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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 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 Paraschiv Tania Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.2 | Elaborat Onea Florentina Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.3 | Elaborat Aurica lonica Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.4 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022

1.5 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn 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

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
24 Revizia 1 14.10.2022
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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 SCIM Membru comisie SCIM | Paraschiv Tania 14.10.2022
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Onea Florentina 14.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Aurica lonica 14.10.2022
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta 14.10.2022
3.5 | Aprobare Director Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta
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4. Scopul procedurii

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

Prezenta procedura operationala are scopul de a stabili etapele parcurse de catre conducerea unitatii de
invatamant in procesul de definire a obiectivelor generale si specifice ale unitatii, dar si in determinarea
activitatilor individuale ale angajatilor, care sa contribuie la atingerea obiectivelor unitatii.

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:
Procedura va fi aplicata in procesul de definire a obiectivelor asociate activitatii unitatii;

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

Persoanele din cadrul unitatii de Tnvataméant care asigura stabilirea obiectivelor vor aplica prezenta
procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- Determinarea persoanelor responsabile cu identificarea obiectivelor unitatii;

- Insusirea legislatiei specifice care st& la baza stabilirii obiectivelor unitatii;

- Stabilirea documentelor care vor fi elaborate in procesul de definire a obiectivelor;

- Stabilirea activitatilor ce vor fi realizate de catre angajati, pentru a contribui la atingerea obiectivelor
specifice ale unitatii;

- Comunicarea obiectivelor unitatii catre intregul personal al acesteia.

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:
- Comisia SCIM.

6/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

STABILIREA OBIECTIVELOR UNITATII DE INVATAMANT | Revizia 1

Cod: P.O. 05.01 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata;

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

v

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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata 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;

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

7.1.6 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;

7.7 Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul unitatii, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;

7.1.8 Compartiment Departament / serviciu / birou;

7.1.9 Conducatorul compartimentului Sef birou / sef serviciu;

7.1.10 Obiective generale Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau lung, la nivelul
global al unitatii si/sau al functiunilor acesteia, enuntate in actul normativ de
organizare si functionare al unitatii sau stabilite de conducere n planul strategic
si documentele de politici publice;

7.1.11 Obiective specifice Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care constituie, de

regula, 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 unitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.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:

Procedura vizeaza descrierea mijloacelor utilizate de catre conducerea unitatii pentru identificarea
obiectivelor generale si specifice ale unitatii, in vederea realizdrii misiunii acesteia. Obiectivele stabilite la
nivelul unitatii de Tnvatdmant trebuie sa fie In concordanta cu obiectivele politicii educationale si de
dezvoltare institutionala pentru Tnvatdmantul preuniversitar, elaborate de catre Ministerul Educatiei in
calitatea sa de autoritate de reglementare in domeniul educational.

Parintii si tutorii legali ai elevilor au dreptul si obligatia de a colabora cu unitatea de invatamant, in vederea
realizarii obiectivelor educationale. Obiectivele se stabilesc pe baza unor ipoteze (premise) de natura
interna sau externd n raport cu activitatea unitatii. Modificarea ipotezelor pe parcursul anului scolar,
necesita regandirea si reconfigurarea obiectivelor stabilite initial, astfel incat sa poata fi indeplinita
misiunea unitatii de Tnvatamant.

Rezultate scontate: Definirea obiectivelor unitatii pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii unitatii si
realizarea rolului acestuia, in concordanta cu prevederile legale in vigoare.

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.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii 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:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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 procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

9/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

STABILIREA OBIECTIVELOR UNITATII DE INVATAMANT | Revizia 1

Cod: P.O. 05.01 Exemplar nr. 1

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Stabilirea obiectivelor corespunzatoare activitatii unitatii

Definirea si atingerea obiectivelor unitatii de invatamant reprezintd o masura a performantei
manageriale a conducerii, acesta contribuind la realizarea misiunii unitatii. Misiunea unitatii vizeaza
asigurarea unor servicii educationale de buna calitate, fapt ce are un impact social major, atat asupra
beneficiarilor primari (elevi), a beneficiarilor secundari (parinti), cat si asupra beneficiarului tertiar
(societatea in ansamblul sau).

Obiectivele unitatii vor fi elaborate in asa fel Incat sa concorde cu obiectivele politicii educationale si de
dezvoltare institutionala pentru Tnvatamantul preuniversitar, elaborate de catre autoritatile de la nivel
central.

Elaborarea propriu-zisa a obiectivelor presupune parcurgerea a patru etape, respectiv: identificarea
obiectivelor generale, stabilirea obiectivelor specifice a caror realizare sa duca la indeplinirea
obiectivelor generale, detalierea actiunilor si a activitatilor care trebuie realizate pentru indeplinirea
obiectivelor specifice, respectiv elaborarea unor indicatori de rezultat cantitativi si calitativi relevanti,
care sa permita evaluarea si monitorizarea permanenta a indeplinirii obiectivelor propuse.

Ducerea la indeplinire a obiectivelor unitatii de invatamant

Tn momentul stabilirii obiectivelor unitatii de Tnvatamant, se iau in calcul anumite premise existente la
acea data, care pot fi de natura interna sau externd, si care influenteaza atingerea obiectivelor.
Modificarea acestor premise la un moment de timp ulterior, necesita reanalizarea obiectivelor stabilite
initial si redefinirea acestora, astfel Tncat sa poata fi indeplinita misiunea unitatii de invatamant.
Existenta unui climat socio-economic stabil permite asigurarea continuitatii In activitate.

Pentru ca obiectivele unitatii sa poata fi atinse, 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 - Specific
(in limba engleza: Specific); M - Masurabile si verificabile (in limba engleza: Measurable and verifiable);, A
- Adecvate (in limba engleza: Appropriate); R - Realiste (in limba engleza: Realistic); T - Cu termen de
realizare (in limba engleza: Time-dependent).

Persoanele implicate in realizarea obiectivelor unitatii

Stabilirea obiectivelor unitatii de Tnvatamant se realizeaza de catre conducere, iar responsabilitatea
realizarii obiectivelor revine atat conducerii cat si angajatilor.

Tn acest context, obiectivele unitatii, precum si rezultatele asteptate sunt comunicate personalului.
Stabilirea cu exactitate a activitatilor individuale ale fiecarui angajat, precum si mentionarea acestora in
fisa postului, asigura o delimitare clara a atributiilor, care permite realizarea obiectivelor specifice.
Salariatii implicati In realizarea unui obiectiv trebuie sa fie constienti de ipotezele formulate si acceptate
in legatura cu obiectivul in cauza. Acest lucru este deosebit de important atat pentru atingerea
obiectivului, cat si pentru reevaluarea ipotezelor de la care se pleaca. De asemenea numai cunoscand
ipotezele si obiectivele vor putea acestia si identifica riscurile cu privire la activitatile desfasurate si la
neindeplinirea obiectivelor.

Etapele activitatii procedurate

- Analiza politicilor educationale si de dezvoltare institutionala din domeniul Tnvatamantului
preuniversitar, precum si a mediului intern si extern al unitatii de Tnvatamant, anterior stabilirii
obiectivelor unitatii;

- Elaborarea obiectivelor (generale si specifice) de catre conducere, in acord cu politicile din domeniu si
Cu ipotezele existente in plan socio-economic, respectiv aprobarea acestora la nivelul unitatii;

- Respectarea pachetului de cerinte S.M.A.R.T. in procesul de elaborare a obiectivelor unitatii de
invatamant, pentru o buna evaluare si monitorizare ulterioara a atingerii acestora;

- Stabilirea activitatilor si actiunilor necesare atingerii obiectivelor specifice, precum si a indicatorilor de
rezultat cantitativi si calitativi relevanti;
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- Comunicarea cdtre personal a obiectivelor unitatii, precum si a rezultatelor asteptate, respectiv
stabilirea atributiilor corespunzatoare in fisele de post, care sa contribuie la atingerea obiectivelor;

- Evaluarea si monitorizarea de catre conducere a atingerii obiectivelor si luarea masurilor corective
necesare, in situatia neindeplinirii corespunzatoare si la termen a acestora.

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. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Director Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
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 Numar de
Elaborator | Aproba exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

131 FO1POO05 01 Hotararea C A privind aprobarea obiectivelor -

unitatii de invatamant

13.2 FO2POO05 01 Decizie privind aprobarea obiectivelor unitatii de -

invatamant

133 FO3POO05 01 Formular stabilire obiective specifice unitatii de -

fnvatamant
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Cuprins
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