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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 Constantinescu Diana 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 modalitatilor prin care directorul din cadrul Scolii realizeaza planificarea
resurselor disponibile, in vederea atingerii obiectivelor unitatii de invatamant.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Persoanele din cadrul Scolii ce participa la planificarea resurselor vor aplica prezenta procedurd in vederea atingerii
obiectivelor stabilite de directorul unitatii de Invatdmant.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011;
6.2. Legislatie secundara

e Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si 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

invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr. 5.079/2016;
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e Ordinul nr. 3160/2017 pentru modificarea si completarca Metodologici-cadru de organizare si functionare a consiliului de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.619/2014;
e Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) Republicare;
e Ordinul nr. 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din
unitatile de Tnvatamant preuniversitar.
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 actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si difuzata;
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5. 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 formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

6. Obiective Efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice Tncearcd sa le realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care
conducerea incearca sa le evite.

7. Obiective generale Tinte exprimate sub forma 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 entitatii sau stabilite de conducere in planul
strategic si documentele de politici publice.

8. 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.

9. Consiliul de Administratie | Organ de conducere in unitatile de invatdmant de stat, constituit din 7,9 sau 13 membri, incluzand reprezentanti ai
parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitétii de invatamant.

10. Planificarea Ansamblul proceselor de munca prin care se stabilesc principalele obiective ale organizatiei si ale componentelor
sale, resursele si mijloacele necesare realizarii obiectivelor.

11. Eficienta Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;

7.2. Abrevieri ale termenilor 1. PS/PO Procedura formalizata 2. CA Consiliul de Administratie 3.

Nr. crt.

Abrevierea Termenul abreviat




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia 2

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Planificarea resurselor in vederea atingerii obiectivelor | Nr de exemplare

Scornicesti Cod proceduri P.O. -06. 01 Revizia 1

Nr de exemplare 4

Pag 1/11
Exemplar 1
1 PS/PO Procedura formalizata
3 C.A Consiliul de Administratie
4 CP Consiliul Profesoral
5 PDI Planul de dezvoltare institutionala
6 PAS Planul de actiune al scolii

8. Descrierea procedurii operationale

Desfagurarea in bune conditii a activitatilor din cadrul unitatii de invatdmant necesita o planificare si alocare a resurselor
existente, astfel incat obiectivele stabilite sd poata fi atinse.

Resursele sunt de cele mai multe ori limitate si epuizabile, motiv pentru care utilizarea lor trebuie sa fie eficienta. Principalele
categorii de resurse de care dispune Scoala sunt resursele umane, resursele materiale si resursele financiare. Folosirea optima a
acestora asigura realizarea obiectivelor si a misiunii entitatii.

Obiectivele se stabilesc pe baza unor ipoteze (premise) de natura internd sau externd in raport cu activitatea institutiei.
Modificarea ipotezelor pe parcursul perioadei de programare, necesitd reconfigurarea obiectivelor stabilite initial, fapt ce influenteaza
si resursele alocate.

» Planificarea resurselor disponibile
Resursele umane, materiale si financiare de care dispune unitatea de invatamant trebuie analizate si evaluate cu mare atentie,

astfel incat sa se stabileasca daca din punct de vedere calitaiv si cantitativ acestea pot permite atingerea obiectivelor asumate.
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In acest sens, se recomanda ca activititile necesare pentru atingerea obiectivelor sa beneficieze de resursele maxim posibil a fi
alocate, astfel Incat riscurile de a nu realiza obiectivele sa fie minime.
Pe baza necesitatilor curente ale unitétii de Tnvatamant si ale pietei deservite, directorul identifica si repartizeaza resursele, si
organizeaza procesele de munca in vederea desfasurarii activitatilor planificate pentru realizarea obiectivelor.
De asemenea, pentru toate obiectivele Scoala, directorul elaboreaza urmatoarele planuri/programe de activitate:
> PDI/PAS (Formular FO5-PO-06.01: PDI/PAS)— se dezbate si se avizeaza de citre CP si se aproba de catre CA:
e PDI constituie documentul de prognoza pe termen lung, se elaboreaza de catre o echipa coordonata de catre director, cu
aprobarea CA, pentru o perioada de trei - cinci ani, $i contine:
- prezentarea unitdtii: istoric si starea actuald a resurselor umane, materiale si financiare, relatia cu comunitatea
locala si organigrama;
- analiza de nevoi, alcatuitd din analiza mediului intern (de tip SWOT)e si analiza mediului extern (de tip
PESTE);
- viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale unitatii,
- planificarea tuturor activitatilor unitatii de invatamant, respectiv activitati manageriale, obiective, termene,
» PAS se elaboreaza pentru unitatile de invatamant profesional si tehnic si are— ca scop corelarea ofertei educationale si
de formare profesionala cu nevoile de dezvoltare socio-economica la nivel local, judetean si regional. PAS se realizeaza in baza

ghidului de elaborare emis de citre Centrul National de Dezvoltare a Invatamantului Profesional si Tehnic.
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» Planul managerial (Formular F06-PO-06.01)
- constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de catre director pentru o perioada de un an
scolar;
- contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului scolar la specificul unitatii, precum si
a obiectivelor strategice ale planului de dezvoltare institutionala la perioada anului scolar respectiv;
- se dezbate si se avizeaza de catre CP si se aproba de catre CA,;
Planul operational (Formular F07-PO-06.01)

- constituie documentul de actiune pe termen scurt, se elaboreaza pentru un an scolar si reprezinta planul
de implementare a PDI,

- reliefeazd modul de transpunere in practica a obiectivelor generale in vederea realizarii acestora; in
functie de obiectivele generale, se vor prezenta detaliat obiectivele specifice care se intentioneazd a fi
atinse, activiatile specifice, indicatorii, precum si resursele necesare;

- se dezbate si se avizeaza de cétre CP si se aproba de catre CA.

Dupa elaborarea planurilor, in baza hotararilor CA (Formular FO1-PO-97.02 si F02-P097.02)), directorul aproba PDI/PAS,
precum si Planul managerial/operational, prin decizie scrisa (Formular F03-PO-97.03 si F04-PO-97.03). Dupa obtinerea aprobatrii,
prin intermediul Compartimentului Secretariat, toate planurile se transmit, In format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor

si asociatiei de parinti, acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de interes public.
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Gradul de detaliere a planurilor variaza in functie de diversi factori, precum: marimea unitatii de invatamant, structura
decizionala a acesteia sau necesitatea aprobarii formale a unor activitati.
Planificarea alocarii resurselor este un proces continuu, avand un caracter dinamic. Modificarea obiectivelor, resurselor sau a

altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea planurilor, iar pentru modificarile ulterioare, este nevoie de

aprobarea CA si directorului.

REPREZENTAREA GRAFICA A ACTIUNII
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9. Responsabilitati

Directorul

- elaboreaza planurile corespunzatoare planificarii resurselor in vederea atingerii obiectivelor, impreuna cu alte persoane
desemnate de acesta;

- coordoneaza echipa care se ocupa de elaborarea PDI/PAS;

- aproba PDI/PAS si planurile manageriale/operationale ale unitatii de invatamant, prin decizie scrisa.

CA - aproba PDI/PAS si modificarile ulterioare ale acestuia, Tn masura in care exista, precum si planul managerial al directorului,
in baza hotararii scrise.

CP - dezbate si avizeaza planurile elaborate de director si echipa pe care acesta din urma o coordoneaza.

Compartimentul Secretariat - transmite, in format electronic, planurile elaborate la nivelul unitatii de invatamant, catre
comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei de parinti, acolo unde exista;

10. Formulare: 1. Formular FO1-PO-97.02: Hotararea C.A. privind aprobarea PDI/PAS; 2. Formular F02-PO-97.02: Hotararea
C.A. privind aprobarea Planului managerial al unitatii de invatamant; 3. Formular FO3-PO-97.03: Decizie director privind
aprobarea PDI/PAS; 4. Formular FO4-PO-97.03: Decizie director privind aprobarea planurilor manageriale/operationale ale unitatii
de invatamant; 5. Formular FO5-PO-06.01: PDI/PAS; 6. Formular FO6-PO-06.01: Plan managerial; 7. Formular FO7-PO-06.01:

Plan operational.
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