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Nr.
Prezentata in CP din data
Aprobata in CA din data

Procedura operationala privind

Planificarea resurselor in vederea atingerii obiectivelor
(Standardul 6 — Planificare)

COD: PO.116-1
Editia: I, Revizia: 0

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente privind Numele si
responsabilii/ > Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
11 Elaborat Va5|I0|u_ Elena- Responsabil _
Corina elaborare proceduri
1.2. Verificat Stancvu Victoria Responsabil CEAC
Madalena
Pona Cristina- Presedinte Comisia
1.3. Avizat pAurora de monitorizare
(SCIM)
14, Aprobat Prof. Vasiloiu | dinte CA
Elena-Corina ’
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia/ Data de I:';l care
reviziain | Componenta . _ se aplica
Y Modalitatea reviziei prevederile
cadrul revizuita fe .
e s editiei sau
editiei ol e ele .
’ reviziei editiei
1 2 3 4
Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de
la 07.05.2018.
Se aduc modificéri in ceea ce priveste definirea
termenilor, structura 1n cadrul procedurii
2.1. Editia 1 Integral documentate prin introducerea / modificarea a 3
formulare, prevazute ca si componente
structurale minimale, respectiv. Formular de
evidenta a modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire difuzare
2.2. Revizia 1 - - -
2.3. Revizia 2 - - -

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

SCOpVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si [.)at.a" Semnitura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Vasiloiu
Management Director Elena
Corina
3.1. | Aplicare 1 i
i Comisinde | _Popa
SCIM o Cristina
monitorizare AUrora
(SCIM)
. Popa
3.2. | Informare 2 SCIM Responsabil Cristina
SCIM
Aurora
. Popa
3.3.| Evidenti SCIM Responsabil | ~yina
’ SCIM
Aurora
3.4. | Arhivare SCIM Secretar SCIM V|t_an
Daniela
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1. Scopul procedurii

e Stabilirea modalitatilor prin care directorul din cadrul Liceului Tehnologic Vitomiresti realizeaza planificarea
resurselor disponibile, In vederea atingerii obiectivelor unitatii de invatdmant.

2. Domeniul de aplicare

e Persoanele din cadrul LTV care contribuie la planificarea resurselor vor aplica prezenta procedura in vederea
atingerii obiectivelor stabilite de directorul unitatii de Tnvatamant..

3. Documente de referinta
3.1. Reglementiri internationale: - Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:

e [egea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e [egea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

e Legea 53/2003 — Codul muncii;

3.3. Legislatie secundara:

e Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

e Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic Vitomiresti;
Regulamentul Intern al Liceului Tehnologic Vitomiresti,

Decizii/Dispozitii ale directorului Liceului Tehnologic Vitomiresti,

Circuitul documentelor;

Alte acte normative;

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Nr. e e <

Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 Entitate publica Au‘Foritate pulzlicé, ‘institu‘;ie publica, companie/gocietate pg‘;iona}é,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
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teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

(compartimentului)

2. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
3. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

4. Procedura stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
5 Procedura de sistem | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
' (PS) nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;
Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la
6. ) - . . . . . .
operationala (PO) nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publicd;
Ansamblul proceselor de munca prin care se stabilesc principalele obiective
7. Planificarea ale organizatiei si ale componentelor sale, resursele si mijloacele necesare

realizarii obiectivelor.

4.2. Abrevieri ale termenilor

CNrrt Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate publica

2. PS Procedura de sistem

3. LTV Liceului Tehnologic Vitomiresti

4. SCIM Sistemul de control managerial intern al Liceului Tehnologic Vitomiresti
5. F Formular

6. CA Consiliu de Administratie

7. CP Consiliu Profesoral

8. 1SJ Inspectoratul Scolar Judetean

9. ARACIP Agentia Romani de Asigurarea Calitatii in Invataimantul Preuniversitar
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5. Descrierea procedurii

Desfagurarea in bune conditii a activitatilor din cadrul unitdtii de Invatamant necesitd o planificare si
alocare a resurselor existente, astfel incat obiectivele stabilite sa poata fi atinse.

Resursele sunt de cele mai multe ori limitate si epuizabile, motiv pentru care utilizarea lor trebuie sa fie
eficientd. Principalele categorii de resurse de care dispune Liceul Tehnologic Vitomiresti sunt resursele
umane, resursele materiale si resursele financiare. Folosirea optima a acestora asigura realizarea obiectivelor
sl a misiunii entitatii.

Obiectivele se stabilesc pe baza unor ipoteze (premise) de naturd internd sau externd in raport cu
activitatea institutiei. Modificarea ipotezelor pe parcursul perioadei de programare, necesitd reconfigurarea
obiectivelor stabilite initial, fapt ce influenteaza si resursele alocate.

» Planificarea resurselor disponibile

Resursele umane, materiale si financiare de care dispune unitatea de nvatamant trebuie analizate si
evaluate cu mare atentie, astfel incat sa se constate dacd 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 fi alocate, astfel incat riscurile de a nu realiza obiectivele sa fie minime.

Pe baza necesitatilor curente ale unitatii de Invatdmant si ale pietei deservite, directorul identifica si
repartizeaza resursele, si organizeaza procesele de munca 1n vederea desfasurdrii activitatilor planificate
pentru realizarea obiectivelor.

De asemenea, pentru toate obiectivele Liceului Tehnologic Vitomiresti, directorul elaboreaza
urmatoarele planuri/programe de activitate:

» PAS (Formular F05-PO.116-1)

o se dezbate si se avizeaza de catre CP si se aproba de catre CA:

o PAS-ul se elaboreaza pentru unitatile de invatamant profesional si tehnic si are ca scop
corelarea ofertei educationale si de formare profesionald cu nevoile de dezvoltare socio-
economica la nivel local, judetean si regional. PAS se realizeaza in baza ghidului de
elaborare emis de catre Centrul National de Dezvoltare a Invitimantului Profesional si
Tehnic.

» Planul managerial (Formular F06-PO.116-1)

o constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de catre director pentru o
perioada de un an scolar;

o contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului scolar la specificul
unitatii, precum si a obiectivelor strategice ale planului de dezvoltare institutionala la
perioada anului scolar respectiv.

o se dezbate si se avizeaza de catre CP si se aproba de catre CA;

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

» Planul operational (Formular FO7-PO.116-1)

o constituie documentul de actiune pe termen scurt, se elaboreaza pentru un an scolar si
reprezinta planul de implementare a PDI;

o reliefeazd modul de transpunere in practica a obiectivelor generale in vederea realizarii
acestora; in functie de obiectivele generale, se vor prezenta detaliat obiectivele specifice care
se intentioneaza a fi atinse, activitatile specifice, indicatorii, precum si resursele necesare;

o se dezbate si se avizeaza de catre CP si se aproba de catre CA.

Dupa elaborarea planurilor, in baza hotararilor CA (Formular F01-PO.116-1 si F02-PO.116-1),
directorul aproba PAS, precum si Planul managerial/operational, prin decizie scrisd (Formular F03-PO.116-
1 si F04-P0O.116-1). Dupa obtinerea aprobarii, prin intermediul Compartimentului Secretariat, toate planurile
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se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei de paringi, acolo unde
existd, fiind documente care contin informatii de interes public.

Gradul de detaliere a planurilor variaza in functie de diversi factori, precum: marimea unitatii de
invatamant, structura decizionald a acesteia sau necesitatea aprobarii formale a unor activitati.

Planificarea alocarii 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 modificarile ulterioare, este nevoie de aprobarea CA si directorului.

eAnaliza, evaluare, de catre director, a resurselor umane, materiale si financiare de care
dispune unitatea de invatamant, in raport cu obiectivele generale si specifice asumate.

eintocmirea PAS, Plan managerial, Plan operational in vederea planificariii resurselor,
care sa concorde cu activitdtile necesare pentru atingerea obiectivelor.

eAvizarea Planurilor de catre CP (FO5, FO6, FO7)

eAprobarea Planurilor (PAS, Plan managerial, Plan operational) de
catre CA precum si de catre director, prin decizie scrisa (FO3 si FO4)

eTransmiterea Planurilor catre comitetul reprezentativ al
parintilor, de catre compartimentul Secretariat

6. Responsabilitati

e Directorul
- elaboreazd planurile corespunzitoare planificarii resurselor in vederea atingerii obiectivelor,
impreund cu alte persoane desemnate de acesta;
- coordoneaza echipa care se ocupa de elaborarea PAS;
- aproba PAS si planurile manageriale/operationale ale unitatii de Tnvatdmant, prin decizie scrisa.

e Directorul Adjunct - intocmeste propriul plan managerial, care trebuie sa fie in concordanta cu planul
managerial al directorului, respective

e CA - aproba PAS si modificarile ulterioare ale acestuia, in masura in care exista, precum si planul
managerial al directorului, in baza hotararii scrise.

e CP - dezbate si avizeaza planurile elaborate de director si echipa pe care acesta din urma o
coordoneaza.

e Compartimentul Secretariat - transmite, in format electronic, planurile elaborate la nivelul unitatii de
invatdmant, catre comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei de parinti, acolo unde exista;
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7. Formular evidenta modificari
Semnéatura
Nr. Editia | Data editiei | Revizia D"?‘t‘?l . Nr. Descriere modificare | conducéitorului
Crt. ’ ’ reviziei | pag. .
departamentului
Data din PO | - - Actualizare Ordin 600 /
2018 privind aprobarea
Codului Controlului
Intern
8. Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept
Crt. P conducator sau Semnatura Data Observatii | Semnatura
compartiment | delegat
1. Management Vasiloiu C.
2. CEAC Stancu V.
3. SCIM Popa C.
9. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr.ex. | Compartiment Nume st I;)a?a__ Semnatura Data _ | Intrariin Semnatura
prenume primirii retragerii | vigoare a
procedurii
1 Management Vasiloiu C.
2 SCIM Popa C.
3 CEAC Stancu V.

10. Anexe/ formulare

1. Formular F01-PO.116-1:
2. Formular FO2-PO.116-1:

invatamant;

3. Formular FO3-P0O.116-1:
4. Formular FO4-PO.116-1;

unitatii de Tnvatdmant;

5. Formular FO5-PO.116-1:

PAS;

Hotararea C.A. privind aprobarea PAS;
Hotararea C.A. privind aprobarea Planului managerial al unitatii de

Decizie director privind aprobarea PAS;
Decizie director privind aprobarea planurilor manageriale/operationale ale

6. Formular FO06-P0O.116-1:
7. Formular FO7-PO.116-1:

Plan managerial;
Plan operational.
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Scopul procedurii 3
2. Domeniul de aplicare 3
3. Documentele de referinta 3
4. Definitii si abrevieri 3
5. Descrierea procedurii 5
6. Responsabilitati 6
7. Formular evidentd modificari 7
8. Formular analiza procedura 7
Q. Lista de difuzare a procedurii 7
10. Anexe / formulare 7
11. Cuprins 8
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