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Editia revizuitd a PO nr. 148/15.02.2018

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. privind
responsabilii /
operatiunea
s 2 3 4. 5

1.1. | Elaborat/revizuit | Homeghiu Catélina ISGA 17.12.2019 %

Savu Ludmila Luminita | Contabil sef B s
1.2. | Verificat Stroe Elena Cristina ISGA 17.12.2019 =

’ Ve g
1.3. | Avizat - Dumitrescu Tudor Consilier juridic | 18.12.2019
Comisia SCIM T
1.4. | Aprobat Ion Sorin ISG 19.02.2019 X
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale
Nr. | Editia/ reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuitd revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
I: 2 3 4.

2.1 Editia [ - - 19.02.2018
22 Revizia 1 Legislatie Actualizare 19.12.2019
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei

procedurii operationale

Nr. | Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. | difuzarii | Nr. prenume primirii
I /4 3. 4. o 6. i
31 aprobare Conducere ISG Ion Sorin 19.12.2019 7;
3.2. | verificare 1 | Conducere ISGA Stroe Cristina | 17.12.2019 é’: o
13 avizare Comisia SCIM | Cons. Jr. Dumitrescu 18.12.2019 T/
= Tudor

3.4. | aplicare, 2 | Personalul ISJ | Inspectori,

informare personal Difuzare electronica

nedidactic

3.5. | arhivare, 2 Comisia SCIM | Secretar Homeghiu 19.12.2019

evidenta Catalina %

4. SCOPUL procedurii operationale

Procedura descrie modalitatea in care institufia isi planificd activitatile si resursele astfel incat
obiectivele si fie realizate, resursele alocate si fie suficiente, iar riscurile neatingerii obiectivelor si

fie minime.
Procedura se duce la indeplinire prin Planul Managerial al institutiei.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Procedura este destinatd personalului de conducere si de executie din cadrul instituiei, in
organizarea si coordonarea activitailor proprii;

Planificarea este un proces care vizeazd in principal conducerea institutiei §i in subsidiar
angajatii acesteia, indiferent daci exercita functii de conducere sau de executie.
Structurile/compartimente implicate ca beneficiare de rezultate ale activitétii procedurale: toate
compartimentele inspectoratului scolar.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I, nr. 18/10.01.2011, cu completdrile si modificarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

- OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
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- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita, nr.
8143/29.09.2015, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Regulamentul intern al Inspectoratului $colar Judetean Dambovita,

- Instructiunea MEN nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri.

7.DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali

7.1.Definitii ale termenilor utilizafi:

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

o Obiective Rezultate finale ale strategiilor dezvoltate si respectiv, ale activitatilor
generale planificate. Ele definesc ce trebuie realizat si cdnd evaluarea si
cuantificarea lor devin posibile. Prin realizarea acestor obiective
generale se considerd implinitdi si misiunea organizatiel pentru
proiectia de timp considerata.

3. Plan Concretizarea activititii de planificare, de reguld in formé tabelara si
constituie un instrument util in procesul de organizare si coordonare.

4. Strategie Programul general de actiune i desfasurare a forelor si resurselor unei
organizatii vizdnd realizarea integrald a obiectivelor.

3 Actiune/masurd | Modalitatea de interventie pentru atingerea obiectivelor.

7.2.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

L. E; Elaborare

2 ¥ Verificare

=3 A. Aprobare

4. Ap. Aplicare

5 ISG Inspector scolar general

6. ISGA Inspector scolar general adjunct
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8. DESCRIEREA procedurii

8.1. Etape in cadrul procesului de planificare

e identificarea si stabilirea obiectivelor;

e stabilirea modului de actiune (analiza variantelor, stabilirea prioritatilor si etapelor);

e estimarea termenelor de realizare (normarea §i programarea acfiunii);

e stabilirea tuturor categoriilor de resurse necesare deruldrii eficace a activitéilor si modul
de alocare a acestora.

Barierele unei planificiri eficiente
Eficienta planificarii poate fi diminuata din urmitoarele cauze:

e planificarea nu este inglobata in sistemul de management;
e unele aspecte ale procesului formal de planificare nu sunt deplin intelese de manageri;
e responsabilitatea principala pentru planificare a fost acordata unei singure structuri;
e conceptia ci planurile pe termen lung nu pot fi schimbate.
Procesul de planificare inglobeazi in ansamblul sdu planificarea strategica si planificarea

operationala avand drept scop atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat, astfel
incat riscurile de a nu fi realizate sa fie minime.

Planificarea este necesara datorita:

e frecventei si impactului schimbirilor aparute in mediul extern, asupra entitatii;

e cresterii intervalului dintre momentul adoptarii deciziilor i momentul obtinerii
rezultatelor;

¢ conditiilor necesare dezvoltarii procesului de coordonare.

8.2. Regurse utilizate

In vederea implementarii obiectivelor structurile/compartimentele implicate vor folosi

resurse materiale, umane si financiare conform bugetului aprobat pentru anul in curs.
8.3. Modul de lucru

Planificarea se referd 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. Astfel conducerea institutiei trebuie
si porneasca de la trasarea unor obiective generale, la nivel de institutie, pentru ca mai apoi
s le transpuni in obiective specifice, la nivel de compartimente. Fiecarui compartiment fi
vor reveni masuri/actiuni care vor trebui aplicate in vederea atingerii obiectivelor. Rolul
sefilor de Compartimente este de a asigura aducerea la indeplinire a obiectivelor specifice si
de a monitoriza activitatile stabilite.

Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprima planului un caracter dinamic.
Schimbarea obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare
impune actualizarea planului.

Etapele procesului de planificare strategicd:
Etapa I - Analiza :

a. analiza mediului extern (politic, economic, social, tehnologic, legislativ, mediul
inconjurdtor);
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b. analiza factorilor interesati (pentru a se stabili care sunt elementele pro si contra
demersului strategic);
c. analiza mediului intern (bazat pe identificarea punctelor tari si punctelor slabe din
interior precum si oportunitatile si amenintarile din exterior - SWOT).
Etapa II - Alegerea (in functie de specificul planului strategic):
a. viziunea, misiunea (sau mandatul) si valorile;
b. scopul strategic, prioritatile, directiile strategice de actiune.
Etapa III - Implementarea - constituie etapa de operationalizare a deciziei strategice, care
presupune formularea de obiective, ce pot fi urmérite prin indicatori si carora li se alocp resurse.
Implementarea se poate realiza prin Planul managerial al inspectoratului scolar.

9. RESPONSABILITATI
Conducererea institutiei stabileste obiectivele generale si specifice si monitorizeazd modul de
realizare a acestora.
Comisia pentru elaborarea strategiilor/planurilor anuale si semestriale elaboreaza Planul
managerial anual si planul operational, in colaborare cu toate compartientele institutiei.
Compartimentul financiar-contabil verifici incadrarea in buget a resurselor financiare si
materiale alocate pentru realizarea obiectivelor stabilite.
Compartimentul MRU si Normare-salarizare verifica resursele umane alocate.
Consiliul de administratie aproba anual Planul managerial si operational al institutiei.
Secretarul comisiei de control intern realizeaza Raportul anual privind modul de realizare a
obiectivelor si activitatilor stabilite (Raportul privind monitorizarea performantelor).

10. FORMULARE

10.1. Formular F02-PO-06.01: Hotirarea C.A. privind aprobarea Planului managerial al
inspectoratului scolar.
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