MINISTERUL EDUCATIEI SI
CERCETARII
Scoala Gimnaziala Barcanesti

Procedura operationala
Stabilirea obiectivelor unitatii de invatamant

Editia: IT

Revizia: 0

Pag. 1/7

Cod: PO-05.01

Exemplar nr. 1

PROCEDURA OPERATIONALA
STABILIREA OBIECTIVELOR UNITATII DE

INVATAMANT

Editia II, Revizia 0, Data 2026-02-16




MINISTERUL EDUCATIEI SI

CERCETARII
Scoala Gimnaziala Barcanesti

Procedura operationala
Stabilirea obiectivelor unitatii de invatamant

Editia: IT

Revizia: 0

Pag. 2/7

AZiALA
o %r,

Cod: PO-05.01

Exemplar nr. 1

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

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1. |Elaborat Neacsu Lenuta Secretar 5(1)25_07_

2. | Verificat Neacsu Lenuta Conducitor compartiment 5(1)25_07'

3 | Avizat Neagu Oana Maria Pres.edlr.ltele comisiei de 2025-07-

monitorizare 31
4. | Aprobat Neagu Oana Maria | Conducitor entitate 3(1)25_11'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupa caz,

Data la care se aplica

procedurale

conformitate cu legislatia in vigoare.

Nr. . e < s . . . . .
C tl; revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile sau revizia
) editiei editiei
0 1 2 3 4
Documente de referin(a Se modifica continutul procedurii In
1. | Editia II, Revizia 0 aplicabile activitatii ; P 2025-11-21

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

Nr. S.COP}I l,. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform | Conducatori Neagu Oana | 2025-
1. | Aplicare . A . -
organigramei 1n vigoare compartimente Maria 11-21
2. Informare Conducere Conducator entitate Neagu Oana | 2025-
Maria 11-21
. < .. oo Secretariatul tehnic al Ferfelea 2025-
3. Evidenta Comisia de monitorizare .. .. .
’ comisiei de monitorizare Gabriela 11-21
. . . Neagu Oana |2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar Maria 1101

4. Scopul procedurii
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Scopul prezentei proceduri consta Tn stabilirea etapelor pe care conducatorul scolii trebuie sa le parcurga in vederea definirii
obiectivelor generale si specifice ale scolii, precum si In determinarea activitatilor individuale ale angajatilor care sa contribuie la
atingerea obiectivelor scolii.

5. Domeniul de aplicare

Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii scolii, iar responsabilitatea realizarii acestora este atat a conducerii, cat si a

personalului din subordine.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar;
e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 -

Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al

Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. ST “ .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonomad, societate la care
1. | Entitate publica statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere 1n concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
’ Control intern administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
" | managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducadtorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
5 Procedurd Prezentare, n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
’ necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor
" | operationala (PO) | departamente din entitatea publicd;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
7. | Editie procedura ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare;
. < | Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
8. [Revizie procedura o : . e L D < o/ i ) .
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii;
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(l:Itl;« Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
9 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format
" | documentata electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

Efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice Incearcad sa le realizeze sau evenimentele/efectele

10. | Obiective . N . .
negative pe care conducerea Incearca sa le evite;

Enunt general asupra a ceea ce va fi realizat si a ITmbunatatirilor ce vor fi ntreprinse; un obiectiv descrie

11. | Obiective generale . . « . . L A .
un rezultat agteptat sau un impact si rezuma motivele pentru care o serie de actiuni au fost Intreprinse;

Derivate din obiective generale si care descriu, de reguld, rezultate sau efecte asteptate ale unor activitati
care trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzator sa fie Tndeplinit; acestea sunt exprimate
12. | Obiective specifice | descriptiv sub forma de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment din cadrul entitatii
publice; obiectivele specifice trebuie astfel definite incat sa raspunda pachetului de cerinte SMART
(specifice, masurabile, adecvate, realiste, cu termen de realizare);

Precizeaza scopul entitatii si legitimitatea existentei sale in mediul Inconjurator, contribuind la crearea

13. | Misiunea entitatii | L . e
imaginii interne i externe a entitatii.

7.2 Abrevieri

CNtl;. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PS Procedurad de sistem
3. PO Procedura operationala
4. SCIM Sistemul de control intern managerial
5. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

n vederea definirii obiectivelor determinante, legate de scopurile scolii, precum si pe cele complementare, legate de fiabilitatea
informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne elaborate de catre ME in calitatea sa de autoritate de
reglementare Tn domeniul educational, prezenta procedura prezintd mijloacele pe care conducatorul scolii le utilizeaza in stabilirea
obiectivelor scolii.

Stabilirea obiectivelor este Tn competenta conducerii scolii, iar responsabilitatea realizarii acestora este atat a conducerii, cat si a
salariatilor.

Obiectivele scolii se stabilesc pe baza unor ipoteze/premise de natura interna sau externa In raport cu activitatea scolii.

Conducerea scolii actualizeazd/reevalueaza obiectivele ori de cite ori constata modificarea ipotezelor/premiselor care au stat la
baza fixdrii acestora sau pentru a tine cont de schimbarile semnificative in activitate, bugetul alocat si prioritati.

n vederea elaboririi propriu-zise a obiectivelor, se parcurg urmdtorii pasi:

stabilirea obiectivelor generale;

stabilirea obiectivelor specifice a caror realizare sa duca la indeplinirea obiectivelor generale;

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

stabilirea unor indicatori de rezultat cantitativi si calitativi relevanti, care sa permita evaluarea si monitorizarea permanenta a
Tndeplinirii obiectivelor propuse.
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Conducatorul scolii stabileste obiectivele generale astfel incat acestea sa fie corelate cu misiunea si scopurile scolii si cu
respectarea principiilor de economicitate, eficienta si eficacitate.

Ulterior, conducdtorul transpune obiectivele generale Tn obiective specifice si In rezultate asteptate pentru fiecare activitate si le
comunica salariatilor.

Pentru ca obiectivele specifice ale scolii sa poata fi atinse si pentru o bund evaluare si monitorizare ulterioara a atingerii acestora,
n procesul de elaborare a obiectivelor scolii este necesar ca la elaborarea acestora sa se tina cont de respectarea pachetului de cerinte
”SMART” (specifice, masurabile, adecvate, realiste, cu termen de realizare).

Indicatorii de performanta asociati obiectivelor stabilite sunt atit cantitativi, cat si calitativi, avand rolul de a contribui la
evaluarea stadiului de Tndeplinire a obiectivelor.

Pentru fiecare obiectiv (general si specific) este obligatoriu sa existe cel putin cate un indicator de performanta relevant.

Prin urmare, in functie de atributiile fiecarui compartiment, se intocmeste Formularul de stabilire a obiectivelor specifice de catre
seful respectivului compartiment, conform modelului anexat prezentei proceduri, Tn vederea justificarii rezultatelor asteptate.
Ulterior, seful de compartiment prezinta formularul conducatorului scolii in vederea analizarii si aprobarii acestuia.

In urma stabilirii obiectivelor, n baza hotirarii C.A., conform modelului anexat prezentei proceduri, conducitorul aproba
obiectivele scolii prin decizie scrisa.

Obiectivele sunt comunicate de catre conducatorul scolii tuturor salariatilor si tertilor interesati.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere In format electronic ale procedurilor;
Indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

analizeaza mediul intern si extern al unitatii de Tnvatdmant In vederea stabilirii obiectivelor unitatii de invatamant;
analizeaza si aproba formularul de stabilire a obiectivelor specifice ale unitatii de ITnvatamant;

informeaza salariatii unitatii de Tnvatamant si tertii interesati de obiectivele stabilite In baza deciziei scrise;
actualizeaza/reevalueaza obiectivele ori de cate ori situatia o impune.

Seful de compartiment

e completeazd Formularul de stabilire a obiectivelor specifice ale unitatii de Tnvatamant;
e prezinta conducatorului Formularul de stabilire a obiectivelor.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. ... | Data .. Data | Nr. . ope Semnatura conducatorului
Editia ... . | Revizia .. Descriere modificare .
Ctr. 7| editiei reviziei | Pag. departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1 I 2025- 0 2025- 7 Se modifica continutul procedurii in
11-21 11-21 conformitate cu legislatia Tn vigoare.
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10.2 Formular analiza procedura

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Nr. . Nume si prenume inlocuitor de drept
Ctr Compartiment conducator compartiment sau delegat s o s
. ondu omparti u deleg Semnitura | Data | Observatii | Semnatura | Data
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a <
Compartiment > . . .. |Semnatura . .. Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

F-01-PO-05.01 Model Hotararea C.A. privind aprobarea obiectivelor unitatii de Tnvatamant

F-02-PO-05.01 Model Decizie privind aprobarea obiectivelor unitdtii de invatamant
F-03-P0O-05.01 Model Formular stabilire obiective specifice unitatii de invatamant
F-04-PO-05.01 Diagrama de proces
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