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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat prof. Vintila Membru CCI | 17.11.2025
Georgiana
1.2. | Verificat Prof. Stoica Carmen | Membru CCI | 18.11.2025
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Alina- | Presedinte | 19.11.2025
Ivona comisie
SCIM
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Edltla Sau, dupa caz, Componenta Modalitatea D.a t? la care S?
Crt. revizia in cadrul S o aplica prevederile
eps s revizuita reviziel o e e del. .
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia I - -
2.2. | Revizial Lista difuzare actualizare Data aprobadrii in CA

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

Nr. | Scopul | Exem- _ ) Nume si Data Semnai-
crt. | difuzarii pr:?r Compartiment | Functia prenume | primirii | tura
3.1. | Informare 1 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
3.2. | Aplicare 2 Conducere Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-Ivona
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Nr. | Scopul | Exem- _ ) Nume si Data Semna-
crt. | difuzirii pr:z;\r Compartiment Functia prenume | primirii | tura
3.3. | Aplicare 3 Didactic auxiliar | Administrator Grosu
financiar Gabriel-
o Alexandru
Administrator Manolescu
patrimoniu |51 Octavian
3.4. | Aplicare 4 Didactic auxiliar Secretar Arjan
Titieana
Secretar Bobocea
Cristina
3.5. | Aplicare 5 Didactic auxiliar | Informatician Oprescu
Sorin
Bibliotecar | D'aconescu
Liana
Carmen
3.6. | Aplicare 6 Comisia pentru | Responsabil | Prof. Borcea
curriculum Hermina
3.7. | Evidenta 7 Presedinte CClI Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-lvona
3.8. | Arhivare 8. Responsabil Secretar Arjan
arhiva Titieana

1. Scopul procedurii

1.1 Scopul procedurii este descrierea procesului de stabilire a obiectivelor generale si specifice la
nivelul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa, precum si monitorizarea performantelor,
utilizand indicatori cantitativi si calitativi relevanti, cu privire la starea economica, la eficienta si
eficacitatea activitatilor institutiei.

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de monitorizare a
performantelor la nivelul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.

1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
n luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura
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- Instituirea unui sistem de monitorizare a performantelor, pe baza indicatorilor asociati obiectivelor
specifice, sistem care permite o reevaluare a relevantei indicatorilor stabiliti, atunci cand necesitatile
0 impun.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica

- Institutia de invatamant trebuie sa defineascd obiectivele determinante, legate de scopurile sale,
atat la nivel general, pentru toata institutia, cat si la nivel specific pentru compartimentele entitatii.
Aceste obiective trebuie sa fie in acord cu misiunea institutiei, urmand ca acestea sa fie comunicate
tuturor salariatilor si tertilor interesati.

- Se realizeaza o monitorizare a performantelor activitatilor din institutie, luandu-se in considerare
obiectivele generale si cele specifice pe fiecare compartiment al entitatii publice.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- identificarea obiectivelor;

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate compartimentele.

3. Documente de referinta

3.1 Reglementari internationale: -

3.2 Legislatie primara:

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

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

3.3 Legislatie secundara:

- OME nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invatimant preuniversitar.

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

- Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la
nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul

controlului intern managerial al entitdtilor 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:
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gl:t Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

1. Procedura de sistem Prezentarea 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.

2. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri de
sistem, aprobata si difuzata.

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

editii asemenea, dupa 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, responsabilitati,

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

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

6. Monitorizarea Supraveghere, urmarire, de catre 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 evidentiaza in scris obiective,
modalitatea de realizare a acestora, masurile ce urmeaza a fi
angajate in realizarea obiectivelor, termenele intermediare sau
finale.

8. Plan Concretizarea activitatii de planificare, de regulda in forma
tabelara si constituie un instrument util in procesul de organizare
si coordonare.

9. Obiectiv Finalitate pe care o organizatie cauta sa o realizeze ca urmare a
existentei si activitatii 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
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5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PO Procedura operationala

5 Descrierea procedurii
5.1 Generalitati:

Obiectivele ,,determinante” legate de scopurile entitatii publice, precum si cele
,complementare” legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si
politicile interne sunt grupate in urmatoarele trei categorii:

1) Eficacitatea si eficienta functionarii — cuprinde obiectivele legate de scopurile
entitatii publice si de utilizarea eficienta a resurselor; obiectivele privind protejarea resurselor
entitatii publice de utilizare inadecvatd sau de pierderi, ca si identificarea si gestionarea
pasivelor;

2) Fiabilitatea informatiilor interne si externe — include obiectivele legate de tinerea
unei contabilitati adecvate si de fiabilitatea informatiilor utilizate in entitatea publica sau
difuzate catre terti, precum si obiectivele privind protejarea documentelor impotriva disimularii
fraudei si distorsionarii rezultatelor;

3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne — cuprinde obiective
legate de asigurarea ca activitdtile entitatii publice sa se desfasoare in conformitate cu obligatiile
impuse de lege si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne.

Fixarea obiectivelor ia Tn considerare ipoteze acceptate constient, prin consens.
Modificarea ipotezelor, ca urmare a transformarii mediului, impune reevaluarea obiectivelor.
Punctul de plecare pentru trasarea obiectivelor il reprezintd formularea ipotezelor. Ipotezele
sunt de regula bazate pe observatii anterioare, cuantificabile. In functie de acestea sunt stabilite
directiile ce se doresc a fi urmate, mai precis, prin obiective. Obiectivele redau practic un plan
de urmat, plan care trebuie realizat atat de sus in jos (caz in care de la obiectivele generale se
stabilesc obiective specifice si individuale, iar trasarea acestora se face de catre conducere
pentru personalul din subordine), cét si din jos in sus (caz in care prin activitatile desfasurate in
mod nemijlocit de catre personalul din subordine se identificd nevoi de rectificare fie a
obiectivelor fie a ipotezelor datorita eventualelor neconcordante sau lipsurt).

Planificarea este una din functiile esentiale ale managementului. Planificarea se refera
la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor. Avand
n vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesita decizii cu privire la cel
mai bun mod de alocare.

Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprima documentelor de planificare un
caracter dinamic. Schimbarea obiectivelor sau altor elemente ale procesului de fundamentare
impune actualizarea documentelor de planificare, cu respectarea incadrarii in resursele
repartizate.
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Etape in cadrul procesului de planificare
- identificarea si stabilirea obiectivelor;
- stabilirea modului de actiune (analiza variantelor, stabilirea prioritatilor si etapelor);
- estimarea termenelor de realizare (normarea si programarea actiunii);
- stabilirea tuturor categoriilor de resurse necesare derularii eficace a activitatilor si modul
de alocare a acestora.

Barierele unei planificari eficiente
Eficienta planificarii poate fi diminuata din urmatoarele cauze:
- planificarea nu este inglobata in sistemul de management;
- unele aspecte ale procesului formal de planificare nu sunt deplin intelese de manageri;
- responsabilitatea principald pentru planificare a fost acordatd unei singure structuri;
- conceptia cd planurile pe termen lung nu pot fi schimbate.

Procesul de planificare inglobeaza in ansamblul sdu planificarea strategica si
planificarea operationald avand drept scop atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de
alocat, astfel incat riscurile de a nu fi realizate sa fie minime.

Planificarea este necesard datorita:

- Frecventei si impactului schimbarilor aparute in mediul extern, asupra entitatii;

- Cresterii intervalului dintre momentul adoptarii deciziilor si momentul obtinerii
rezultatelor;

- Conditiilor necesare dezvoltarii procesului de coordonare.

Entitatea publica asigura pentru fiecare politica si domeniu de activitate, monitorizarea
performantelor. In vederea implementirii standardului, managementul trebuie si primeasci in
mod sistematic raportari cu privire la desfasurarea activitatii Primariei.

Evaluarea performantelor are ca scop identificarea eventualelor abateri de la obiective,
dar si luarea masurilor corective ce se impun. Aceasta activitate este influentatd in mod firesc
de schimbarile institutionale, bugetare ce pot aparea si de modificarea obiectivelor stabilite
initial

5.2 Documente utilizate:
- Lista obiectivelor generale
- Lista obiectivelor specifice
- Fisa de analiza a modificarii ipotezelor/ premiselor care au condus la stabilirea obiectivelor
- Plan managerial

5.3 Resurse necesare:
5.3.1 Resurse materiale

- birotica, computere;

- retea internet;

- copiator;
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- imprimanta;

- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente i cu structuri din
afara institutiei,

- papetdrie si tipizate.

5.3.2 Resurse umane

- Personal didactic auxiliar si nedidactic;

- Comisia de monitorizare;

5.3.3 Resurse financiare

- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4 Modul de lucru

Obiectivele generale contribuie la Indeplinirea misiunii institutiei si sunt stabilite de
catre conducere (Formular nr. 1 - Lista obiectivelor generale). Aprobarea obiectivelor se
realizeaza cu ocazia primei sedinte a Comisiei pentru anul in curs.

Obiectivele specifice sunt obiectivele rezultate prin derivare din obiectivele generale si
contribuie la indeplinirea obiectivului general corespunzator. Ele se particularizeaza de catre
conducatorii de compartiment, in concordanta cu activitatea si atributiile specifice ale acesteia
(Formular nr. 2 - Lista obiectivelor specifice).

Ipotezele/Premisele stau la baza stabilirii obiectivelor si reprezintd constructii logice
intre variabile, bazate pe date cantitative sau calitative complete, care exprima posibilele
schimbari din mediul intern sau extern al scolii. Modificarea ipotezelor, ca urmare a
transformarii mediului, impune reevaluarea obiectivelor (Formular nr. 3 - Fisd de analizd a
modificarii ipotezelor/ premiselor care au condus la stabilirea obiectivelor).

Obiectivele sunt formulate astfel incat sa raspunda pachetului de cerinte S.M.A.R.T.,
care presupune ca obiectivele trebuie sa respecte urmatoarele criterii:

a) specific - obiectivele trebuie sa fie precise si concrete;

b) masurabil - obiectivele trebuie sia defineasca o stare viitoare intr-un mod care sa
permita masurarea, astfel incat sa fie posibila verificarea indeplinirii obiectivului prin indicatori
de performanta;

c) abordabil - obiectivele stabilite trebuie sa fie realizabile;

d) realist - obiectivele stabilite trebuie sa fie ambitioase, insa, in acelasi timp, trebuie sa
fie realiste;

e) termen de realizare - obiectivele pot fi masurate numai dacd sunt incadrate intr-0
perioada fixa de timp sau daca se raporteaza la o data.

Obiectivele generale si specifice trebuie stabilite Tn asa fel incat indeplinirea lor sa poata
fi verificatad prin indicatori masurabili de performanta pentru activitatea planificata.

Indicatorii de performanta sunt elaborati pentru a furniza informatii de incredere asupra
naturii §i performantei sectorului supus revizuirii impreuna cu un set compatibil de masuri ale
performantei. Un indicator de performanta defineste masurarea unei informatii importante si
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folositoare, cu privire la performanta primariei, exprimata in procente, index, rata sau alta
comparatie, care este monitorizata la intervale regulate si este comparata cu unul sau mai multe
criterii.

Indicatorii de performanta asociati obiectivelor entitatii sunt indicatori cantitativi sau
calitativi destinati evaluarii stadiului de indeplinire a obiectivelor carora acestia le sunt asociati.

Pentru fiecare obiectiv general si obiectiv specific trebuie sa fie stabilit cel putin cate un
indicator de performanta relevant.

Tipuri de indicatori de performanta:

a) cantitatea (care este rezultatul direct al activitatii sau al ceea ce se va produce in cadrul
programului) - este un indicator a ceea ce activitatea/programul va produce efectiv, fiind
relevant pentru programele si activitatile care se concentreaza doar pe furnizarea de bunuri si
servicii de baza,

b) calitatea (cum va fi masurata calitatea rezultatului) - masoara calitatea rezultatelor
produse;

C) durata (in ce perioada ar trebui produse efectele) - masurarea duratei variaza in functie
de natura rezultatului, fiind foarte folositoare atunci cand elementul timp este o dimensiune
importanta in cadrul desfasurarii activitatii/programului;

d) eficienta (care este costul per unitate de produs) - este o masurd a unitatilor
contributiilor, de obicei costul per unitate de rezultat. Indicatorii de acest tip masoara daca
serviciile sunt furnizate la cel mai redus cost. In timp, ei indicd schimbiri in costurile per unitate
si eficienta operatiunilor n furnizarea de servicii;

e) eficacitatea (ce impact a avut programul) - un indicator privind masura in care un
program sau serviciu si-a atins obiectivele.

La selectia indicatorilor de performanta se au in vedere urmatoarele:

a) legatura dintre indicatori si obiectivele stabilite trebuie sa fie clara;

b) trebuie stabilite valorile de referinta dintre cele mai recente valori istorice ale unui
indicator;

C) trebuie stabilite activitati regulate pentru colectarea indicatorului, care sa descrie
modul Tn care indicatorul va fi colectat, cine este responsabil si cand anume va fi furnizata
informatia;

Pentru atingerea obiectivelor specifice, la nivelul compartimentelor se stabilesc

Dupa definirea obiectivelor generale si a celor specifice, entitatea publica trebuie sa le
comunice tuturor angajatilor si tertilor interesati.
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Multitudinea si complexitatea obiectivelor impun utilizarea unor criterii diverse de
grupare, cu scopul de a facilita concretizarea responsabilitatilor, raspunderilor, de a asigura
operativitate in cunoasterea rezultatelor, etc.

Planificarea este una din functiile esentiale ale managementului. Planificarea se refera
la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor. Avand
in vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesita decizii cu privire la cel
mai bun mod de alocare. Tn aceste considerente se va intocmi un Plan de management (Formular
nr. 4). Astfel conducerea institutiei trebuie sa porneasca de la trasarea unor obiective generale,
la nivel de unitate, pentru ca mai apoi sa le transpund in obiective specifice, la nivel de
compartimente. Fiecarui compartiment i vor reveni masuri/actiuni care vor trebui aplicate in
vederea atingerii obiectivelor. Rolul personalului din institutie va fi cel de a asigura aducerea
la indeplinire a obiectivelor specifice si de a monitoriza activitafile ce se desfasoara sub tutela
proprie.

6 Responsabilitati

Personal
Responsabil Director didactic Comisia
Activitati auxliar,
! nedidactic
Stabilirea obiectivelor generale AE,Ap
Stabilirea obiectivelor specifice A E, Ap \V
Intocmirea planului de management la nivelul A E, Ap \Y
institutiei
Monitorizarea performantelor prin intermediul AV Ap \Y
indicatorilor relevanti
7. Formular evidenta modificari
Nr.crt. | Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei Pag. | modificare | conducéatorului
departamentului
1. | 1 14 Legislatia
aplicabila
s
formatul
nou al
procedurii




Ministerul Educatiei

si Cercetarii

Scoala Gimnaziala ,,Mihai
Viteazul” Pucioasa

Procedura operationala
Stabilirea obiectivelor unitatii de invitamant

Cod: PO-05.01

Editia :1I
Nr. de ex. 8

Revizia 1
Nr. de ex. 8

Pag. 11/12

Exemplar nr. 1

8. Formular analiza procedura

Nr.crt. | Compartiment Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducitor sau Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
compartiment delegat
1 Didactic Arjan Titieana
auxilar
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment | Nume si | Data | Semnatura Data Data Semnatura
prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1. Didactic Arjan
auxiliar Titieana
2. Director Prof.
Zamfir
Aurora
Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-
Ivona
10. Formulare
Nr. Denumirea Nr. de Arhivare Alte
anexi anexei Elaborator Aproba exem- | Difuzare loc perioada elemente
plare
Coperta Arhivi Conform
Nomenclator
Arhivistic
F1-PS-06 Lista Conducere Director Arhivi Conform
obiectivelor Nomenclator
Avrhivistic
generale
F2-PS-06 Lista Conducitori Director Arhivi Conform
obiectivelor | compartimente Nz‘m?”.c'?mr
P rhivistic
specifice
F3-PS-06 Fisd de analizi | Conducitori Director Arhivi N Confo:n:
: T . omenclator
a modificarii | compartimente Arhivistic
ipotezelor/
premiselor
care au condus
la stabilirea
obiectivelor
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F4-PS-06 Plan de Conducitori Director Arhivi Conform
management | compartimente Ngmclcs'gtcor
Conducere
11. Cuprins
Numirul
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F1-PO-05-01

Lista obiectivelor generale

NR. OBIECTIV TERMEN DE

CRT. GENERAL IPOTEZE/PREMISE REAL IZARE RESURSE
Tntocmit: Aprobat,

Semnatura:

Data:




F2-PO-05-01

Lista obiectivelor specifice

NR. OBIECTIVE

CRT. GENERALE OBIECTIVE SPECIFICE RESURSE TERMEN
Tntocmit: Aprobat,
Semnatura:

Data:




F3-PO-05-01

FISA DE ANALIZA A MODIFICARII IPOTEZELOR/ PREMISELOR CARE AU

CONDUS LA STABILIREA OBIECTIVULUI

Solicitant modificare:

Date referitoare la modificare:

Modificarea resurselor (umane, informationale, financiare, materiale, de timp):

1V. Persoanele desemnate sia analizeze modificarea:
Nr. Functia Numele si Comentarii si Semnatura Data
crt prenumele observatii
V. Rezultatul analizei :
Tntocmit,........ccevee.. Aprobat,
Data.......cccevvvvvveeieeennn,
Semnatura.................

F4-PO-05-01




Plan managerial
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