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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 Tranisan Gheorghina Maria Membru comisie STIM 31.03.2025 {
A \
1.2 | Elaborat Mojolic lohana Elena Membru comisie SCIM 31.02.2025 | C A “ \) f\_.
1.3 | Elaborat Coste Ancuta Mihaela Membru comisie SCIM 31.03.2025 (,‘.k % .t.\
1.4 | Verificat Burzo Mihaela Carmen Presedinte comisie SCIM 02.04.2025 b e
1.5 | Aprobat Riscou Hosu Madalina Stefania Director 04.04.2025. (“' 2 1'-

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 - 5
2.1 Editia Il-3 04.04.2025
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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 5i prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 Iz

3.1 | Informare / Aplicare SCiM Membru comisie SCIM | Tranisan Gheorghina 04.04.2025

Maria
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Mojolic lohana Elena 04.04.2025 {
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Ceste Ancuta Mihaela 04.04.2025
3.4 | Informares/ Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Fechete Felicia Argentina | 04.04.2025
3.5 | Venficare SCimM Presedinte comisie Burzo Mihaela Carmen

SCIM

3.6 | Aprobare Didactic Director Riscou Hosu Madalina

Stefania
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Fechete Felicia Argentina
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4. Scopul procedurii

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

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea §i dezvoltarea Standardului 5 -
Obiective, prin intermediul caruia conducerea unitatii stabileste obiectivele generale astfel incat acestea sa
fie in concordanta cu misiunea unitatii i sa se refere la realizarea unor servicii de calitate, in conditii de

eficientd, eficacitate si economicitate.
4.2. D& 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 Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 5 - Obiective stabileste activitatile
ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

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

in implementarea Standardului 5 - Obiective este implicata conducerea unitatii, care stabileste obiectivele
generale ale unitatii, transpunandu-le in obiective specifice si In rezultate asteptate pentru fiecare activitate
care urmeaza sa se desfasoare in cadrul unitatii.

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

- Stabilirea obiectivelor specifice;

- Definirea obiectivelor specifice astfel incat sa raspunda pachetului S.M.AR.T;

- Stabilirea activitatilor individuale;

- Actualizarea/reevaluarea obiectivelor cri de cate ori se constatd modificarea ipotezelor/premiselor care
au stat la baza fixarii obiectivelor, ca urmare a transformarii mediului intern si/sau extern.

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 n procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara: ) _
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare; '
- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor publici
si a unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea
si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificarile ulterioare;

- Legea invagamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

- Hotararea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia;

-Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

- 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 de ordine interioara 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, dac este cazul, actul care defineste termenul

1

2

3

711

Procedura documentata

Meodul 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
sistern si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoar3 la nivelul unitatii

aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturer compartimentelor dintr-o unitate
publica;

Procedura operationald (procedurs de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate |a
nivelul intregii unitati;

714

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunioaste 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, semnatura si datarea acesteia, a autoritatli desemnate de 3
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 cd sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea unitatii incearca sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca s le evite;

Obiective individuale

Exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost creat i
functioneaza postul respectiv. Aceste obiective se realizeaza prin intermediul
sarcinilor, ¢a urmare a competentei profesionale, a autonomiei decizionale i a
autoritayi formale de care dispune persoana angajata pe postul respectiv;

Oblective generale

Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau lung, 1a nivelul
global al unitdsii sifsau al functiunilor acesteia, enuntate in actul normativ de
organizare gi funclionare al unitatin sau stabilite de conducere in planul strategic
si documentele de politici;

7.1.10

Obiective specifice

Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care constituie, de
regula, tinte intermediare ale unor activitati ce trebuie atinse pentru ca
oblectivul general corespunzator sa fie indeplinit. Acestea sunt exprimate
descriptiv, sub forma3 de rezultate, si se stabilesc la nivelul fiecarul
compartiment din cadrul unitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.21 P.S Procedura de sistem
7.22 P.O. Procedurd operationala
723 E Elaborare
7.24 \' Verificare
7.25 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 Grup de lucru Grup de lucru in vederea de moniterizarii, coordonarii i indrumarii a dezvoltarii
sistemului de control managerial al unitatii.
7.28 F Formular
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitati in
activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 5 - Obiective.

Stabilirea obiectivelor compartimentelor si implicit ale unitatii constituie un proces in cadrul caruia sunt
fixate prioritatile compartimentelor in concordantd cu actele normative aplicabile, documentele de
planificare, resursele avute la dispozitie i domeniile de responsabilitate.

Obiectivele trebuie sa fie astfel definite incat sa raspunda pachetului SSM.AR.T (Specifice, Masurabile, De
atins, Realiste, Cu termen de realizat).

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Anexa 1 - Adresa prin care se solicita compartimentelor sa stabileasca obiective specifice, cu indicatori
de performanta asociati acestora, termenul de realizare si resursele necesare;

- Planul anual sau multianual privind obiectivele stabilite la nivelul unitatii;

- Rapoarte de actualizare/reevaluare a obiectivelor stabilite, atunci cand apar modificari legislative cu
privire la activitatea unitatii.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Adresa prin care se solicita compartimentelor stabilirea obiectivelor specifice si indicatori de
performanta asociati acestora, termenul de realizare si resursele necesare;

- Planul anual sau multianual privind obiectivele stabilite la nivelul unitatii;

- Rapoarte de actualizare/reevaluare a obiectivelor stabilite, atunci cand apar modificari legislative cu
privire la activitatea unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Adresa prin care se solicitda compartimentelor stabilirea obiectivelor specifice si indicatorii de
performantd asociati acestora, termenul de realizare si resursele necesare se inainteaza catre toate
compartimentele din cadrul unitatii.

Obiectivele specifice si indicatorii de performantd asociati acestora se finainteaza Comisiei de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial, pentru elaborarea Planului anual sau multianual privind obiectivele stabilite
la nivelul unitatii.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Calculatoare personale;
- Birourile;

- Rechizite,

8.3.2. Resurse umane:

- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial;

- Conducerea unitatii;

- Salariatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru implementarea Standardului 5 - Obiective, Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicd a implementdrii si/sau dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial va proceda la:

- Intocmirea, aprobarea si difuzarea Planului anual sau multianual privind obiectivele stabilite la nivelul
unitatii;

- Intocmirea, aprobarea si difuzarea Raportului de actualizare/reevaluare a obiectivelor stabilite, atunci
cand apar modificari legislative cu privire la activitatea unitatii.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Implementarea si dezvoltarea Standardului 5 - Obiective presupune derularea urmatoarelor
activitati:
- Indeplinirea obiectivelor stabilite, prin planificarea resurselor in concordanta cu actele normative care
reglementeaza organizarea si functionarea unitatii;
- Evaluarea stadiului indeplinirii obiectivelor.

Compartimentele reevalueaza obiectivele stabilite ori de cte ori se modifici actele normative care au
stat la baza stabilirii obiectivelor. In acest sens, compartimentele intocmesc planuri anuale sau
multianuale, in conformitate cu prevederile legale care reglementeaza activitatea unitatii de fnvatamant,
in care sunt cuprinse activitatile si resursele necesare pentru indeplinirea obiectivelor.

in vederea monitorizarii gradului de indeplinire a obiectivelor, se vor elabora indicatori de performanta
asociati obiectivelor.

Pentru indeplinirea obiectivelor, compartimentele stabilesc activitatile care pot fi transpuse in proceduri
operationale.

Obiectivele generale reprezinta misiunea unittii de invatamant care deriva din programul de guvernare
§i din actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii de invatamant.
Obiectivele generale se descompun in obiective specifice/operationale, pana la nivel individual, acestea
formand un ansamblu coerent de obiective subordonate celor generale.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Existenta unui sistem prin care sunt stabilite obiectivele specifice la nivelul tuturor compartimentelor;

- Definirea obiectivelor astfel incat sa réspunda pachetului de cerinte SM.AR.T;

- Existenta unui sistem prin care sunt reevaluate obiectivele specifice atunci cdnd se constata modificari
ale ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii acestora.

Indicator de evaluare
Numarul obiectivelor realizate / Numadrul obiectivelor stabilite x 100
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. 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 in prezenta procedura.,
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiel reviziei pag. modificarii departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 04.04.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semné&tura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Burzo Mihaela 04.04.2025
Carmen
2. Didactic Riscou Hosu 04.04.2025
Madalina
Stefania
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 anexel Numar de
Elaborato | Aproba exemplare Arhivar
r e
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1- Adresa prin care se solicita compartimentelor sa - - 1 =
stablleasca obiective speci
13.2 Anexa 2 - PROCEDURA = = =
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a revizieiin

cadrul edi;iei procedurii SRR s s SRR SRR " 3
2. situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedul; ot T 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

. e e S S -
4. Scopul S 5
5. pomeniul de O 6
6. Documente de SPEEIA T— 7
. 8
e N 9
T G 11
10. Formular de evidenta a R ior: ey R R S Ty T 12
11. Formular de A RPN v s e SEEHR SRR S 12
12. Lista de difuzare a S SIS L i G 12
eI RECEEE R i 12
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

editiei procedurii documentate

dupi caz, a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Tranisan Gheorghina Maria Membru comisie SCIM 31.03.2025

1.2 | Elaborat Mojolic lohana Elena Membru comisie SCIM 31.03.2025

1.3 | Elaborat Coste Ancuta Mihaela Membru comisie SCIM 31.03.2025

1.4 | Verificat Burzo Mihaela Carmen presedinte comisie SCIM 02.04.2025

1.5 | Aprobat Riscou HOsU Madalina Stefania Director 04.04.2025

2. Situatia editiilor i 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
21 Editia ll-a 04.04.2025
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persoanele la care se difuzeazs editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr, Scopul difuzirii Ex. | Compartiment Functia Nume 5i prenume Data
Crt nr. primiril | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM Tranisan Gheorghina 04.04.2025
Maria
3.2 | Informare / Aplicare sCIM Membru comisie SCim Mojolic lohana Elena 04.04.2025
3.3 | Informare / Aplicare SCim Membru comisie SCIM Coste Ancuta Mihaela 04.04.2025
24 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM Fechete Felicia Argentina | 04.04.2025
3.5 | Verificare SCIM Presedinte comisie Burzo Mihaela Carmen 04.04.2 ‘_&J;Qﬂ
SCIM S ~
/& /'?'r:
36 | Aprobare Didactic Director Riscou Hosu Madalina 04.00:2075°
Stefania {2 2
A
37 | Arhivare SCiM Secretar comisie SCIM | Fechete Felicis Argentina \*< ' T L
. T RTIZS o
—
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4. Scopul procedurii

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

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 6 -
Planificarea, prin intermediul caruia conducerea unitatii elaboreaza planuri/programe de activitate pentru
toate obiectivele unitatii, identifica si repartizeaza resursele pornind de la stabilirea nevoilor pentru

realizarea obiectivelor.
4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusivin conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind 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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- Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refers procedura operationals:
Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 6 -Planificarea stabileste
activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii $i dezvoltarii acestui standard.

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

actualizarea planului/programului:
- Coordonarea deciziilor $i actiunilor compartimentelor din cadrul unitatii;
- Organizarea consultarilor prealabile cu compartimentele din cadrul unitatii.

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:
Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara: ' _
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial $i controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea contabilitaii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 866/1996 pentru actualizarea normativelor privind spatiile cu destinatia de birou sau
pentru activitati colective ori de deservire ce pot fi utilizate de ministere, alte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, de institutiile publice din subordinea acestora, precum si de prefecturi;

- Legea invagamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicalacordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

- Ordinul nr. 1159/2004 pentru aprobarea Instructiunilor privind continutul, forma de prezentare si
structura programelor elaborate de ordonatorii principali de credite in scopul finantarii unor actiuni sau
ansamblu de actiuni.

- Ordonanta nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei
publice si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

. OSGG Nr, 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- 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 de ordine interioara 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, dacs este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedura documentata Medul specific de realizare 2 unej activitatl sau s unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara Iz nivelul unitatii publice

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

713 Procedurs operationals (procedurs da Procedurs care descrie un Proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate |3
nivelul intregii unitati publice;

714 Document ACt prin care sa adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drepr, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la funoagterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea SCrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate dea
fi de acord cu aplicarea respectivului documentin unitate;

7.16 Verificare Confirmare prin examinare $t furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢a sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

717 Planificare Ansamblul proceselor de munca Prn care se stabilesc principalele obiective ale
organizapei si ale componentelor sale, resursele i mijloacele necesare realizarij

obiectivelor.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.22 P.O. Procedurd operationald

723 E Elaborare

724 v Verificare

7.25 Ap Aplicare A

7.26 Ah, Arhivare

7.2.7 Grup de lucru Grup de lucru in vederes de monitorizarii, coordonarii $t indrumdril a dezvoltarii
sistemului de control managerial al unitati, )

7.2.8 F Formular
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. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: ks
Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitati in
activitatea de implementare a standardului 6 - Planificarea.

Planificarea este un proces continuu, cu caracter dinamic, care se concretizeaza in elaborarea i aprobarea
planurilor/ programelor de activitate in functie de obiectivele stabilite.

Gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor, se stabileste in functie
de diversi factori, cum ar fi:

- maArimea unitatii de invatamant;

- structura decizionala a acesteia,

- necesitatea aprobarii formale a unor activitati.

schimbarea legislatiei, a obiectivelor, a resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare al
planului impune actualizarea acestuia.

Dupa orizontul de timp la care se refera, Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica a implementarii controlului intern/managerial va elabora, cu aprobarea
conducatorului unitatii de fnvatamant:

- Planul anual;

- Planul multianual.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Adresa privind solicitarea de informatii necesare elaborarii Planurilor/programelor de activitate pentru
toate obiectivele unitatii;

- Planul anual de activitati;

- Programul anual al achizitiilor publice;

- Planul multianual cu principalele actiuni planificate;

- Programul anual de investitii;

- Programul de pregdtire profesionala;

- Programul de ocupare a posturilor vacante.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Adresa privind solicitarea de informatii necesare elaborarii pPlanurilor/programelor de activitate, pentru
realizarea tuturor obiectivelor stabilite;

- Planul anual de activitati, care contine planificarea activitatilor in vederea realizarii obiectivelor;

- Programul anual al achizitiilor publice, care planificd achizitionarea produselor, serviciilor si lucrarilor
necesare atingerii obiectivelor stabilite;

- Planul multianual cu principalele actiuni planificate, pentru obiectivele realizabile intr-un termen mediu
sau lung;

- Programul anual de investitii, cuprinde investitiile planificate sa fie realizate;

- Programul de pregatire profesionala, ce cuprinde necesitatile obiective de pregétire profesionala a
personalului unitatii publice;

- Programul de ocupare a posturilor vacante, cuprinde posturile vacante care trebuie ocupate §i
modalitatile de ocupare (recrutare, promovare etc.).

8.2.3. Circuitul documentelor:

Adresa prin care se solicita compartimentelor informatii necesare elaborarii Planurilor/programelor de
activitate se transmite tuturor compartimentelor.

Informatiile transmise de catre compartimentele din cadrul unitatii publice sunt transmise pentru

elaborarea planurilor/programelor, in functie de informatiile solicitate (de exemplu, informatiile privind
pregatirea profesionala se transmit Compartimentului Resurse Umane).
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Calculatoare personale,:
- Birourile;

- Rechizite,

8.3.2. Resurse umane:

- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial:

- Conducerea unitatii publice;

- Salariatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru implementarea Standardului 6 - Planificarea, Comisia de monitorizare, coordonare i
indrumare metodologica a implementarii si/sau  dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial va proceda la:

- Elaborarea planurilor/programelor de activitate pentru toate obiectivele unitatii;

- Identificarea si repartizarea resurselor pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor;

actualizarea planului/programului;
- Coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor din cadrul unitatii;
- Organizarea consultarilor prealabile cu compartimentele din cadrul unitatii,

8.4.2. Derularea operatiunilor sl actiunilor activitatii:

Implementarea si dezvoltarea Standardului 6 - Planificare Presupune derularea urmatoarelor
activitati:

- Repartizarea resurselor astfel incat sa asigure activitatile necesare realizarii obiectivelor specifice
compartimentelor din cadrul unitatii;

- Stabilirea masurilor necesare pentru incadrarea in resursele repartizate, In cazul modificarii
obiectivelor specifice,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Resursele alocate sunt repartizate astfel incat si asigure activitatile necesare realizarii obiectivelor
specifice compartimentelor din cadrul unitatii;

- Sunt stabilite masuri necesare pentru ncadrarea In resursele repartizate, in cazul modificarii
obiectivelor specifice;

- Existd un sistem prin care sunt adoptate masuri de coordonare a deciziilor si activitatilor
compartimentului cu cele ale altor compartimente, in scopul asigurarii convergentei si coerentei
acestuia;

- Exista un plan multianual si anual de activitati aprobat de conducerea unitatii, care este monitorizat si
actualizat periodic;

- Exista un buget aprobat al unitatii;

- Exista un program anual de investitii aprobat de conducerea unitaii, care este monitorizat si actualizat
periodic;

- Exista un program anual al achizitiilor publice, care este monitorizat sl actualizat periodic:

- Exista un program de pregatire profesionala,

Indicator de evaluare
Numar actiuni realizate / Numar actiuni planificate x 100
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
_ Realizeaza activitatile descrise 1a termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor

Nr.Crt | Editla Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndtura conducatorului
editiel reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 04.04.2025 -
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz faverabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatij
1. | SCIM Burzo Mihaela 04.04.2025
Carmen
2. Didactic Riscou Hosu 04.04.2025
Madalina MM C(j
Stefania
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 | Numarde exemplare | Arhivare
1 2 3 < 5 6
131 Anexa 1 - Adresa privind solicitarea de informaii - 1 =
necesare elaborarii Planului anual
13.2 Anexa 2 - Planul anual de activitati - &
13.3 Anexa 3 - PROCEDURA - 2
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Cuprins

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

cadrul editiei procedurii JOCHIDONLILE: <o s ey S0 RS EER R R R 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ... cooocoee TN 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii ........................................................................ 4
PRSI EESCE SINRE L e el 5
. DORMERIGE IR ARIOATS <o 2oy 4 SRV S S A SR Ws R ARG S SR T S SR 6
& DoCuRRORER TR HIRTINER) o/ e SRR SR S oA SRR S T 7
AN BRI . - - - s o T SR R R e TR 8
o DasC AR PRI oo ST A e R R e s s e RS R 9
Ty e s S B S e 11
10. Formular de evidentd a modificrilor ........ccooocenro s EEET T IIEE T 12
11. Formular de analizi a proceduril  ......cvunesaenra e TR EEE R 12
12. Lista de difuzare a procedurii .. ..c.-ccoscenrnnenn e st IR 12
TN seorimmimininimnen 5 SO R S PR ESGRER e E E R T e 12
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