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

cadrul editiei procedurii documentate:

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnaétura
Crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 S
L1 Elaborat FUNARIU AURICA Membru Comisic | ¢ 3 7053
pregitire documentatie
1.2. Verificat MARIN IRINA RESPONSABIL CADIR | 20.03.2023
13, Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 22.03.2023
Comisie de monitorizare
1.4. Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operat

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 -+
2.1. | Editial X X 18.10.2019
2.2. | Revizia 1 Antet, 3, 6.2,7.2, 10 5.04.2023
2.3. | Revizia 2

2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei C
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semndtura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 ; CIOFU
2
Aprobare 1 Director CONSTANTIN 5.04.2023
3.2 Responsabil
. . BILBOR
/ o 2
Avizare 1 C(?mlgle DANIELA 22.03.2023
monitorizare
3.3 ; Responsabil -
Verificare 1 CADIR MARIN IRINA | 20.03.2023
3.4 p CADIR " CIOFU A
Aplicare 1 Director CONSTANTIN 5.04.2023
35 | Evidenta ! SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV- | 5 042023
’ programator [OAN
3.6 : IFTIME
Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef NARCISA 5.04.2023
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP 5.04.2023

departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare.

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si catre alte

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri constd stabilirea modalititilor prin care directorul din cadrul
Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu realizeazi planificarea resurselor disponibile, in vederea

atingerii obiectivelor unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

Persoanele din cadrul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacdu, care contribuie la
planificarea resurselor, vor aplica prezenta procedurd in vederea atingerii obiectivelor stabilite de

directorul unitatii de invatdmant.

Pag 2



£

Aplicabilitatea procedurii demareazd din momentul aprobirii ei de cétre directorul Liceului
Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacéu si inregistrarea ei In registrul de intrare — iegire al unitétii scolare.

6. Documente de referinti

6.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

00 Legea contabilitdtii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

O Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile §i completirile ulterioare;

[0 Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

{0 Legea 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calititii educatiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 13/04/2006;

(1 Ordinul nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funcgionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;

00 Legea 53/2003 — Codul muncii;

0O Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv¥) — Republicare.
10rdinul nr. 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unititile de invatimant preuniversitar, cu modificérile si completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundari:
C Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

O Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar3 la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdazut n Codul controlului intern managerial al
entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
[0 Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu;

O Regulamentul Intern al Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa™ Baciu;

00 Decizii/Dispozitii ale directorului Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu;
1 Circuitul documentelor;

[J Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineste
crt, termenul
1 Procedura operationald Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdgoari
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
5 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzati.
Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
3 editii dupéd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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Comisie
metodicd/catedri/comisie
de lucru.

Formi de organizare a activitétii personalului didactic din unitatea
scolard, incadrat in InvAtiméantul preuniversitar, se constituie
conform prevederilor R.O.F.U.LP.

Procesul instructiv -
educativ

Activitatea instructiv-educativd complexd, desfisuratd in mod
organizat i sistemic de elevi si profesori in gcoald, prin care elevii
dobdndesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi,
capacitifi, competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care
isi formeazd conceptia despre lume, convingerile morale,
trasdturile de caracter, precum si aptifudinile de cunoastere,
cercetare gi creatie. {(obiective i sarcini clare).

Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald,
regie autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
utilizeazd /administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducétorul
departamentului

Director general, director, sef serviciu, sef biron, gef

compartiment.

Planificarea

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

10

Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea entitéitii publice incearci s le
realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea
Incearci sé le evite.

11

Obiective generale

Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau
lung, la nivelul global al entitdtii publice sifsau al functiunilor
acesteia, enuntate In actul normativ de organizare si functionare al
entitdtii sau stabilite de conducere in planul strategic si
documentele de politici publice.

12

Obiective specifice

Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care
constituie, de reguld, tinte infermediare ale unor activititi care
trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzator sd fie
indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub formad de
rezultate si se stabilesc la nivelul fiecirui compartiment din cadrul
entitatii publice.

13

Eficienta

Maximizarea rezultatelor unei activitd{i in relatie cu resursele
utilizate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt,

1. CADIR | Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationali

5. E Elaborare

6. \J Verificare
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7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah, Arhivare

10. ROFUIP Regulament de Organizare gi Functionare a Unitétilor de Invatamant Preuniversitar
11. F Formular

12, OMEN | Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetérii Stiintifice

14, CP Consiliul profesoral

15. ROI Regulamentul de ordine interioard
16. EP Entitate publici

17. PDI1 Planul de dezvoltare institutionald
18. PAS Planul de actiune al scolii

19. OME Ordinul Ministrului Educatiei

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Desfasurarea in bune conditii a activitdtilor din cadrul unititii de Invitimént necesitd o
planificare si alocare a resurselor existente, astfel Incét obiectivele stabilite sd poats fi atinse. Resursele
sunt de cele mai multe ori limitate si epuizabile, motiv pentru care utilizarea lor trebuie sa fie eficients.
Principalele categorii de resurse de care dispune Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacdu sunt:
resursele umane, resursele materiale i resursele financiare. Folosirea optimd a acestora asiguri
realizarea obiectivelor si a misiunii entitatii. Obiectivele se stabilesc pe baza unor ipoteze (prermise) de
naturd 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.

[OPianificarea resurselor disponibile
Resursele umane, materiale i financiare de care dispune unitatea de Invitdmént trebuie

analizate si evaluate cu mare atentie, astfel Incit sd se constate dacéd calitatea si cantitatea acestora
permite atingerea obiectivelor asumate. in acest sens, se recomandi ca activititile necesare pentru
atingerea obiectivelor si beneficieze de resursele maxim posibil a {1 alocate, astfel incét riscurile de a
nu realiza obiectivele sd fie minime. Pe baza necesititilor curente ale unititii de invitimant si ale
pietei deservite, directorul identifici si repartizeaza resursele, si organizeazd procesele de muncéd in
vederea desfdgurdrii activitifilor planificate pentru realizarea obiectivelor. De asemenea, pentru toate
obiectivele Liceului Tehnologic ,Grigore Antipa” Bac#du, directorul elaboreazid urmétoarele
planuri/programe de activitate:

OPAS

- se dezbate si se avizeaza de cétre CP s se aprobd de citre CA.

- PAS - ul se elaboreazi pentru unititile de invataméant profesional si tehnic si are ca scop corelarea
ofertei educationale si de formare profesionald cu nevoile de dezvoltare socio-economici la nivel local,
judetean si regional. PAS se realizeazi in baza ghidului de elaborare emis de cétre Centrul National de
Dezvoltare a Invatamantului Profesional si Tehnic.

OPlanul managerial
- constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreazi de cétre director pentru o perioada
de un an scolar;
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- contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului scolar la specificul unitatii,
precum si a obiectivelor strategice ale planului de dezvoltare institutionald la perioada anului scolar
respectiv.

- se dezbate si se avizeaza de cétre CP gi se aproba de citre CA;

- este necesar ca directorul adjunct s& Intocmeasca propriul plan managerial conform fisei postului, in
concordantd cu planul managerial al directorului si cu PAS - ul scolii.

UPitanul operational

- constituie documentul de actiune pe termen scurt, se elaboreazid pentru un an gcolar §1 reprezinti
planul de implementare a PAS;

- reliefeazd modul de transpunere in practicd a obiectivelor generale in vederea realizirii acestora; in
functie de obiectivele generale, se vor prezenta detaliat obiectivele specifice care se intentioneaza a fi
atinse, activitdtile specifice, indicatorii, precum si resursele necesare;

- se dezbate si se avizeazi de citre CP §i se aproba de citre CA.

Dupa elaborarea planurilor, in baza hotarérilor CA, directorul aprobd PAS, precum si Planul
managerial/operational, prin decizie scrisa.

Dupa obtinerea aprobdrii, prin intermediul Compartimentului Secretariat, toate planurile se
transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei de périnti, fiind
documente care contin informatii de interes public. Gradul de detaliere a planurilor variazi In functie
de diversi factori, precum: médrimea unititii de inva{imant, structura decizionald a acesteia sau
necesitatea aprobarii formale a unor activitati.

Planificarea alocdrii 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 modificérile ulterioare, este nevoie de aprobarea CA si directorului.

8.2. Documente utilizate

Planul de actiune al scolii

Plan managerial

Plan operational al unitétii

Statul de functii

Organigrama unititii de tTnvatimant

Schema orari a unitatii

Planul de scolarizare

Dosarul cu instrumentele interne de lucru ale directorului.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hértic xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex).

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invatdiméant, membrii Comisiei de
evaluare si asigurare a calitéfii, membrii CA, Comisia de monitorizare, conducitorul/coordonatorul
compartimentului functional.

8.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat de unitatea de invatimant.

8.4. Modaul de lucru

+ Analiza, evaluarea, de cétre director, a resurselor umane, materiale si financiare de care dispune
unitatea de Invitdméant, In raport cu obiectivele generale si specifice asumate.

» Intocmirea PAS, Plan managerial, Plan operational, in vederea planificirii resurselor, care si
concorde cu activititile necesare pentru atingerea obiectivelor.

» Avizarea Planurilor de citre CP.
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» Aprobarea Planurilor (PAS, Plan managerial, Plan operational) de cétre CA precum §i de cétre
director, prin decizie scrisi.

» Transmiterea Planurilor cétre comitetul reprezentativ al pdarintilor, de cétre compartimentul
Secretariat.

9. Responsabilitati
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

NrT. Postul/actiunea (operatiunea) | I 111 v \'%
ert. 0 1 2 3 4 5

L. CEAC E

2. RESPONSABIL CADIR v

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap, Ah

5. Membrii CA si CP, SECR, FIAD Ap

Y

(J Directorul

- elaboreazd planurile corespunzétoare planificarii resurselor in vederea atingerii obiectivelor,
Impreuni cu alte persoane desemnate de acesta;

- aprobd PAS si planurile manageriale/operationale ale unitatii de Invatimant, prin decizie scrisa.

0 Directorul Adjunct

- Intocmeste propriul plan managerial, care trebuie sé fie in concordantid cu planul managerial al
directorului unitatii.

- coordoneaza echipa care se ocupé de elaborarea PAS;

OCA

- aprobd PAS si modificdrile ulterioare ale acestuia, ITn mésura in care existd, precum si planul
managerial al directorului, in baza hotéararii scrise.

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

{1 Compartimentul Secretariat
- transmite, in format electronic, planurile elaborate la nivelul unitdtii de invitdmant, citre comitetul

reprezentativ al parintilor si asociatia de périnti.
10. Formular de evidentd a modificirilor

Semnitura
Nr. | Editia elgiigzi R;Zi r:?r?;?ei Nr. pag. Descriere modificare conducitorului
ert. compartimentului
1 I 18.10.2019 1 5.04.2023 1,2,3,5,8 | Modificare legislatie
2
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11. Formular de analiza a procedurii

Nume si frlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
N Compartiment s de drept
crt. conducitor Observat | Semnat
A |2 delegat | Semnatura Data i 8 Data
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrérii
Nr. 2 S Semnat
Comparti : Data Data in vigoare a
ex. Nume §i prenume . ... | Semndtura o % ura
ment primirii retragerii | procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 SECR Iftime Narcisa | 05.04.2023
3 CP Popescu Elena | 05.04.2023
Cristina
4 FIAD Popa Ana-Maria | 05.04.2023
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
1. Formular: Hotérarea C.A. privind aprobarea PAS;
2. Formular: Hotararea C.A. privind aprobarea Planului managerial al unitatii de invatamant;
3. Formular: Decizie director privind aprobarea PAS,;
4. Formular: Decizie director privind aprobarea planurilor manageriale/operationale ale unitatii de
nvatamant;
5. Formular: PAS;
6. Formular: Plan managerial;
7. Formular: Plan operational.
14. CUPRINS
SRTERIINER I R THTRIE) 1aecvsoenicossomecunsmocntostsscosssmsniosscns it B LSS KRS AH 1
1, SEOPULPETEBIIETE oo nonsmansmmmesmssssrsss s asarsana s smsenm s S A A R DS 2
2, Domeniul de BPICAES: vuvimmmssswasisnssssvsensorsmysossmensies sm s s s aiessssiassssinns 2
3. Documente de TEIEIINIA ....cvovivveiririririesiresiesees e s eaesessae s saesraesaessbes s essessassnsessenssssaesaas 3
A, DS ST QMPEVIEIT yopusmri oo usseissminss s b ks s S R s i T oo TS 3
5. DeSCrierea PrOCEAUILL ..eevuieriieiirersseessaesaeeiaeesssessseessesssaesaeesssssssesssnsesnesssessssenseeseessseessessssennne 5
G:. RESPOTIBEBIIEIN ...conseasonsrasensssanssssssssnossassenensossensasasaoanesssonsassssass smansosssansssasnsasessaiisnsidsaiAssnses /)
T+ EormmlarevidenBtmotifiolyl covsnmumunnsnimmmisismass s e 7
8. Formular analiz proCedural ..........ccuoiouiiiireiee e s 8
9. Listude gstobunns s proetiintll comsms e s i R A IR 8
TR ANTMBIIE s cscsmcmssetmiesors oot e S A KA TR KR 8
LL. CUPTIIS ottt ettt et et e ettt e e ettt e e e et e e et et e et e et e et et e e e aas 8
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