriate Tn primii doi ani, in vederea realizarii de stagii de practica a
elevilor VET la agenti economici din UE;

Pentru anul al Il-lea au fost selectate 3 mobilitati de tip job shadowing care vor contribui la realizarea
obiectivelor.

La stagile de job shadowing vor participa 36 persoane din unitatile partenere si inspectori scolari din ISMB.
Observatii:

a) administratorul de patrimoniu poate participa la activitatea de job shadowing, pentru a dezvolta
competente de organizare a atelierelor de practica din unitatea de invatamant.

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.
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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;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Cadre didactice;

- Elevi;

- Angajati ai unitatii de Tnvatamant.

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

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:

Organizarea si desfasurarea procesului de selectie

Selectia participantilor la mobilitati se realizeaza prin concurs de dosare. Selectia participantilor la
mobilitati din cadrul proiectului se realizeaza in conformitate cu Contractul nr. 2023-1-RO01-KA121-
VET-000125412 si a

aplicatiei de acreditare aprobata cu codul 2021-1-RO01-KA120-VET-000047087 precum si in conformitate
cu prevederile prezentei proceduri.

Procesul de selectie presupune lansarea unui apel de selectie pentru cele trei mobilitati si se va
desfasura in conformitate cu calendarul stabilit la Anexa 1 a prezentei proceduri. Nu sunt acceptate
mobilitati multiple (un

participant poate opta pentru un singur stagiu).

Tn prima etapa a procesului de selectie vor fi parcursi urmatorii pasi:

a) elaborarea procedurii de selectie a participantilor la mobilitati de catre echipa de management;

b) constituirea echipei de selectie a participantilor la mobilitati, prin decizie interna (anexa 6);

) prezentarea procedurii de selectie la nivelul scolilor din consortiu, prin diverse cai (postari pe site-urile
institutiilor, prezentari in Consiliul Profesoral, avizierul din cancelarie);

d) expunere anunt selectie cadre didactice.

A doua etapa a procesului de selectie vor fi parcursi urmatorii pasi, pentru fiecare din cele 3
fluxuri:

a) depunerea dosarelor de candidatura de cdtre cadrele didactice candidate la secretarul comisiei de
selectie, cu numar de inregistrare n registrul proiectului;

b) evaluarea dosarelor depuse de catre membrii comisiei de selectie, pe baza unei grile de evaluare
(Anexa 2 a prezentei proceduri);
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€)in caz de punctaje egale, departajarea se va face pe baza punctajelor obtinute la criteriul Implicarea in
activitati/proiecte cu elevii/clasa de elevi;
d) anuntarea si afisarea rezultatelor selectiei.

Tn unitate de nvatamant va fi numit, prin decizie intern3, o comisie de selectie formata din 4 persoane:
presedinte, 2 membri, cadre didactice titulare si secretar. Membrii comisiei de selectie nu pot participa
la nicio mobilitate.

Membrii comisiei de selectie vor respecta urmatoarele reguli:

a) responsabilitate si obiectivitate in evaluarea dosarelor candidatilor in conformitate cu criteriile de
selectie stabilite;

b) transparenta procesului de selectie;

) asigurarea unui tratament egal si evitarea discriminarii;

d) pastrarea confidentialitatii pe toata durata evaluarii;

e) respectarea termenelor stabilite in calendarul de selectie.

n selectarea membrilor grupului tinta se vor lua n considerare criteriile de selectie mentionate
in formularul de candidatura aprobat:

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

b) Au prioritate persoanele care nu au mai participat la mobilitati finantate prin programul Erasmus +.;
) Are capacitatea de a transpune in practica competentele dobandite Tn timpul formarii;

d) Nevoia sa de formare se regaseste n obiectivele enuntate;

e) Are abilitati de comunicare in limba englezs;

f) Isi asuma responsabilitatile si obligatiile stabilite in proiect;

g) Are abilitati de lucru In echipa, este motivat pentru realizarea obiectivelor proiectului, are abilitati de a
forma alte cadre didactice;

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

Dosarul de candidatura va contine urmatoarele documente:

a) Opisul dosarului;

b) Cerere de inscriere (Anexa 3 a prezentei proceduri);

¢) Copie BI/Cl;

d) Adeverinta din care sa reiasa vechimea In munca si statutul (cadru didactic titular/detasat/suplinitor)
al unitatii scolare, cu contract de munca in scoala respectiva in anul derularii proiectului) sau detasat la
ISMB;

e) Scrisoare de intentie cu exprimarea optiunii pentru activitatea de tip job shadowing la care doreste sa
participe candidatul si argumentarea necesitatii de formare;

f) CV Europass;

g) Fisa de evaluare cu punctajul autoevaluarii (Anexa 2), Tnsotita de fotocopii ale documentelor
justificative;

h) Acord cu privire la sarcinile mobilitatilor din cadrul proiectului (Anexa 4)

i) Declaratie privind evitarea dublei finantari (Anexa 5).

Evaluarea dosarelor
a) Documentele vor fi numerotate si asezate in dosar in ordinea mentionata in prezenta procedura.
b) Dosarele care nu contin toate documentele mentionate la I1l.8. din prezenta procedura vor fi respinse.
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¢) Daca n dosarul candidatului nu exista copii ale documentelor justificative pentru mentiunile din Fisa
de evaluare, acestea nu vor primi punctajul aferent in procesul de evaluare;

d) Nu se admit contestatii.

e) Fiecare unitate de invatamant selecteaza 2-3 persoane de rezerva in afara numarului prevazut in
anuntul de selectie.

Calendarul mobilitatii

Flux 1:JOB SHADOWING FRANTA
Numar participanti mobilitate- 12
Perioada - 17 - 23 martie 2024

Loc desfasurare eveniment - RENNES
Organizatia gazda - Association EN ROOT

Flux 2: JOB SHADOWING PORTUGALIA

Numar participanti mobilitate - 12

Perioada 14 - 20 aprilie 2024

Loc desfasurare eveniment - BARCELOS

Organizatia gazda - Associacao Intercultural Amigos da Mobilidade

Flux 3: JOB SHADOWING SPANIA

Numar participanti mobilitate - 12

Perioada - 19 - 26 mai 2024

Loc desfasurare eveniment - MALAGA - TORREMOLINOS
Organizatia gazda -HIPERACTIVITY SLU

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Personalul implicat

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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FORMARE PROFESIONALA VET PROIECT CU NR.
2023-1-RO01-KA121-VET- 000125412 - ANUL Il -

Revizia 2

Cod: P.O. 154 Exemplar nr. 1
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 21.10.2022
10.3 I-a 2 10.11.2023
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. Didactic Constantin 10.11.2023
Daniela
Georgiana
2. Didactic Andreescu 10.11.2023
Cristina
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 Arhivare
exemplare
1 2 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Calendarul Procesului de selectie - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Fisa de autoevaluare - - -
13.3 Anexa 3 - Cerere de inscriere pentru participarea la - - -
mobilitatile din cadrul Progr
13.4 Anexa 4 - Acord cu privire la mobilitatile din cadrul - - -
Proiectului Erasmus +
13.5 Anexa 5 - Declaratie privind excluderea finantdrii multiple | - - -
13.6 Anexa 6 - Decizie privind constituirea echipei de selectie - - -
din cadrul Proiectului Er
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CADRUL PROGRAMULUI ERASMUS IN DOMENIUL
FORMARE PROFESIONALA VET PROIECT CU NR.
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Cod: P.O. 154 Exemplar nr. 1

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ...... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ... ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii siabrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. . ..
9.Responsabilitati .. .......... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ............. ... ...
11. Formular de analiza a procedurii .- ... ... ..
12. Listade difuzarea procedurii .. ... ...

13, AN X O - o o

14/14



http://www.tcpdf.org

	1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea editie sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate
	2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
	3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii
	4. Scopul procedurii
	5. Domeniul de aplicare
	6. Documente de referință
	7. Definiții și abrevieri
	8. Descrierea procedurii
	9. Responsabilități
	10. Formular de evidenţă a modificărilor
	11. Formular de analiză a procedurii
	12. Lista de difuzare a procedurii
	13. Anexe
	Cuprins

