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1. SCOPUL

Prezenta procedurd stabileste cadrul general, unitar, pentru stabilirea obiectivelor si
ansamblului activitdtilor corelate sau in interactiune necesare si procedurilor aferente pentru a
indeplini obiectivele stabilite la nivelul institutiei (obiective generale), precum si la nivelul
fiecarui compartiment din structura institutiei (obiective specifice).

Scopul procesului de planificare este intirirea legaturii dintre activititile desfasurate in cadrul
institutiei si elaborarea bugetului, precum si cresterea eficientei cheltuielilor publice.

Planificarea reprezintdi un proces sistematic, prin care institutia isi stabileste anumite
priorititi, care sunt esentiale pentru indeplinirea misiunii ei, in acord cu evolutia mediului in care
aceasta isi desfisoard activitatea. Planificarea este o activitate orientatd sprte viitor, vizand
obiective SMART si etapele necesare realizérii acestora.

Planificarea sistemului de management este un proces ciclic, care consta in:

Stabilirea obiectivelor generale si specifice, a activitifilor si procedurilor aferente
necesare atingerii obiectivelor, identificarea si stabilirea modului de actiune in cazul
disfunctionalititilor activititilor;

Planificarea monitorizarii activititilor si urmdrirea si evaluarea periodici a nivelului de
indeplinire a obiectivelor;
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- Asigurarea indeplinirii cerintelor referitoare la functionarea i imbunatitirea proceselor;

- Mentinerea integrititii sistemului in cazul in care pot afecta functfionarea acestuia, prin

reevaluarea si revizuirea planificérilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd de cétre toate persoanele care ocupd ca titulare sau temporar (numite prin

decizia conducerii institutiei) functiile precizate la capitolul 5.

Aplicarea procedurii este urmdritd de citre Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare

metodologicd a implementdrii §i dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor

publice;

- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratelor Scolare 5530/05.10.2011

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii stiintifice nr. 3400/2015 privind modificarea si
completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare,
aprobat prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5530/2011

- Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionare a ISJ Iifov

Noti:

Lista prezintd actele normative de bazd. Se vor avea in vedere modificdrile / completdrile

ulterioare.

Fisa fiecarui act normativ ( numdrul monitorului oficial in care a fost publicat/republicat, numdrul

i denumire actului normativ prin care se aduc modificdri actului de bazda, numdrul

§i denumire actului normativ conex actului de bazd) este disponibila pe site-ul oficial al Camerei

Deputatilor: http.//'www.cdep.ro/pls/legis/legis_pck frame.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

In intelesul prezentei proceduri, expresiile si termenii de mai jos au urmétoarele

semnificatii :
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- controlul intern (OG 119/1999 — privind controlul intern gi controlul financiar-preventiv) =
ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitétii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in
vederea asigurdrii administrdrii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; aceasta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;

- controlul intern (Ordinul nr. 600/2018) — pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzdnd standardele de management/control intern la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial) = ansamblul politicilor si procedurilor
concepute si implementate de citre managementul si personalul entititii publice, in vederea
furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru:atingerea obiectivelor entititii publice intr-un mod
economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si
a greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar §i de management;

- asigurare rezonabili = un nivel inalt, dar nu absolut, de asigurare (conform ISA -
Standardele Internationale de Audit);

- sistem = ansamblu de elemente corelate sau in interactiune;

- sistem de management = sistem prin care se stabilesc politicile si obiectivele si prin care se
realizeazi acele obiective;

Note: Un sistem de management cuprinde structura organizationald, planificarea
activitdtilor, responsabilitdtile, practicile, procedurile, procesele si resursele.

Un sistem de management al unei organizatii , de cele mai multe ori, include diferite
sisteme de management : un sistem de control intern (sistem de control intern/managerial) un
sistem de management al calitdtii, un sistem de management financiar, un sistem de
management al riscului, un sistem de management al mediului, un sistem de management al
SANGLALi §i securitdatii in muncd, un sistem de management al securitdtii informatiilor etc.

Fiecare dintre aceste sisteme au cerinte proprii de implementare, obligatorii (cerinte
legale, ex. -  Ordinul nr. 600/2018) sau voluntare (cerinte de reglementare, ex. standardele
180), dar care se pot integra avdnd in vedere promovarea (atdt in cerintele legale, cdt §i in
cele de reglementare) aborddrii bazate pe proces si implicit posibilitatea aplicdrii
metodologiei PDCA: PLAN (Planificd) — DO ( Efectueazd) — CHECK (Verifica) — ACT
(Actioneazd):

- planifica: stabileste obiectivele si procesele necesare obtinerii rezultatelor in concordantd cu
cerintele tuturor partilor interesate §i cu politicile organizatiei;

- efectueazd: implementeazd procesele (aplica);

- verificd: monitorizeazd si masoard procesele si produsul/serviciul realizat fatd de politicile,
obiectivele si ceringele pentru produs si raporteaza rezultatele;

- actioneazd: intreprinde actiuni pentru imbundtdtirea continud a performantelor proceselor;
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- proces = ansamblu de activititi corelate sau in interactiune care transformd elementele de
intrare in elemente de iesire;

Notd: Pentru ca o organizatie sd functioneze eficace aceasta trebuie sa determine §i sd
conducd numeroase activitdti corelate. O activitate sau un ansamblu de activitdfi care utilizeazd
resurse, condusd (conduse) astfel incdt sd permitd transformarea elementelor de intrare in
elemente de iesire poate fi consideratd (considerate) un proces. Adesea elementele de iesire
dintr-un proces constituie, in mod direct, elemente de intrare in procesul urmdtor.

- Sistem de control intern = ansamblu integrat al instrumentelor concrete de control intem,
implementate la un moment dat in entitatea publica, in scopul realizirii obiectivelor stabilite
(Indrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entitdfile publice —
Ministerul Finantelor Publice — Unitatea Centrald de Armonizare a Sitemelor de
Management Financiar §i Control);

- Notd: Instrumentele de control intern pot fi grupate in urmdtoarele sase familii omogene:

- obiectivele = efectele pozitive pe care conducerea incearcd sd le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearcd sd le evite;

- mijloacele = ansamblul resurselor umanre, financiare si materiale, privite in corelatie cu
realizarea obiectivelor;

- sistemul informational = totalitatea procedeelor, metodelor si mijloacelor utilizabile la
nivelul entitdfii pentru culegerea, prelucrarea, sistematizarea, transmiterea, valorificarea §i
stocarea datelor si informatiilor;

- organizarea = constituie un ansamblu de mdsuri, metode, tehnici, mijloace si operatiuni,
prin care conducerea stabileste — in conformitate cu anumite principii, reguli, norme §i criterii —
componente procesuale si structurale ale entitifii publice, in vederea realizdrii obiectivelor
propuse;

- procedurile = totalitatea pagilor ce trebuie urmati, metodelor de lucru stabilite si regulilor
de aplicat, in vederea executdrii activitdtii, atributiei sau sarcinii;

- controlul = compararea rezultatelor cu obiectivele, depistarea cauzelor care determind
abaterile (pozitive sau negative) constatate §i luarea mdsurilor cu caracter corectiv sau preventiv
necesare;

- parte interesatd = persoand sau grup care are un interes referitor la functionarea sau succesul
unei organizatii (ex: conducere, angajati, beneficiari, furnizori, institutii ale administratiei locale,
comunitate etc);

- imbuniititirea continui = activitate repetati pentru a creste abilitatea de a indeplini cerinte;

- cerintd = nevoie sau asteptare care este declaratd, in general implicita sau obligatorie;
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- procedurd = mod specificat de efectuare a unei activititi; ex: politici, manuale, proceduri de
sistem, proceduri operationale, instructiuni de lucru, regulamente, coduri;

- eficacitate = misura in care sunt realizate activititile planificate si sunt obtinute rezultatele
planificate (raportul dintre realizat si planificat);

- eficientii = relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate ( raportul dintre rezultat si cost).

Abrevieri:

9]

1.

PS — procedura de sistem;
PO — procedura operationala;
F - formular;

NA — neaplicabil.

RESPONSABILITATI

Conducerea

dispune elaborarea proiectului planului de dezvoltare institutionald si elaborarea propunerilor
privind obiectivele generale ale institutiei;

analizeazi si aproba planul de dezvoltare institutionald;

analizeazi si aproba lista obiectivelor generale ale institutiei;

analizeaz3 si aproba lista obiectivelor specifice ale compartimentelor;

aprobi planificarea sistemului de management, la nivelul institutiei;

analizeazi si aprobd programul de dezvoltare a sistemului de management;

analizeazi si aprobi reviziile documentelor specifice planificdrii ori de céte ori este necesar;
analizeazd informatiile /datele/aspectele legate de desfasurarea procesului de gestionare a
functiilor sensibile la nivelul institutiei, cuprinse in informaérile periodice;

aprobi actiuni corective/preventive pentru imbunétitirea functionérii procesului de gestionare
a functiilor sensibile la nivelul institutiei, dupd caz.

5.2.Presedintele comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a

implementiirii si dezvoltirii sistemului de control intern/managerial (comisia SCIM)
solicitd sefilor/coordonatorilor compartimentelor (inclusiv, persoanelor desemnate, din cadrul
compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM) comunicarea informatiilor si furnizarea
documentelor necesare elaboririi proiectului Planului de dezvoltare institutionald, cod PDI.
propune spre aprobare, CA, proiectul planului de dezvoltare institutionali;

intocmeste lista obiectivelor generale, conform propunerilor comisiei SCIM, si o supune
aprobirii;

asigurd centralizarea anuala a datelor si completarea formularului privind planificarea si
monitorizarea sistemului de management;

se asigurd de elaborarea gi transmiterea anuald, cétre institutia ierarhic superioard, a
programului de dezvoltare a sistemului de control/intern managerial;
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- se asigurd de revizuirea documentelor specifice planificdrii ori de cate ori este necesar,
conform prezentei proceduri;

- propune, ori de céte ori identificd potentiale de imbunititire, actiuni corective/preventive
pentru imbunitatirea functiondrii procesului de gestionare a functiilor sensibile la nivelul
compartimentelor, dar si la nivelul institutiei, inclusiv privind revizuirea prezentei proceduri
si teme de instruiri specifice;

- aplicd actiunile corective si/sau preventive, aprobate de citre director, atunci cand este numit
responsabil.

5.3.Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si
dezvoltirii sistemului de control intern/managerial (comisia SCIM).

- Analizeaza, verifici si aproba proiectul planului de dezvoltare institutionala;

- Identifica si propune spre aprobare obiectivele generale ale instutitiei;

- Analizeaz3 si propune spre aprobare obiectivele specifice ale compartimentelor;

- Analizeazd si aprobd activititile si actiunile (operatiile) necesare atingerii obiectivelor
stabilite;

- Analizeazi si aprob3 misurile necesare de intreprins care si prevind aparitia situatiilor care
pot conduce la discontinuititi in activitate;

- Asigurd elaborarea anuald a programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

- Asigurd analiza si aprobarea la nivelul comisiei SCIM a reviziilor documentelor specifice
planificirii ori de cate ori este necesar, conform prezentei proceduri;

- Propune, ori de cate ori identifici potentiale de imbunatitire, actiuni corective/preventive
pentru imbundtitirea functiondrii procesului de gestionare a functiilor sensibile la nivelul
institutiei, inclusiv privind revizuirea prezentei proceduri si teme de instruiri specifice.

5.4.Sefii/coordonatorii compartimentelor (inclusiv, persoanele desemnate, din cadrul
compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM)

- Comunici informatiile si furnizeazd documentele necesare elaboridrii proiectului planului de
dezvoltare institutionald;

- Asigurd instruirea personalului coordonat cu privire la planul de dezvoltare institutionald si
obiectivele generale ale institutiei;

- Asiguri identificarea si definirea obiectivelor specifice compartimentelor coordonate;

- Asigurd stabilirea activitatilor si actiunilor (operatiilor) necesare atingerii obiectivelor
stabilite;

- Planifici elaborarea/revizuirea procedurilor operationale conform activitatilor stabilite;

- Asigurd identificarea, evaluarea, analiza si inregistrarea riscurilor care pot impiedica
indeplinirea obiectivelor, conform procedurii de sistem Managementul riscului, cod PS-04;
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- Asiguri inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitate si a masurilor
necesare de intreprins care si previna aparitia lor;

- Planificd rezultatele vizate si identifici indicatorii relevanti de mdasurare a rezultatelor
planificate;

- Asigurd revizuirea documentelor specifice planificdrii ori de cate ori este necesar, conform
prezentei proceduri;

- Propun, ori de céte ori identificd potentiale de imbunatitire, actiuni corective/preventive
pentru imbunitéitirea functiondrii procesului de gestionare a functiilor sensibile la nivelul
compartimentelor coordonate, dar si la nivelul institutiei, inclusiv privind revizuirea prezentei
proceduri si teme de instruiri specifice;

- Aplica actiunile corective si/sau preventive, aprobate de cétre director, atunci cand sunt
numiti responsabili.

5.5 Personalul de executie

- se implicd in identificarea si definirea obiectivelor specifice compartimentului in care isi
desfasoari activitatea;

- participd la stabilirea activititilor si actiunilor (operatiilor) necesare atingerii obiectivelor
compartimentului in care isi desfasoari activitatea;

- se implic in elaborarea/revizuirea procedurilor operationale conform activitétilor stabilite;

- participd la identificarea, evaluarea, analiza, si inregistrarea riscurilor care pot impiedica
indeplinirea obiectivelor, conform procedurii de sistem Managementul riscului, cod PS-04;

- participd la inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuititi in activitate si a
misurilor necesare de intreprins care si prevind aparitia lor;

- se implicd in planificarea rezultatelor vizate si identificarea indicatorilor relevanti de
masurare a rezultatelor planificate;

- participd la revizuirea documentelor specifice planificdrii ori de cate ori este necesar,
conform prezentei proceduri;

- propune, ori de cate ori identificd potentiale de imbunititire, actiuni corective/preventive
pentru imbunititirea functiondrii procesului de gestionare a functiilor sensibile la nivelul
compartimentelor, dar si la nivelul institutiei, inclusiv privind revizuirea prezentei proceduri si teme
de instruiri specifice;

- aplica actiunile corective si/sau preventive, aprobate de cétre director, atunci cand sunt
numiti responsabili.

6. DESCRIEREA PROCEDURII
6.1 Elaborarea Planului de dezvoltare institutionald
Planul de dezvoltare institufionald este un document de management care asigurd planificarea pe
termen mediu (3-5) ani, prin care se asigurd trecerea de la un management de administrare a
resurselor cdtre un management orientat spre rezultate.

9
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Principalele caracteristici ale Planului de dezvoltare institutionald sunt:
- O viziune pe termen mediu (3-5) ani;
- Analiza mediului intern si extern;
- Identificarea factorilor implicati;
- Analiza resurselor disponibile;
- Stabilirea obiectivelor;
- Relationarea obiectivelor cu resursele de finantare.

fn urma dispozitiei conducitorului institutiei, presedintele comisiei SCIM solicitd
sefilor/coordonatorilor compartimentelor  (inclusiv, persoanelor desemnate, din cadrul
compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM) comunicarea informatiilor si furnizarea
documentelor necesare elabordrii proiectului Planului de dezvoltare institutionald, cod PDI.

Dupi intocmirea proiectului Planului de dezvoltare institutionald, cod PDI, presedintele comisiei
SCIM il supune analizei, verificarii, aprobarii comisiei SCIM. Presedintele comisiei SCIM asigurd
efectuarea tuturor propunerilor de modificare a proiectului propuse si aprobate in cadrul comisiei.
Ulterior, presedintele comisiei SCIM prezintd proiectul Planului de dezvoltare institutionald, cod
PDI, participd la analizarea acestuia si efectueazd modificdrile solicitate, pand la aprobarea
documentului. Dupd aprobare, presedintele comisiei SCIM asigurd difuzarea planului
sefilor/coordonatorilor ~compartimentelor  (inclusiv, persoanclor desemnate, din cadrul
compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM).

Sefii/coordonatorii compartimentelor (inclusiv, persoanele desemnate, din cadrul compartimentelor,
ca membre ale comisiei SCIM) aduc la cunostintd tuturor angajatilor coordonati Planului de
dezvoltare institutionald, cod PDI, aprobat.

6.2. Identificarea si stabilirea obiectivelor generale si specifice
6.2.1. Aspecte preliminare

Ansamblul obiectivelor institutiei (generale si specifice) pot fi grupate in trei categorii:
- Eficacitatea si eficienta functionirii institutiei — cuprinde:
o Obiective legate de scopurile institutiei si de utilizarea eficienta a resurselor;
o Obiective privind protejarea resurselor institutiei de utilizarea inadecvatd sau de
pierdert;
o Obiective privind identificarea si gestionarea pasivelor;
- Fiabilitatea informatiilor, interne si externe, utilizate si difuzate — include:
o Obiective legate de tinerea unei contabilititi adecvate si de fiabilitatea informatiilor
utilizate in institutie sau difuzate citre terti;
o Obiective privind protejarea documentelor impotriva disimuldrii fraudei si
distorsionirii rezultatelor;

10
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- Conformitatea cu legile si reglementirile, cu regulamentele si politicile interne -
cuprinde:

o Obiective legate de asigurarea ca activititile institutiei sd@ se desfasoare in
conformitate cu obligatiile impuse de lege si de reglementirile aplicabile, precum si
cu regulamentele si politicile interne.

Fixarea obiectivelor reprezintd atributul conducerii si a sefilor/coordonatorilor compartimentelor
(inclusiv, persoanelor desemnate, din cadrul compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM), iar
responsabilitatea realiziirii acestora revine atat acestora cat §i angajatilor.
Obiectivele trebuie astfel definite incat s rispunda pachetului de cerinte SMART:

- S — specifice, in deplind concordanti cu misiunile si atributiile compartimentelor;

- M~ misurabile, verificabile, exprimate in indicatori cantitativi sau calitativi;

- A —necesare, in acord cu misiunile compartimentelor;

- R —realiste, orientate spre rezultate;

- T —cutermen de realizare, limitat in timp.
In definirea obiectivelor se include cuvinte care pot indica:

- Cresterea, ex: dezvoltarea, cresterea, imbundtdtirea, dobandirea;

- Mentinerea, ex: reducerea, scdderea, diminuarea, limitarea.
Dupa definirea obiectivelor generale si a celor specifice, sefii/coordonatorii compartimentelor
(inclusiv, persoanele desemnate, din cadrul compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM) le
comunica tuturor salariatilor si tertilor interesati.

6.2.2. Identificarea si stabilirea obiectivelor generale

Cu ocazia analizei, verificérii si aprobdrii proiectului Planului de dezvoltare institutionald, cod PDI,
comisia SCIM identific# §i propune spre aprobare obiectivele generale ale institutiei.
La definirea obiectivelor generale, membrii comisiei SCIM, au in vedere, in principal, obiectivele
determinante legate de scopul institutiei (cele explicit enuntate in actul normativ de organizare si
functionare al institutiei sau care rezultd din prevederile acestuia, stabilite de catre conducere in
planul strategic si documentele de politici publice, ori de cétre autoritatea ierarhic superioard prin
strategia nationald de dezvoltare durabild sau alte asemenea documente), dar si cele complementare
(prezentate la punctul 6.2.1), astfel incit acestea si prezinte tinte exprimate descriptiv sub forma de
efect (cresterea/mentinerea/sciderea), fixate pe termen mediu (3-5 ani), la nivelul institutiei.
in definirea obiectivelor, membrii comisiei SCIM iau in considerare ipotezele/premisele
(contextul/conditiile privind scopul/misiunea compartimentului si desfasurarii activitatii).
Obiectivele generale trebuie sd urmareascd patru perspective:

- Perspectiva beneficiarilor (elevi, parinti/tutori legali, comunitate);

- Perspectiva financiara;

- Perspectiva capitalului uman;

- Perspectiva proceselor interne (activititilor coordonate).
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Presedintele comisiei SCIM completeaza Lista obiectivelor generale, cod F-01/PS-01, cu obiectivele
propuse si aprobate in cadrul comisiei.

Ulterior, presedintele comisiei SCIM prezintd Lista obiectivelor generale, cod F-01/PS-01, participi
la analizarea acesteia si efectueazd modificarile solicitate, pand la aprobarea documentului. Dupi
aprobare, presedintele comisiei SCIM asigurd difuzarea listei sefilor/coordonatorilor
compartimentelor (inclusiv persoanelor desemnate din cadrul compartimentelor, ca membre ale
comisiei SCIM).

Sefii/coordonatorii compartimentelor (inclusiv persoanele desemnate din cadrul compartimentelor,
ca membre ale comisiei SCIM) aduc la cunostintd tutror angajatilor coordonati Lista obiectivelor
generale, cod F-01/PS-01, aprobata.

6.2.3. Identificarea si stabilirea obiectivelor specifice

Avand in vedere Planul de dezvoltare institutionald, cod PDI, precum si Lista obiectivelor generale,
cod F-01/PS-01, in maximum 30 de zile de la aprobarea celor doua documente, sefii/coordonatorii
compartimentelor (inclusiv, persoanele desemnate, din cadrul compartimentelor, ca membre ale
comisiei SCIM) asigurd identificarea si definirea obiectivelor specifice compartimentelor
coordonate, prin implicarea angajatilor coordonati.

Obiectivele specifice sunt obiectivele rezultate prin derivare din obiectivele generale si constituie
tinte anuale, intermediare ale unor activitdti, care trebuie atinse pentru ca obiectivul general
corespunzdtor sd fie indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub formid de rezultate si se
stabilesc la nivelul fiecdrui compartiment.

in definirea obiectivelor specifice, sefii/coordonatorii compartimentelor (inclusiv persoanele
desemnate din cadrul compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM) iau in considerare
ipotezele/premisele (contextul/conditiile privind scopul/misiunea compartimentului si desfasurérii
activitatii).

Fiecare sef/coordonator de compartiment (inclusiv persoana desemnati din cadrul compartimentului,
ca membrd a comisiei SCIM) asigurd completarea Listei ipotezelor si obiectivelor specifice, cod F-
02/PS-01, pe care o supune analizei si aprobarii comisiei SCIM, iar ulterior aprobarii conducerii.

6.3. Stabilirea activitiitilor si actiunilor pentru realizarea obiectivelor specifice. Identificarea
procedurilor de elaborat/revizuit

in acelasi interval de timp, concomitent cu definirea obiectivelor specifice, seful/coordonatorul
compartimentului (inclusiv persoana desemnata din cadrul compartimentului, ca membra a comisiei
SCIM) asigurd stabilirea activitatilor si actiunilor (operatiilor) necesare atingerii obiectivelor
stabilite, prin completarea Listei obiectivelor specifice, activitdtilor, actiunilor si procedurilor, cod
F-03/PS-01.
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Activititile se vor defini astfel cum sunt/se vor prelua in Regulamentul de organizare §i functionare
al institutiei, la revizuirea acestuia. Actiunile (operatiile) se vor prezenta succint ca etape pentru
realizarea activititii, astfel cum sunt/se vor prelua in procedura operationald specificd activitatii.
Rubrica procedura activititii se va completa, avind in vedere urmétoarele:

- Procedura trebuie si fie denumitd conform definirii activititii;

- Stabilirea codului procedurii si se facd, pe cat posibil, in ordinea stabilirii activitatilor.

in cazul in care procedura nu a fost elaborati sau trebuie revizuiti (pentru schimbarea denumirii,
codului, continutului), seful/coordonatorul compartimentului (inclusiv persoana desemnatd din
cadrul compartimentului, ca membrd a comisiei SCIM) face precizdri cu privire la termen si
responsabil de elaborare/revizuire.

Elaborarea/revizuirea procedurii specifice activititii, avand in vedere actiunile (operatiile) stabilite,
se va face conform machetei si precizirilor aprobate.

Conform machetelor, in elaborarea/revizuirea procedurilor se vor avea in vedere:

- necesitatea separdrii functiilor:
functii responsabile de elaborarea/completa
functii responsabile cu monitorizarea/verificarea/supervizarea/supravegherea (controlul
operational) vor fi diferite de functii responsabile cu aprobarea/avizarea/autorizarea (control
ierarhic);

- necesitatea elaboririi unor proceduri clare, simple si specifice — pentru fiecare operatie
(actiune) se vor preciza:

- cine face (functie), ce face (operatia/actiunea), cum face, cdnd face (frecventa: zilnic,
sdptamanal, lunar), cum documenteazi ce a facut (elaboreazid/completeazi sau confirmé prin
semndturd si dati pe proces verbal/raport/noté/registru), cum §i cui raporteazi;

- cine (functie), cum (prin ce mijloace/instrumente, cind (frecventa: zilnic, sdptimanal, lunar):
aprobarea/avizarea/autorizarea; cum §i cui raporteazd sau cum i cand ia mésuri
corective/preventive.

- necesitatea stabilirii inregistririlor §i canalelor de comunicare, precum si
responsabilititile stabilite in acest sems: precizarea documentelor, responsabilul cu
elaborare/verificare/aprobare/transmitere, cine primeste documentul, termene (frecventi),
locul si timpul péstrarii — se va completa tabelul cu inregistriri de la finalul procedurii;

- necesitatea stabilirii regulilor/drepturilor de acces si gestionarea resurselor necesare
desfisurdrii activititii detaliatd prin proceduré: financiare, materiale, informationale, umane
(se vor vedea exemplele din macheta de procedurd operationald);

- necesitatea stabilirii metodelor si instrumentelor de supraveghere, monitorizare si
control a activititii — se vor avea in vedere tipul de control adecvat activititii detaliate prin
procedurd, conform capitolului V din regulamentul Strategii de control, cod R-04;

- necesitatea coordonirii actiunilor — prin consultarea functiilor implicate din interiorul si
exteriorul compartimentului cu privire la modul de procedurare a activititii — se va solicita

N -

13



PROCEDURA DE SISTEM Cod PS-..........

Editia 1 | Revizia : 2
Pagina : 1 din 21

Inspectoratul
Scolar Judetean PLANIFICAREA SISTEMULUI DE
Iifov MANAGEMENT
Domeniul
MANAGEMENT

completarea avizului de la sfarsitul fiecdrei proceduri de cétre toate functiile implicate
inaintea solicitdrii aprobdrii procedurii;
necesitatea revizuirii permanente a procedurilor — aceasta trebuie sa:
asigure conformitatea cu cerintele legale si/sau de reglementare;
sau
sd corespundd in permanentd conditiilor existente, in cazul activititilor care nu au la bazi
cerinte legale si/sau de reglementare specifice.
Necesitatea difuzarii si aplicérii procedurilor cétre/de ciétre toti angajatii implicati.

Preciziri suplimentare privind codificarea:

pentru proceduri operationale (PO): PO-WWWW-XX, unde:
o WWWW = initialele denumirii compartimentului (pot varia de la doud la sase litere)
ex: CAP (Compartimentul Achizitii Publice)
o XX = numdrul curent al procedurii ex:01....10......
Pentru formulare (F): F-YY/ZZ-WWWW-XX, unde:
o YY= numdrul curent al formularului ex: 01....10... (pentru fiecare procedurd se reia
numdritoarea de la 01)
o ZZ= documentul la care este atasat: procedura de sistem (PS) sau procedura
operationald (PO)
o WWWW = initialele denumirii compartimentului
o XX= numarul curent al procedurii ex: 01....10....

Precizdri suplimentare privind utilizarea machetelor de formulare:

formularele cu antet oficial — se folosesc pentru documentele care se transmit in exteriorul
institutiei;

formularele fard antet — se folosesc pentru documentele care se transmit/circuld intre
compartimentele institutiei;

formularele cu antet simplu — se folosesc pentru documentele emise pentru uzul intern al
compartimentelor;

formularele conform actelor normative — se folosesc pentru documentele intocmite in
conformitate cu anexele unor acte normative (impuse ca formd de actele normative
aplicabile).

Exemplarele originale ale procedurilor operationale se pistreazd de citre seful/coordonatorul
compartimentului (inclusiv, persoana desemnat, din cadrul compartimentului, ca membri a comisiei

SCIM).

Difuzarea se face controlat, de citre seful/coordonatorul compartimentului (inclusiv, persoana
desemnatd, din cadrul compartimentului, ca memebrd a comisiei SCIM), copii numerotate, sub
semniturd in lista de difuzare existentd pe pagina a treia a exemplarului original al documentului.

in cazul documentelor modificate, la primirea versiunilor noi ale acestora, sefii/coordonatorii
compartimentelor (inclusiv, persoanele desemnate, din cadrul compartimentului, ca membre ale
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comisiei SCIM) au obligatia si responsabilitatea de a inlocui decomentele perimate (versiunile
anterioare), pentru a fi evitatd utilizarea lor din neglijenta.

fn cazul in care, seful/coordonatorul compartimentului (inclusiv, persoana desemnatd, din cadrul
compartimentului, ca membrd a comisiei SCIM) in care se difuzeazi un document modificat,
considerd necesar ca versiunea anterioard si fie pastratd (din motive juridice, conservare a
cunostintelor sau orice alte motive), aceasta poate fi pastrati numai dacd este identificatd prin
marcajul DOCUMENT PERIMAT, inchis vizibil pe prima pagina, deasupra antetului.

Difuzarea controlati

Dupa aprobarea documentelor, persoanele mentionate la punctul 11, lit. a si b, au responsabilitatea
multiplicdrii si difuzdrii lor, in maxim 48 de ore de la data aprobdrii, in toate locurile in care este
necesar a fi cunoscute prevederile acestora. Difuzarea se poate face astfel:

2. difuzarea pe suport de hértie — persoanele cirora li se transmite un document trebuie
indicate in lista de difuzare de pe pagina a treia a documentelor originale, unde semneazi
destinatarii exemplarelor difuzate controlat.

Lista de difuzare cuprinde: numirul exemplarului difuzat, numele si functia persoanei care
primeste documentul, semnitura de primire (sau numdrul adresei de transmitere i
modalitatea de confirmare a primirii, dacd documentul este difuzat prin postd/curier), data
difuzarii.

Copiile listelor de difuzare insotesc exemplarele difuzate ale documentelor.

2. difuzarea in format electronic (prin reteaua interni sau prin e-mail) — documentele
difuzate in format electronic, prin refeaua internd, trebuie sd fie accesibile tuturor
utilizatorilor, fird ca acestia sd aibd posibilitatatea de ale modifica. Accesul pentru
modificarea unui document fiind asigurat numai pentru elaboratorul/persoana desemnati sa-I
modifice.

Difuzarea in_format electronic, prin e-mail, se face de citre elaborator, prin transmiterea unui
e-mail cétre persoanele cdrora li se difuzeazid documentul. E-mail-ul cuprinde si informatiile
din lista de difuzare — mai putin numérul exemplarului si semndtura de primire. E-mail-urile
sunt salvate intr-un director separat pentru evidenta difuzdrilor. Persoanele cdrora li se
difuzeazi documentul in format electronic (prin e-mai) asigurd inlocuirea documentelor
perimate cu noile versiuni.

Difuzarea necontrolatd

Cu aprobarea conducerii, pot fi transmise cétre alte organizatii/institutii copii necontrolate ale
documentelor elaborate intern. Exemplarele transmise in mod necontrolat sunt identificate prin
bifarea optiunii COPIE NECONTROLATA — de pe prima pagini a documentului. Pentru acest tip de
difuzare nu este obligatorie actualizarea ulterioard a documentatiei.
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Pentru asigurarea convergentei si coerentei activititilor desfasurate in cadrul institutiei,
sefii/coordonatorii compartimentelor (inclusiv, persoanele desmnate, din cadrul compartimentelor, ca
membre ale comisiei SCIM), supun analizei si aprobarii comisiei SCIM Lista obiectivelor specifice,
activitdtilor, actiunilor si procedurilor, cod F-03/PS-01.

6.4. Identificarea riscurilor si situatiilor care pot conduce la discontinuititi in activitate

In acelasi interval de timp, in maximum 30 de zile de la aprobarea Planului de dezvoltare
institutionald, cod PDI, si Listei obiectivelor generale, cod F-01/PS-01, sefii/coordonatorii
compartimentelor (inclusiv, persoanele desemnate, din cadrul compartimentelor, ca memebre ale
comisiei SCIM) asiguri identificarea, evaluarea, analiza si inregistrarea riscurilor care pot impiedica
indeplinirea obiectivelor, conform procedurii de sistem Managementul riscului, cod PS-04.

De asemenea, asigurd inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuititi in activitate si a
masurilor necesare de intreprins care si prevind aparitia lor. Sefii /coordonatorii compartimentelor
(inclusiv, persoanele desemnate, din cadrul compartimentelor, ca membre ale comisier SCIM)
asigurd completarea Inventarului situatiilor de discontinuitdti in activitate si mdsuri de intreprins,
cod F-04/PS-01.

Pentru asigurarea convergentei si coerentei masurilor necesare de intreprins care sd prevind aparitia
situatiilor care pot conduce la discontinuitdti in activitate, sefii/coordonatorii compartimentelor
(inclusiv, persoanele desemnate, din cadrul compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM), supun
analizei si aprobdrii comisiei SCIM Inventarul situatiilor de discontinuitdti in activitate §i masuri de
intreprins, cod F-04/PS-01.

6.5. Planificarea rezultatelor asteptate si stabilirea indicatorilor de miisurare a activitiitilor
Anual, pentru fiecare activitate stabiliti pentru atingerea obiectivelor specifice, sefii/coordonatorii
compartimentelor (inclusiv, persoanele desemnate, din cadrul compartimentelor, ca membre ale
comisiei SCIM) planifici rezultatele vizate si identificd indicatorii relevanti de mdsurare a
rezultatelor planificate, prin completarea coloanelor 1-7 ale Programului de management, cod F-
05/PS-01, dupd cum urmeaza:
- coloanele 1 si 2 : completeazd prin preluarea informatiei din Lista obiectivelor specifice,
activitatilor, actiunilor si procedurilor, cod F-03/PS-01;
- coloanele 3 si 4 : se completeazi in acord cu precizdrile din procedura operationald aplicabila
activitdtii privind resursele si responsabili (functiile responsabile);
- coloana 5: se precizeazd rezultatele asteptate prin desfasurarea activitatii, avand in vedere
actiunile/operatiile derulate;
- coloana 6: se precizeazd indicatorii de performantd, indicatori cantitativi sau calitativi
destinati evaludrii stadiului de indeplinire a rezultatelor vizate si implicit a obiectivelor

stabilite;
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Indicatorii pot fi:
- indicatori cantitativi:
o indicatori de intrare (ce am nevoie)
o indicatori de iesire ( ce obtin ca numar)
- indicatori calitativi:
o indicatori de rezultate (ce obtin calitativ)
o indicatori de impact (ce fac cu ce obtin)
Nota: Exemplu de stabilire a indicatorilor in activitatea de instruire a personalului:
- indicatori cantitativi:
o indicatori de intrare: valoarea cheltuielilor de instruire; numarul de teme de
instruire
o Indicatori de iesire: cafi angajati au participat la instruire din totalul angajatilor
- Indicatori calitativi:
o Indicatori de rezultate: cati angajati au obtinut calificativul BF din totalul angajatilor
care au participat la instruire
o Indicatori de impact: cati din cei care au luat testul de evaluare a instruirii ajung sa
aplice ce au invdtat.
- Coloana 7: se precizeazi termenul pand la care ne propunem indeplinirea rezultatelor;
Pentru asigurarea convergentei si coerentei rezultatelor asteptate, precum si a indicatorilor de
misurare, sefii/ccordonatorii compartimentelor (inclusiv, persoane desemnate, din cadrul
compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM), supun analizei si aprobérii comisiei SCIM
Programul de management al compartimentului, cod F-05/PS-01.

6.6. Planificarea sistemului de management

in baza prevederilor procedurilor de sistem, presedintele comisiei SCIM asigura centralizarea
actiunilor de planificare, realizare si raportare pentru care sunt stabilite termene si responsabili
si completeaza formularul Planificarea si monitorizarea sistemului de management, cod F-
06/PS-01.

Formularul se poate completa, la propunerea sefilor/coordonatorilor compartimentelor (inclusiv,
persoanelor desemnate, din cadrul compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM), si cu alte
actiuni de planificare, realizare si raportare pentru care sunt stabilite termene si responsabili (
ex: toti sefii/coordonatorii compartimentelor/persoanele desemnate, din cadrul compartimentelor,
ca memebre ale comisiei SCIM) prin proceduri operationale cu implicatii la nivelul intregii
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institutii (ex: instruirea si evaluarea profesionald a personalului, planificarea concediilor de
odihna).

Planificarea sistemului de management, astfel elaboratd, este analizatd si aprobatd la nivelul
comisiei SCIM. Ulterior Planificarea gi monitorizarea sistemului de management, cod F-06/PS-
01, este supusid aprobdrii conducerii. Dupéd aprobare, copii ale documentului sunt transmise
tuturor responsabililor, mentionati in coloana 4, in scopul monitorizirii actiunilor de intreprins,
conform procedurii de sistem Monitorizarea, analiza i imbundtdtirea sistemului de
management. Raportarea rezultatelor, cod PS-02.

Ulterior, avand in vedere actiunile de intreprins rezultate din etapele anterioare de planificare
(punctele 6.1.-6.5.), comisia SCIM asigur elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial, cod F-07/PS-01, si supunerea acestuia aprobdrii inspectorului scolar
general. Dupa aprobare Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, cod
F-07/PS-01 este transmis, impreund cu decizia de constituire/modificare a comisiei SCIM,
institutiei ierarhic superioare, pani pe 15 martie, dupa caz (in urma solicitarii).

6.7. Valorificarea informatiilor rezultate din procesul de planificare a sistemului de
management

Ulterior aprobdrii la nivelul comisiei a Listelor obiectivelor specifice, activitdtilor, actiunilor gi
procedurilor, cod F-03/PS-01, elaborate la nivelul compartimentelor, comisia SCIM poate
propune conducerii modificarea Regulamentului de organizare si functionare.

Pentru atingerea obiectivelor specifice, la nivelul compartimentelor se stabilesc activititi
individuale pentru fiecare angajat, precizate in fisa postului. Astfel, ulterior elabordrii
procedurilor de sistem si operationale se va asigura revizuirea fiselor de post.

6.8. Revizuirea planificirilor si documentelor elaborate in procesul de planificare
Planificarea nu se incheie odati cu elaborarea planurilor si programelor, ci continud cu
implementarea (realizarea activititilor planificate) avand in vedere faptul cd, in etapa de
implementare si cea de control (monitorizare), planurile si programele pot necesita imbunatitiri
sau alte modificéri.

Monitorizarea, analiza si imbunititirea sistemului de management se desfisoard conform
procedurilor Monitorizarea, analiza §i imbundtdtirea sistemului de management. Raportarea
rezultatelor, cod PS-02.

Revizuirea, reluarea partiald sau integrald a etapelor de planificare (prezentate la punctele 6.1.-
6.7. din prezenta proceduri) se face ori decate ori este necesar, daci:

18



PROCEDURA DE SISTEM Cod PS-..........

Editia 1 | Revizia: 2
Pagina : 1 din 21

Inspectoratul
Scolar Judetean PLANIFICAREA SISTEMULUI DE
Tifov MANAGEMENT
Domeniul
MANAGEMENT

- Apar modific#ri ale structurii organizatorice, ex: se infiinteazd/desfiinteazd compartimente, se
includ/elimind/reorganizeaz activitdti ale compartimentelor;

- Apar modificari ale ipotezelor care stau la baza stabilirii obiectivelor;

- Urmare monitorizirii se identificd masuri corective sau de imbunétitire.

Anual, conducerea si comisia SCIM, revidd planul de dezvoltare institutionald si obiectivele

generale, revizuind documentele dacé este cazul.

Anual , sefii/coordonatorii compartimentelor (inclusiv, persoanele desemnate, din cadrul

compartimentelor, ca memebre ale comisiei SCIM), analizeazi in scopul reconfirmdrii/revizuirii

daci este cazul: ipotezele, obiectivele specifice, activitdtile si actiunile, procedurile operationale

aplicabile si discontinuititile activititilor. Anual, sefii/coordonatorii compartimentelor (inclusiv,

persoanele desemnate, din cadrul compartimentelor, ca membre ale comisiei SCIM), elaboreazi

Programul managerial, cod F-05/PS-01, conform punctului 6.5. al prezentei proceduri.

Anual, se asigurd revizuirea formularului Planificarea §i monitorizarea sistemului de

management, cod F-06/PS-01, conform punctului 6.6. din prezenta procedurd, functie de

modificarile intervenite in cadul procedurilor de sistem si/sau operationale.

Anual, in baza rezultatelor procesului de monitorizare, detaliat prin procedura de sistem

Monitorizarea, analiza si imbundtdtirea sistemului de management. Raportarea rezultatelor, cod

PS-02, se elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, cod F-

07/PS-01, conform punctului 6.6. din prezenta procedurd, care se transmite, impreund cu decizia

de constituire/modificare a comisiei SCIM, institutiei ierarhic superioare, pana pe 15 martie.

7. INREGISTRARI

Responsabil resurse | 5 ani
umane -  dosar
decizii

La -
elaborarea
initiala

Decizie ~ In
elaborare
proiect PDI
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Inspectoratul
Scolar Judetean PLANIFICAREA SISTEMULUI DE
Tifov MANAGEMENT
Domeniul
MANAGEMENT
Plan de | PDI Transmis | Presedinte | ISG | La Comisia SCIM 5 ani
dezvoltare mapa SCIM dupa | elaborarea
instituionala aprob | initiald
area
comis
iel
SCIM
Lista F- Transmis | Presedinte | ISG, |La Comisia SCIM 5 ani
obiectivelor | 01/PS- | mapa SCIM dupd | elaborarea
generale 01 aprob | initiald si ori
area |de cate ori
comis | este revizuit
iei
SCIM
Lista F- Transmis | Sefii/coord | Comi | La Sefii/coordonatorii | 5 ani
obiectivelor | 02/PS- | direct onatorii sia elaborarea compartimentelor
si ipotezelor | 01 compartim | SCIM | initiald si ori | (persoanele
specifice entelor de cate ori | desemnate, din
(persoanele este revizuit | cadrul
desemnate, compartimentelor,
din cadrul ca memebre ale
compartim comisiei SCIM
entelor, ca
memebre
ale
comisiel
SCIM)
Lista F- Transmis | Sefii/coord | Comi | La Sefii/coordonatorii | S ani
obiectivelor | 03/PS- | direct onatorii sia elaborarea compartimentelor
specifice, 01 compartim | SCIM | initiald si ori | (persoanele
activitdtilor, entelor de cate ori | desemnate, din
actiunilor si (persoanele este revizuit | cadrul
procedurilor desemnate, compartimentelor,
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din cadrul ca memebre ale
compartim comisiei SCIM
entelor, ca
memebre
ale
comisiei
SCIM)
Inventarul F- Transmis | sefii/coord | Comi | La Sefii/coordonatorii | S ani
situatiilor de | 04/PS- | direct onatorii sia elaborarea compartimentelor
discontinuitdt | 01 compartim | SCIM | initiala si ori | (persoanele
i in activitate entelor de cate ori | desemnate, din
si masuri de (persoanele este revizuit | cadrul
intreprins desemnate, compartimentelor,
din cadrul ca memebre ale
compartim comisiei SCIM)
entelor, ca
memebre
ale
comisiei
SCIM)
Program de | F- Transmis | sefii/coord | Comi | anual sefii/coordonatorii | 5 ani
management | 05/PS- | direct onatorii sia compartimentelor
al 01 compartim | SCIM (persoanele
compartimen entelor desemnate, din
tului (persoanele cadrul
desemnate, compartimentelor,
din cadrul ca memebre ale
compartim comisiei SCIM)
entelor, ca
memebre
ale
comisiel
SCIM)
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Planificarea | F- Transmis | Comisia ISG | anual Comisia SCIM 5 ani
si 06/PS- | prin SCIM
monitorizare | 01 mapa
a sistemului
de
management
Programul de | F- Transmis | Comisia ISG | anual Comisia SCIM 5 ani
dezvoltare a | 07/PS- | prin SCIM
sistemului de | 01 mapa
control
intern/manag
erial
Proces verbal | necodi | Transmis | Secretarul | Mem | Max.24 ore | Comisia SCIM 5 ani
al  sedintei | ficat direct comisiei brii de la data
comisiel SCIM comis | sedintei
SCIM iei
SCIM
Fisa de | F- Transmis | sefii/coord | ISG | Dupi sefii/coordonatorii | 5 ani
nonconformit | 01/PS- | prin onatorii identificarea | compartimente(pers
ate/actiuni 02 mapi compartim neconf./act.c | oanele desemnate,
corective/acti entelor orective/act.p | din cadrul
uni (persoanele revent. compartimentelor,
preventive desemnate, ca memebre ale
din cadrul comisiei SCIM) si
compartim sefi
entelor, ca structuri/responsabi
memebre li desemnati
ale
comisiei
SCIM) i
sefi
structuri/re
sponsabili
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! ] | desemnati | ] ] ]

*Dupa perioada de péstrare, inregistririle se arhiveazd, in conditiile legii, in cadrul arhivei
institutiei.

8. ANEXE, FORMULARE

- Planul de dezvoltare institutionala, cod PDI;

- Lista obiectivelor generale, cod F-01/PS-01;

- Lista obiectivelor si ipotezelor specifice, activitatilor specifice, cod F-02/PS-01;

- Lista obiectivelor specifice, activitdtilor, actiunilor si procedurilor, cod F-03/PS-01;
- Program de management al compartimentului, cid F-04/PS-01;

- Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, cod FO5/PS-01.
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