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Procedura operationala
Planificarea resurselor in vederea atingerii obiectivelor
Cod: PO-06.01
Editia IT Revizia 0 Dataz./..03.2024

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

» in cadrul editiei procedurii
Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operafiunea 1
1.1. | Elaborat Prof. Dinu Florina Membru |4, iR
SCMI K 9.03.02} v jﬁ“‘%‘
1.2. | Verificat Prof. Pincovici Director ;
Alina-Ivona adjunct  |29-03- 2024 %) |
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Presedinte
Alina-Ivona comisie |24 4%
SCIM ]
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director _ |29.03. 012 ‘ﬁiM,](—n

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia a = .
i . s.auA’ dupd caz, Componenta Modalitatea D:a tfl la care s‘?
= Crt. revizia in cadrul s o .. aplici prevederile
e revizuita reviziei e e s ele o
editiei sau reviziei edifiei
2.1. | Editia | - -
2.2. | Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din_cadrul

editiei procedurii

Nr. | Scopul | Exem- ) ) Nume si Data
crt. | difuzirii | Pler | Compartiment Functia prenume primirii’
nr. A j :
3.1. | Informare 1 Conducere Director Prof. Zamfir ; : . Ly I
Aurora Dal)]\w L ‘1 /- ‘
3.2. | Aplicare 2 Conducere Director Prof. ~ -
adjunct Pincovici 2 <
Alina-Ivona 08‘0({ 20 W/
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Nr. | Scopul | Exem- . . Nuime i Data Semna-t
crt. | difuzirii | Plar | Compartiment Functia prenume primirii ura
nr,
3.3. | Aplicare 3 Didactic auxiliar | Administrator Grosu \
financiar Gabriel- ,&jll! 7
Alexandru 4 ‘0\'("
Administrator | Manolescu 0 W/
patrimoniu Ion Octavian A
3.4. | Aplicare 4 Didactic auxiliar Secretar Arjan '\‘::,\‘(\ -
Titieana (l 7}}”
Secretar Bobocea gt O ‘
Cristina - dll‘/j
3.5. | Aplicare 5 Didactic auxiliar | Informatician Oprescu A
Sorin L
Ribliotecar Diaconescu b'-wz
Liana (;5-0
Carmen
3.6. | Aplicare 6 Comisia pentru | Responsabili | Prof.
curriculum Gheorghe- ,
Tatu Mihaela , 07;\—\'
Prof. Dinu wz“ —
Florina 0{ O\l %
Prof. Borcea
Hermina /LL-/
3.7. | Evidenta 7 Presedinte Director Prof. ‘
Comisie SCIM adjunct Pincovici A 0(‘(&102# %
Alina-Ivona =
3.8. | Arhivare 8. Responsabil Secretar Arjan '
arhiva Titieana OXf)l(«wﬂf |~
1. Scopul procedurii

1.1 Scopul prezentei proceduri constd in stabilirea modalittilor prin care directorul realizeaza
planificarea resurselor disponibile, in vederea atingerii obiectivelor unitatii de invatamant.

1.2 Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.3 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,

in luarea deciziel.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitdfii la care se referd procedura .
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2.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi desfasurate de

entitatea publicd
- Persoanele care contribuic la planificarea resurselor vor aplica prezenta procedurd in vederea

atingerii obiectivelor stabilite de directorul unitétii de invatamént.
2.3. Listarea principalelor activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd:

- atingerea obiectivelor;
2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitafii:
- toate compartimentele.

3. Documente de referinta

3.1 Reglementari internationale: -

3.2 Legislatie primara:

- Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile §i completarile ulterioare;

3.3 Legislatie secundara:
- OM.E. nr. 4183 din 04 iulie 2022 privind Regulamentul - cadru de organizare si functionare a

unitatilor d einvatimant preuniversitar, cu modificarile i completérile ulterioare;

- Ordin nr. 600 din 20 aprilic 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice

- Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la
nivelul unitatilor de invatimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul
controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al

Guvernului nr. 600/2018.
3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice: -
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii:

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care definegte
Termenul
Crt. termenul
1. Procedura de sistem Prezentarca formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.
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Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

2. Editie a unei proceduri
de sistem, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.

4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti,

- managerial proceduri, procese si resurse ce are ca scop implementarea
controlului managerial.

5. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologici a dezvoltarii sistemului de control
managerial.

6. Monitorizarea Supraveghere, urmdrire, de citre aparatul de conducere al

performantelor entitatii publice, prin intermediul unor indicatori relevanti,
a performantelor activitatii aflate in coordonare.

7. Planificare Procesul prin care se stabilesc si se evidentiazd in scris
obiective, modalitatea de realizare a acestora, masurile ce
urmeaza a fi angajate in realizarea obiectivelor, termenele
intermediare sau finale.

8. Plan Concretizarea activititii de planificare, de reguld in forma
tabelard si constituie un instrument util in procesul de
organizare $i coordonare.

. 9. Obiectiv Finalitate pe care o organizafie cauti si o realizeze ca
urmare a existentei si activititii sale.

10. Actiune/masura Modalitatea de interventie pentru atingerea obiectivelor.

4.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt
1. PS Procedura de sistem
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PO Proceduri operalionald
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5 Descrierea procedurii

5.1 Generalitati:
Desfasurarea in bune conditii a activittilor din cadrul unitatii de invitdmant necesitd o

planificare si alocare a resurselor existente, astfel incat obiectivele stabilite sa poata fi atinse.
Resursele sunt de cele mai multe ori limitate si epuizabile, motiv pentru care utilizarea lor
trebuic si fie eficientd. Principalele categorii de resurse de care dispune Scoala Gimnaziald »Mihai
Viteazul” Pucioasa 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 influenteazd si resursele alocate.

5.2 Documente utilizate: - Plan Managerial

5.3 Resurse necesare:
5.3.1 Resurse materiale
- biroticd, computere;
- retea internet;
- copiator;
- imprimanta;
- telefoane, fax-uri pentru legituri operative cu alte compartimente §i cu structuri din
afara institutiei;
- papetérie i tipizate.
5.3.2 Resurse umane
- Personal management;
- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control managerial;
5.3.3 Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

54  Modul de lucru

Planificarea resurselor disponibile

Resursele umane, materiale si financiare de care dispune unitatea de invafamént trebuie
analizate si evaluate cu mare atentie, astfel incit sa se constate dacd calitatea si cantitatea acestora
permite atingerea obiectivelor asumate. Se recomandd ca activitdfile necesare pentru atingerea
obiectivelor si beneficieze de resursele maxim posibil a fi alocate, astfel incét riscurile de a nu
realiza obiectivele si fie minime.

Pe baza necesitatilor curente ale unitdtii de invatimént si ale pietei deservite, directorul
identificd si repartizeazi resursele, si organizeazd procesele de muncid in vederea desfagurarii

activititilor planificate pentru realizarea obiectivelor.
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De asemenea, pentru toate obiectivele insitutiei, directorul elaboreazi urmatoarele

planuri/programe de activitate:

1. PDI
- se dezbate si se avizeaza de citre CP si se aproba de catre CA:
- PDI constituie documentul de prognozi pe termen lung, se elaboreaza de cétre o echipd coordonata
de citre director, cu aprobarea CA, pentru o perioada de trei - cinci ani, si confine:
a) prezentarea unitdtii: istoric i starea actuala a resurselor umane, materiale si financiare, relatia cu
& comunitatea locald si organigrama;
b) analiza de nevoi, alcituitd din analiza mediului intern (de tip SWOT) st analiza mediului extern
(de tip PESTE);
¢) viziunea, misiunea §i obiectivele strategice ale unitétii;
d) planificarea tuturor activitatilor unitdii de Invajamant, respectiv activitdti manageriale,
obiective, termene, stadii de realizare, resurse necesare, responsabilitati, indicatori de

performanta si evaluare.

2. Planul managerial
constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreazi 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 cétre CP si se aproba de catre CA;
- directorul adjunct colaboreazi la realizarea planului managerial si al PDI, fard sa intocmeasca

propriul plan managerial.

Dupi obtinerea aprobarii, prin intermediul Compartimentului Secretariat, toate planurile se
transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor §i asociatiei
de parinti, acolo unde existd, fiind documente care contin informatii de interes public.

Gradul de detaliere a planurilor variazi in functie de diversi factori, precum: marimea
unititii de invatimant, structura decizionald a acesteia sau necesitatea aprobarii formale a unor
activitati.

Planificarea alocirii resurselor este un proces continuu, avdnd 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.

6 Responsabilitati
Directorul
- elaboreaza planurile corespunzitoare planificarii resurselor in vederea atingerii obiectivelor,

tmpreuna cu alte persoane desemnate de acesta;
- coordoneaza echipa care se ocupa de elaborarea PDI;
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- aproba PDI si planurile manageriale/operationale ale unitatii de invatdmant, prin decizie scrisa.
Directorul Adjunct

- colaboreaza cu directorul la intocmirea planului managerial

CA

- aproba PDI si modificarile ulterioare ale acestuia, in mdsura in care existd, precum si planul
managerial al directorului, in baza hotararii scrise.

CP

Compartimentul Secretariat
- transmite, in format electronic, planurile elaborate la nivelul unitdtii de Invatdmant, catre

comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei de parinti, acolo unde existé;

7. Formular evident{ii modificari

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

Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei Pag. | modificare | conducatorului
departamentului
1. 11 0 10 -
8. Formular analizi procedura
Nr.cr | Compartiment Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducator sau Semnitura Data Observatii | Semnétura | Data
compartiment delegat
= 1 Didactic Arjan Titieana
auxilar
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment | Nume si | Data [ Semndtura | Data Data Semnatura
prenume | primirii retragerii | intrdrii-in
vigoare a
procedurii
1. Didactic Arjan
auxiliar Titieana
2. Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-
Ivona
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10. Formulare
‘Nr. Denumirea Nr. de Arhivare Alte
anexi anexei Elaborator Aprobi exem- | Difuzare loc perioada elemente
plare
Coperta Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
Formulare Hotirarea Arhivi Confml—m
: .. Nomenclator
nieme CA.p rivind Arhivistic
aprobarea PDI
Hotérarea
C.A. privind
aprobarea
Planului
managerial al
unititii de
invatamant
Decizie
director
privind
aprobarea PDI
PDI;
Plan
managerial
11. Cuprins
Numirul
_ componentet Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/9
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/9
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situalia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/9
3 Lista cuprinzand persoancle la care se difuzeaza editia sau, 3/9
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 4/9
2 Domeniul de aplicare 4/9
3 Documente de referinia 5/9
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 5/9
5 Descrierea procedurii 6/9
6 Responsabilititi 7/9
7 Formular evidentd modificari 8/9
8 Formular analizd proceduri 8/9
9 Lista de difuzare a procedurii 8/9
10 Formulare 9/9
11 Cuprins 9/9
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