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

Elemente [.)t.’.IVInd . Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiuneaprenumele
1 2 3 4 5
responsabil
1.1. [Elaborat Huica Mihacla [-OTSI®
proiecte s1
parteneriate
- Durbacea Director
1.2. |Verificat Rodica adjunct
1.3. |Aprobat Cojocaru Petre | director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Edl.tl? sau, dupa caz, Corppgrlenta Modalitatea reviziei ap.h.c{‘. preved(frfkf
revizia in cadrul editiei ([revizuita editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. |[Ediia I X X
2.2. [Revizia

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

Scopul Exemplar . . Nume si [Data <
difuzirii  Inr. CompartimentFunctia orenume  |primirii Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
Comisia Res_pc_msabll .
3.1.[aplicare |1 pentru proiecte [0S | Huica
) ) Proiecte si  |Mihaela
S1 parteneriate .
parteneriate
3.2. [aplicare 2 Management | Director Cojocaru
Petre
3.3. [aplicare 3 Didactic Coord_onator lebanu
educativ Liliana
3.4.linformare |4 Secretariat Secretar-sef Merfu_
> |Camelia
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35 levidenta |5 CEAC, Coordonator| 2472
Adriana
. Responsabil
Comisia P. .
. . comisie Huica
3.6. [arhivare 6 pentru proiecte . ) .
) ) Proiecte si  |[Mihaela
S1 parteneriate .
’ parteneriate

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii Comisiei de proiecte si parteneriate;

Aceasta comisie are ca sarcina principala realizarea proiectelor si parteneriatelor necesare scolii
pentru a-si desfasura activitatea cu eficienta, prin folosirea judicioasa a mijloacelor materiale si
financiare proprii, precum si a celor provenite din alte surse de finantare, in conformitate cu
prevederile legale ale statutului, regulamentelor si normelor proprii, precum si initierea de
proiecte si parteneriate pentru dezvoltarea activitatii educationale a scolii.

4.2. Reglementeaza redactarea documentatiei adecvate derularii activitatii;

Comisia gestioneaza contractele de parteneriat incheiate la nivel institutional de diversi initiatori
si colecteazd documente doveditoare ale implementarii acestora: rapoarte, procese-verbale.
Coordonatorul comisiei elaboreaza semestrial rapoarte privind activitatea comisiei si stadiul de
implementare a parteneriatelor, in baza informarilor primite de la coordonatorii de proiect.
Membrii comisiei si ai grupului Erasmus+ completeaza formulare de aplicatie pe diverse apeluri
de proiecte

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

Comisia de proiecte si parteneriate este constituitad si functioneaza in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de Invatdmantul preuniversitar, aprobat
prin O.M.E.N. Nr.5115/2014.

Dintre cadrele didactice ale scolii se pot constitui la initiativa coordonatorului comisiei grupuri
de lucru temporare pentru anumite apeluri de proiecte.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prezenta procedura se adreseaza membrilor Comisiei pentru proiecte si parteneriate si
reglementaza fluxul activitatilor si circuitul documentelor in cadrul comisiei si in relatia de
colaborare cu alte compartimente/comisii

Termen Activitatea Cine realizeaza Documentul
doveditor
Septembrie | Colectarea rapoartelor RCPP Arhiva CPP
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coordonatorilor de proiect

Septembrie | Realizarea planului operational Membrii CPP Plan operational CPP

Permanent | Monitorizarea proiectelor si Membrii CPP Raport de activitate
parteneriatelor in derulare

lulie Tntocmirea raportului anual al RCPP Raport anual
activitatii CPP

lulie Realizarea tabelului sinoptic cu RCPP Tabel sinoptic
parteneriatele/proiectele derulate

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfagurate
de entitatea publica;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
-Incheierea si implementarea parteneriatelor cu institutiile abilitate in educatie.

-Monitorizarea programelor aflate Tn derulare; promovarea bunelor practici ih domeniu.
-Formarea cadrelor didactice in domeniul elaborarii de programe si dezvoltarii parteneriatelor.

5.4. . De indeplinirea prezentei proceduri rdspund membrii CPP. De indeplinirea prezentei
proceduri depinde activitatea urmatoarelor comisii: Comisia pentru programe educative si
activitati extracurriculare.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
e Legeanr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale

e LEGE nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/12.07.2005
privind asigurarea calitatii educatiei
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamantul preuniversitar,
aprobat prin O.M.E.N. Nr.5115/2014.

e Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 400/2015 din 12 iunie 2015, pentru aprobarea
codului Controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la
entitatile publice ;

e Decizia directorului nr... / din ... de numire a responsabilului/membrilor CPP

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
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1. |Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. |Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata

3. [Revizia in cadrul unei editii |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

4. |Erasmus+

7.2. Abrevieri ale termenilor

Elrt[ Abrevierea Termenul abreviat

P.O. Procedura operationala

2. [E Elaborare

3. |V Verificare

4. |A Aprobare

5. |Ap. Aplicare

6. |Ah. Arhivare

7. |C.P.P. Comisia pentru proiecte si parteneriate

8. |R.C.P.P. Responsabilul comsiei pentru proiecte si parteneriate

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.

Generalitati

Prezenta procedura se adreseaza membrilor CPP si reglementaza fluxul activitatilor si circuitul
documentelor in cadrul comisiei si relatia de colaborare cu alte compartimente/comisii.

8.2. Documente utilizate

Document Provenienta Continutul Rolul Circuitul
Tabel sinoptic | Responsabil Denumire Centralizator | Coordonatorul
privind comisie proiect/partener proiectului
parteneriatele iat; nr/data de informeaza C.P.P.
derulate in anul nregistrare; C.P.P. centralizeaza
scolar anterior Institutii si arhiveaza

partenere; CEAC evalueaza
coordonator la
nivelul
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institutiei
Copii ale | Initiatorii ~ de | Dovezi ale | doveditor Coordonatorul
documentelor proiect, implementarii proiectului
relevante utilizate | coordonatorii informeaza C.P.P.
n proiecte de activitate C.P.P. centralizeaza
si arhiveaza
CEAC evalueaza
Raport de | Responsabilul | Enumerarea reglator - responsabilul de
activitare comisiei situatiilor comisie elaboreaza si
aparute si a raporteaza in C.P.
solutiilor CPP arhiveaza
aplicate
- propuneri de
masuri

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: baza materiala a scolii

8.3.2. Resurse umane: elevi, cadre didactice, reprezentanti ai comunitatii locale, ai altor institutii

implicate in educatie.

8.3.3. Resurse financiare: bugetul scolii, fonduri extrabugetare (sponsorizari, granturi europene)

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

C.P.P. se reuneste in sedinte de lucru la doud luni sau de cate ori este necesar.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Actiunea Termen Responsabil
Popularizarea si implementarea programelor comunitare permanent Huicd Mihaela
etwinning si Erasmus+; Popularizarea rezultatelor
proiectelor si partenerietelor derulate.
Popularizarea structurilor si continuturilor celorlalte sisteme | P€rmanent Ciobanu Liliana
de invatamant europene prin proiectele si parteneriatele
desfasurate.
Diseminarea exemplelor de buna practica si valorificarea permanent Udrescu Hermina
experientei pozitive dobandite prin proiecte si parteneriate.
Optimizarea procesului de formare continui prin proiecte si | Pérmanent Surca Adriana

parteneriate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
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Membrii comisiei vor monitoriza derularea activitatilor cuprinse in proiecte/parteneriate. Vor
populariza activitatile desfasurate si rezultatele obtinute prin diverse mijloace de informare.

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac
obiectul acestei proceduri.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr Compartimentul
" |(postul)/actiunea |l 1 i v \Y VI
crt. .
(operatiunea)
9. 0 1 2 3 4 5 6
1. |Responsabil CPP |E
2.  |Director adjunct \Y
3.  |Director A
Coordonator
4. educativ AP.
5. |CPP Ap.
6. |Responsabil CPP Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
i A : Arhivar
N VDenur.n'reaElaborator Aproba Numar de Difuzare vare — Alte
anexajanexel exemplare Loc Perioadi [elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Lista Al
. |[documente g;;ponsablla[;_llr;c;tfr 1 Arhiva |[5ani
CPP J
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1

editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
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operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa| 1-2
' caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2-3
5 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
' procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3-4
' operationala
8. Descrierea procedurii operationale 4-6
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 6
11. Cuprins 6-7




