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

Nr. Elementele privind responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Cirstea Madalina Membru CEAC 6.09.2023
1.2 | VERIFICAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023
1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023

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

Nr. ) o Data de la care se aplica prevederile editiei sau
Revizia in cadrul editiei Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

crt reviziei editiei

2.1 Editia 2 10 -09-2023

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

Nr. crt Scopul difuzarii Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnitura
nr. prenumele

3.1. Informare 1 Conducere Director Cirstea Marian 7.09. 2023

3.2. Informare, aplicare 2 Toate compartimentele Responsabili 10-09-2023

3.3. | Monitorizare, arhivare 3 Arhiva Secretar Radulescu Valentina
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4. Scopul procedurii operationale
Scopul prezentei proceduri constd in stabilirea etapelor pe care directorul unitatii de invatamant trebuie sa le parcurga in
vederea definirii obiectivelor generale si specifice ale Scolii, precum si in determinarea activitatilor individuale ale angajatilor care sa
contribuie la atingerea obiectivelor unitatii de invatdmant.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Persoanele din cadrul Scolii, care asigura stabilirea obiectivelor vor aplica prezenta procedura in procesul de definire a
obiectivelor asociate activitatii desfagurate.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primari. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011;
6.2. Legislatie secundara
e  Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
e Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea i completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015;
e Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri;
e Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;,
e Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;

2. Activitate procedurabila Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un grad de complexitate ridicat, pentru care
se pot stabili reguli de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii obiectivelor compartimentului/entitatii publice;

3. Procedura formalizata Prezentarea detaliatd, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de lucru pentru realizarea activitatilor, respectiv
activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie;

4. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si difuzata;

5. Revizia 1n 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 formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

6. Obiective Efectele pozitive pe care conducerea entitdtii publice Incearca sa le realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care

conducerea Incearca sa le evite.
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Obiective generale Tinte exprimate sub formad de efect, fixate pe termen mediu sau lung, la nivelul global al entitatii publice si/sau al

functiunilor acesteia, enuntate in actul normativ de organizare si functionare al entitétii sau stabilite de conducere in planul

strategic si documentele de politici publice.

Obiective specifice Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care constituie, de reguld, tinte intermediare ale unor activitati
care trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzator sa fie indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub forma

de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment din cadrul entitatii publice.

Misiunea entitatii Precizeaza scopul entitatii si legitimitatea existentei sale in mediul Inconjurator, contribuind la crearea imaginii interne si

externe a entitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
3 CA Consiliul de Administratie
4 ROFUIP Regulament de organizare si functionare a
unitatilor din Invatdmantul preuniversitar

8. Descrierea procedurii operationale
In vederea definirii obiectivelor determinante, legate de scopurile entitatii, precum si pe cele complementare, legate de

fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne elaborate de catre ME 1n calitatea sa de autoritate
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de reglementare in domeniul educational, prezenta procedura va descrie mijloacelor pe care directorul Scolii le va utilizat in stabilirea
obiectivelor unitatii de invatamant.

Obiectivele unitatii de invatdmant se stabilesc pe baza unor ipoteze (premise) de naturd interna sau externa In raport cu
activitatea institutiei. Modificarea ipotezelor pe parcursul anului scolar, necesitd regandirea si reconfigurarea obiectivelor stabilite
initial, astfel incat sa poata fi indeplinitd misiunea unitatii de invatamant.

In vederea elaboririi propriu-zise a obiectivelor, se vor parcurge urmatorii pasi, si anume:

e stabilirea obiectivelor generale;

e stabilirea obiectivelor specifice a caror realizare sa duca la indeplinire obiectivelor generale;

e detalierea actiunilor si a activitatilor care trebuie realizate pentru indeplinirea obiectivelor specifice;

e stabilirea unor indicatori de rezultat cantitativi si calitativi relevanti, care sa permita evaluarea si monitorizarea permanenta a
indeplinirii obiectivelor propuse.

Directorul stabileste obiectivele generale astfel incat acestea sa fie in concordanta cu misiunea institutiei si sa se refere la

realizarea unor servicii publice de buna calitate, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate.

Ulterior, directorul transpune obiectivele generale Tn obiective specifice si in rezultate asteptate pentru fiecare activitate.

Pentru ca obiectivele specifice ale Scolii sd poata fi atinse si pentru o buna evaluare si monitorizare ulterioara a atingerii

acestora, in procesul de elaborare a obiectivelor unitatii de invatamant este necesar ca la elaborarea acestora sa se tina cont de

respectarea pachetului de cerinte S.M.A.R.T. Aceasta presupune ca obiectivele propuse sa fie: S - Precise (in limba engleza:
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Specific); M - Masurabile si verificabile (in limba engleza: Measurable and verifiable); A - Necesare (in limba engleza:
Appropriate); R - Realiste (in limba engleza: Realistic); T - Cu termen de realizare (in limba engleza: Time-dependent).

Indicatorii de performanta asociati obiectivelor stabilite sunt atat cantitativi, cat si calitativi, avand rolul de a contribui la
evaluarea stadiului de indeplinire a obiectivelor. De asemenea, pentru fiecare obiectiv (general si specific) este obligatoriu sa
existe cel putin cate un indicator de performanta relevant.

Prin urmare, in functie de atributiile fiecarui compartiment, se va intocmi Formularul de stabilire a obiectivelor specifice de
catre seful respectivului compartiment, in vederea justificérii rezultatelor asteptate. Ulterior, seful de compartiment prezinta
formularul directorului in vederea analizarii si aprobarii acestuia.

In urma stabilirii obiectivelor, in baza hotararii C.A. (Formular FO1-PO-05.01), directorul aproba obiectivele unitatii de
invatamant prin decizie scrisa (Formular F02-PO05.01).

Obiectivele vor fi comunicate tuturor salariatilor si tertilor interesati de cétre directorul unitdtii de invatamant.

Directorul Analizeaza politicile educationale si de dezvoltare institutionald din domeniul
invatimantului preuniversitar, precum si a mediului intern si extern al unitatii

de invatamant, anterior stabilirii obiectivelor institutiei

Directorul Elaboreaza obiectivele (generale si specifice), in acord cu politicile din
domeniu, cu ipotezele existente 1n plan intern si extern in raport cu activitatea

institutiei

Sefii de compartimente Intocmesc Formularul FO3-PO-05.01 si prezinta, spre analiza directorului

CA Aprobarea obiectivelor prin decizie scrisa a directorului, in baza hotararii C.A.
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Director Comunicarea, de catre director catre salariatii unitatii de invatamant, a

obiectivelor institutiei, precum si a rezultatelor asteptate

9. Responsabilitati

Seful de compartiment

- completeaza Formularul de stabilire a obiectivelor specifice ale unitatii de invatdmant;

- prezinta directorului Formularul de stabilire a obiectivelor directorului in vederea aprobarii.

Directorul

- analizeaza mediul intern si extern al unitatii de Invatdmant in vederea stabilirii obiectivelor unitdtii de invatamant;
- analizeaza si aproba de stabilire a obiectivelor specifice ale unitatii de invatdmant;
- informeaza salariatii unitatii de Tnvatamant si tertii interesati de obiectivele stabilite in baza deciziei scrise.
10. Formulare
1. Formular FO1-PO-05.01: Hotararea C.A. privind aprobarea obiectivelor unitatii de invatamant;
2. Formular F02-PO-05.01: Decizie privind aprobarea obiectivelor unitatii de invatamant;

3. Formular F03-PO-05.01: Formular stabilire obiective specifice unitatii de invatamant.




