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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 Semnitura
Crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 .
1.1. | Elaborat FUNARIU AURICA Membru Comisie 09.03.2023
pregatire documentatie

Verificat MARIN IRINA RESPONSABIL CADIR | 20.03.2023

1.3. | 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 operati....._.

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. | Editia Il X X 18.10.2019
2.2. | Revizia | Antet, 3, 6.3,7.2,10 05.04.2023

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

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele i Data Semnitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 5.04.2023
CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 Responsabil | BILBOR 22.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 Responsabil | MARIN IRINA | 20.03.2023
CADIR
34 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 5.04.2023
CONSTANTIN
3.5 | Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 5.04.2023
programator | JIOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 5.04.2023
NARCISA
3.7 | Informare 1 CADIR,SECR.CP 5.04.2023

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

departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare.

4. Scopul procedurii

entitatii publice.

Scopuri generale
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Prezenta procedurd de sistem are scopul de a stabili ctapele parcurse de cédtre conducerea
unitatii de invatamant in procesul de definire a obiectivelor generale si specifice ale unitatii, dar si in
determinarea activitatilor individuale ale angajatilor, care sd contribuie la atingerea obiectivelor

e Stabileste modul de identificare a obiectivelor institutiei si persoanele implicate;
e Asigurid existenta documentatiei necesare stabilirii obiectivelor institutiei;
e Asigurd functionarea optima a institutiei, In concordantd cu misiunea acesteia;

e Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.



P

Scopuri specifice
e Stabileste un set unitar de reguli pentru definirea obiectivelor generale si specifice ale
unitati;
» Reglementeazi modul de stabilire a activitétilor ce vor fi realizate de citre angajati, pentru
a contribui la atingerea obiectivelor specifice ale institutiei;
e Prevede definirea obiectivelor in concordantd cu pachetul de cerinte S.M.A.R.T. si
comunicarea acestora personalului.

5. Domeniul de aplicare
¢ Procedura va fi aplicatd in procesul de definire a obiectivelor asociate activitatii unitatii;
o Persoanele din cadrul unitétii de invétimant care asigurd stabilirea obiectivelor vor aplica
prezenta procedurd In activitatea desfisuraté.
e Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurald:
- determinarea persoanelor responsabile cu identificarea obiectivelor institutiei;
- insusirea legislatiel specifice care sti la baza stabilirii obiectivelor unititii;
- stabilirea documentelor care vor {i elaborate Th procesul de definire a obiectivelor;
- stabilirea activititilor ce vor fi realizate de cétre angajati, pentru a contribui la atingerea obiectivelor
specilice ale institutiei;
- comunicarea obiectivelor entitétii citre ntregul personal al acesteia.

Compartimente implicate in activitatea procedurali:
- compartimente furnizoare de date: conducerea institufiei de invatamant;
- compartimente beneficiare ale activititii procedurale: toate compartimentele unitatii.

Aplicabilitatea procedurii demareazi din momentul aprobérii ei de cétre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Bacéu si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitatii scolare.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2. Legislatie primara

Legeanr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completérile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicati,

6.3. Legislatie secundari

1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau;

2. Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamént Preuniversitar,
aprobat prin. Ordinul ME nr. 4183/04.07.2022.

3. OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;

4. Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor
de Invataméant preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului
intern managerial al entitdfilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018;

6.4. Alte documente utilizate

UDecizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd cu
privire la sistemele de control managerial.

ODecizii/Dispozitii ale directorului Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacéu;

0 Circuitul documentelor;

[0 Alte acte normative;
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7. Definifii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineste
termenul

Procedura operationald

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

Revizia In cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Comisie
metodicid/catedri/comisie
de lucru.

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolard, incadrat in Invatimantul preuniversitar; se constituie
conform prevederilor R.O.F.U.LP

Procesul instructiv —
educativ

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

Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea entitdtii publice Incearcd si le
realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea
incearca si e evite.

Obiective generale

Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau
lung, la nivelul global al entitatii publice si/sau al functiunilor
acesteia, enuntate Tn actul normativ de organizare g1 functionare al
entititii sau stabilite de conducere I planul strategic si
documentele de pelitici publice

Obiective specifice

Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care
constituie, de reguld, {inte intermediare ale unor activitati care
trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzitor si fie
indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub forméd de
rezultate si se stabilesc la nivelul fiecdrui compartiment din cadrul
entitdtii publice.

Entitate publicé

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald,
regic autonomi, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

10

Misiunea entitatii

Precizeazi scopul entitéitii si legitimitatea existentei sale in mediul
inconjurdtor, contribuind la crearea imaginii interne §i externe a
entitifii.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

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

2. CA Consiliu de adminisfrafie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationald

5. E Elaborare

6. v Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regulament de Organizare §i Functionare a Unitatilor de Inva{imant Preuniversitar
11, F Formular

12. OMEN | Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. | OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetiirii Stiintifice
14. CP Consiliul profesoral

15. ROI Regulamentul de ordine interioari

16. EP Entitate publici

17. OME Ordinul Ministrului Educatiei

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Procedura vizeazi descrierea mijloacelor utilizate de citre conducerea unititii pentru
identificarea obiectivelor generale si specifice ale institutiei, In vederea realizirii misiunii acesteia i
reevaluarea obiectivelor. Obiectivele stabilite la nivelul unititii de invatdméant trebuie si fie in
concordantd cu obiectivele politicii educationale si de dezvoltare institutionald pentru invatimantul
preuniversitar, elaborate de ctre 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
invitimant, in vederea realizérii obiectivelor educationale. Obiectivele se stabilesc pe baza unor
ipoteze (premise) de naturd internd sau externd in raport cu activitatea institutiei. Reevaluarea
ipotezelor pe parcursul anului gcolar, necesiti regandirea si reconfigurarea obiectivelor stabilite initial,
astfel Incét sé poata fi indeplinitd mistunea unititii de Invatamant.

Rezultate scontate: Stabilirea si reevaluarea obiectivelor entititii pentru desfisurarea in bune conditii
a activitatii unit#tii si realizarea rolului acestuia, in concordanti cu prevederile legale in vigoare.

8.2. Documente utilizate

Hotérdrea C.A. privind aprobarea obiectivelor unititii de invatdmant;

Decizie privind aprobarea obiectivelor unititii de invatamant;

Formular stabilire obiective specifice unitatii de tnvatimant;

Fisd de stabilire a constatarilor relevante ale analizelor efectuate de management;
Fisd de stabilire a resurselor necesare pentru indeplinirea obiectivelor;

Raport semestrial/anual privind starea Invatamantului.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hértie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex), telefon pentru legituri operative cu persoanele implicate in realizarea
activitatii procedurale; caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de Invitiméint; personalul didactic si
didactic auxiliar; personalul nedidactic (administrativ).

8.3.3. Resurse financiare: bugetul necesar functiondrii institutiel in bune conditii (salarii personal,
achizitie materiale didactice, efectuare lucriri de intretinere si reparatii clddiri).

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Stabilirea si reevaluarea obiectivelor corespunzitoare activititii unitatii

Obiectivele unitdtii vor i elaborate si reevaluate in asa fel incit si concorde cu obiectivele politicii
educationale si de dezvoltare institutionald pentru invitdméntul preuniversitar, elaborate de catre
autoritiitile de la nivel central.

Elaborarea propriu-zisd a obiectivelor presupune parcurgerea a patru etape, respectiv:

- identificarea obiectivelor generale;

- stabilirea obiectivelor specifice a caror realizare si duci la indeplinirea obiectivelor generale;

- detalierea actiunilor gi a activititilor care trebuie realizate pentru indeplinirea obiectivelor specifice,
respectiv elaborarea unor indicatori de rezultat cantitativi si calitativi relevanti, care s& permiti
evaluarea si monitorizarea permanenti a indeplinirii obiectivelor propuse.

In momentul stabilirii obiectivelor unititii de Invitimént, se iau in calcul anumite premise

existente la acea datd, care pot fi de naturd internd sau externs, gi care influenteazi atingerea
obiectivelor. Modificarea acestor premise la un moment de timp ulterior, necesitd reanalizarea si
reevaluarea obiectivelor stabilite initial si redefinirea acestora, astfel incdt si poatd fi indeplinitd
misiunea unititii de invatdmant. Existenta unui climat socio-economic stabil permite asigurarea
continuitdtii in activitate.
Pentru ca obiectivele unititii s& poatd i atinse, este necesar ca la elaborarea acestora sd se tind cont de
respectarea pachetului de cerinte S.M.A.R.T. Aceasta presupune ca obiectivele propuse si fie: S -
Precise (In limba englezi: Specific); M - Masurabile si verificabile (in limba englezd: Measurable and
verifiable); A - Necesare (in limba englezi: Appropriate); R - Realiste (In limba englezd: Realistic); T -
Cu termen de realizare (in limba englezi: Time-dependent).

8.4.2. Persoanele implicate in reevaluarea obiectivelor institutiei

Reevaluarea obiectivelor Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Baciu se realizeazi de citre
conducere, iar responsabilitatea reevaludirii obiectivelor revine atit conducerii cét si angajatilor. in
acest context, oblectivele institufiei, precum si rezultatele asteptate sunt comunicate personalului.
Stabilirea cu exactitate a activititilor individuale ale fiecirui angajat, precum si mentionarea acestora
in fisa postului, asigurd o delimitare clari a atributiilor, care permite realizarea obiectivelor specifice.

Salariafii implicafi in reevaluarea unui obiectiv trebuie si fie congtienti de ipotezele formulate
si acceptate in legdturd cu obiectivul In cauzi. Acest lucru este deosebit de important atit pentru
atingerea obiectivului, cdt si pentru reevaluarea ipotezelor de la care se pleacd. De asemenea numai
cunoscéind ipotezele si obiectivele vor putea acestia si identifica riscurile cu privire la activitatile
desfisurate si la neindeplinirea obiectivelor.
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5.3 Etapele activititii procedurale

1. Analiza politicilor educationale si de dezvoltare institutionald din domeniul invafamantului
preuniversitar, precum $i a mediului intern si extern al unitatii de invatdmént, anterior stabilirii
obiectivelor institutiei.

2. Reevaluarea obiectivelor (generale si specifice) de cétre conducere, in acord cu politicile din
domeniu si cu ipotezele existente in plan socio-economic, respectiv aprobarea acestora la nivelul
entitatii.

3. Respectarea pachetului de cerinte S.M.A.R.T. In procesul de reevaluare a obiectivelor unititii de
invatimant, pentru o bund evaluare si monitorizare ulterioard a atingerii acestora.

4. Stabilirea activititilor si actiunilor necesare atingerii obiectivelor specifice, precum si a indicatorilor
de rezultat cantitativi si calitativi relevanti.

5. Comunicarea citre personal a obiectivelor institutiei, precum si a rezultatelor asteptate, respectiv
stabilirea atributiilor corespunzitoare In fisele de post, care si contribuie la atingerea noilor
obiectivelor.

6. Evaluarea si monitorizarea de citre conducere a atingerii obiectivelor si luarea mésurilor corective
necesare, in situatia neindeplinirii corespunzétoare si la termen a acestora.

Procesul de stabilire si asigurare a atingerii obiectivelor

- detalierea actiunilor si a activitiitilor care trebuie realizate pentru indeplinirea obiectivelor specifice;

- elaborarea unor indicatori de rezultat cantitativi i calitativi relevanti, care si permitd evaluarea si
monitorizarea permanenti a indeplinirii obiectivelor propuse;

- reevaluarea obiectivelor pentru a fi in concordantd cu obiectivele politicii educationale si de dezvoltare
institutionala pentru invatimantul preuniversitar.

8.4.5. Valorificarea rezultatelor activititii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cétre toate compartimentele din Liceul Tehnologic
,»Origore Antipa” Baciu prin elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile
prezentei proceduri.

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

NI Postul/actiunea (operatiunea) I 11 Iy v v
ert. 0 1 2 3 | 4 5

1. | CEAC E

2. | RESPONSABIL CEAC \Y

3. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

4. | Director A

5. | Secretariat Ap, Ah

6. | Toate compartimentele Ap
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Directorul unitatii scolare

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Analiza si aprobarea Fisei obiectivelor;

- Informeaza salariaii unitédtii de invagimant si tertii interesati de obiectivele stabilite in baza deciziei
scrise.

Presedintele Comisiei SCIM
- Aplicarea mésurilor necesare reevaludrii obiectivelor unitatii;
- Monitorizeaza procedura.

Consiliul de administratie
- Aplica si mentine procedura;
- Aproba, prin hotarare, reevaluarea obiectivelor unititii de invatimant.

Secretariatul

- completeaza Chestionarele de analiza si fisa de stabilire a constatarilor;

- prezintd directorului Formularul de reevaluare a obiectivelor directorului in vederea aprobirii;
- arhivarea documentelor rezultate din derularea procesului de elaborare a obiectivelor institutiei.

10. Formular de evidenta a modificirilor

Semnaétura
8 Data Revi Data ; :

Nr. | Editia ehibei S R Nr. pag. Descriere modificare ARt
ot compartimentului

1 1I 11.11.2018 1 5.04.2023 2,3,58 Modificare legislatie

2
11. Formular de analiza a procedurii

Nume si Thldciitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. : prenume
Compartiment < de drept
crt. conducator i e 3 D Ob g it D
compartiment g emnatura ata servatil emnatura ata

1 CADIR Marin Irina 05.04.2023

12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii
o in vigoare a Cern
Comparti Data Data
s Nume si prenume Semnitura i bl
ment B primirii retragerii | Procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 SECR [ftime Narcisa 05.04.2023
Constantina
3 CP Popescu Elena 05.04.2023
Cristina

4 FIAD Popa Ana-Maria | 05.04.2023

Pag 8



13. Anexe/formulare/diagrame de proces

13.1.Formulare
1. F1-PO-CADIR-22 Chestionar de analizi a obiectivelor stabilite

2. F2-PO-CADIR-22 Chestionar de stabilire a necesitatilor curente si viitoare ale unitatii de Invi{imant
si ale pietei deservite

3. F3-PO-CADIR-22 Fisi de stabilire a constatérilor relevante ale analizelor efectuate de management
4. F4-PO-CADIR-22 Fisd de stabilire a resurselor necesare pentru indeplinirea obiectivelor

5. F5-PO-CADIR-23 Raport semestrial/anual privind starea Invatamantului

F1-PO-CADIR-22 Chestionar de analiza a obiectivelor stabilite

ANEXA 1
Liceul Tehnologic “Grigore Antipa” Baciu

CHESTIONAR DE ANALIZA A OBIECTIVELOR UNITATII

1.Existd realizati lista obiectivelor generale si specifice la nivelul compartimentului din care faceti parte?

2.0Obiectivele definite sunt in concordanti cu misiunea unitatii?

3.0Obiectivele generale sunt transpuse in obiective specifice si in rezultate preconizate pentru a fi obtinute
pentru fiecare activitate realizatd in cadrul compartimentul din care faceti parte?

4 Obiectivele corespund pachetului de cerinte ,,SMART” (8 — specific; M — mésurabile si verificabile; A —
necesare; R — realiste; T — cu termen de realizare)?

5.Sunt aduse la cunostintd personalului obiectivele generale si specifice?

Vi rugdm sa explicati si sd detaliati fiecare raspuns!
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F2-PO-CADIR-22 Chestionar de stabilire a necesitiitilor curente si viitoare ale unitatii
ANEXA 2
Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciiu

Nr. aneg. .......................................................

CHESTIONAR DE STABILIRE A NECESI’!‘ATILOR CURENTE
SI VIITOARE ALE UNITATII

1. Obiectivele generale §i specifice vor rezolva necesititile viitoare din cadrul compartimentului dvs.?

2. Cét de des ar trebui actualizate obiectivele generale si specifice In cadrul compartimentului

3. Indicatorii de performanta stabiliti in prezent corespund rezultatelor pe care le asteptati de la fiecare
obiect specific stabilit?

4.Pe viitor de ce ar trebui finut cont la nivelul compartimentului pentru a stabili necesititile pentru
desfisurarea in bune conditii a activitatilor?

4, Ce recomandiri avefi?

Vi rugdm sa explicati si s& detaliati fiecare rispuns!
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F3-PO-CADIR-22 Fisi de stabilire a constatirilor relevante ale analizelor efectuate de management
ANEXA 3

FISA DE STABILIRE A CONSTATARILOR RELEVANTE ALE ANALIZELOR EFECTUATE
DE MANAGEMENT

Nr. crt.

Obiectivul/Activitatea

Rezultatul
agteptat

Indicatori de
rezultat i /sau
de performanti

Responsabili

Constatiirile
relevante

1

2

3

5

Obiectiv general 1

Obiectiv specific 1.1

UJNl—lo

Activitate].1.1.

Indicatori
cantitativi

Indicatori
calitativi

F4-PO-CADIR-22 Fisa de stabilire a resurselor necesare pentru indeplinirea obiectivelor

ANEXA 4

FISA DE STABILIRE A RESURSELOR NECESARE PENTRU ATINGEREA OBIECTIVELOR

Nr. ert. Obiectivul/ Rezultatul Indicatori de Resurse Responsabili
Activitatea asteptat rezultat si /sau Logistice-
de performanta materiale,
umarne,
financiare
0 1 2 3 4 5
1. Obiectiv general 1
2. Obiectiv specific 1.1
3. Activitatel.1.1. Indicatori Logistici
cantitativi -

Resurse umane

Resurse
financiare

Pag 11
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