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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dupd caz, a reviziel in cadrul
editiei proceduril documentate

Nr. | Elemente privind Numele sl prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabllil/
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Udrea Elena Membru comisie SCIM 19.01.2026

1.2 | Elaborat Hirsu Elena Membru comisie SCIM 19.01.2026

1.3 | Elaborat Slavuteanu fon Membru comisie SCIM 19.01.2026

1.4 | Verificat Slavutanu Gabriel Constantin Presedinte comisie SCIM 21.01.2026

1.5 | Aprobat Slavutanu Gabrlel Constantin Director 23.01,2026

2. Situatia editiilor i a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de |a care se aplicd prevederile
cadrul editiel revizuitd reviziel editiel sau reviziel editiei
1 2 4
2.1 Editia I-a 29.09.2023
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 04.09.2024
2.4 Revizia 2 23.01.2026
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3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaz3 editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. | Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr, prenume primiril
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / SCIM Membru comisie Udrea Elena 23,01.2026
Aplicare SCiM
3.2 | Informare/ sSCiM Membru comisie Hirsu Elena 23.01.2026
Aplicare SCIM
33 | Informare/ SCIM Membru comisie Slavuteanu lon 23.01.2026
Aplicare SCIM
3.4 | Informare/ SCIM Secretar comisie Rotaru Georgiana | 23.01.2026
Aplicare SCIM
3.5 | Verificare SCIM Presedinte comisie | Slavutanu Gabriel | 23.01.2026
SCIM Constantin
3.6 | Aprobare Didactic Director Slavutanu Gabriel 23.01.2026
Constantin
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie Rotaru Georgiana
SCIM
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura are scopul de a stabili responsabilitatile, activitatile si instrumentele necesare pentru
raportarea periodica a realizarii activitatilor asociate indeplinirii obiectivelor stabilite in Planul managerial.

4.2. DA asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigur3 continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplicd tuturor activitdtilor prevazute in Planul Managerial si implicd echipa de conducere,
conducatorii de compartimente, cadrele didactice, consiliile functionale si alte comisii desemnate.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevants ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor,

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezuitate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative,
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7. Definitii i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
714 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
7.1.2 Procedurs de sistemn (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitagil

generala) aplicabli/aplicabila majoritagil sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;
713 Procedura operationald (procedura de Procedurs care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fard aplicabilitate |2
nivelul intregil unitati;

714 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatil desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivulul document in unitate;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute ceringele specificate,
inclusiv cerintele Comislei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 RS Procedura de sistem

722 | P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 \' Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

726 | Ah, Arhivare

7.2.7 SCIM Sistem de Control Intern Managerial
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Procedura vizeaza descrierea mijloacelor utilizate de catre conducerea unitatii pentru coordonarea in bune

conditii a activitatii de Tndeplinire a obiectivelor propuse in Planul managerial. Implementarea acestei
proceduri presupune dezvoltarea diferitelor strategii reprezentative pentru fiecare compartiment al unitatii
in vederea stabilirii procesului de coordonare la nivel unitar pentru planul managerial.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurat3, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile {cernealad/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Opefa;iunile si actiunile pr'ivirjd activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura,

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Planul Managerial al unitdtii de Tnvitdmant este un document d i

e prognoza reali
documentelor de diagnoza. e e
Planul Managgrlal constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de cétre director
pentru o p_enoada'd'e_un an sc_glar. Planul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale
Ministerului Edu_ca;uel si Cercetarii si Inspectoratului Scolar la specificul unitaii, precum si a obiectivelor
strategice la perioada anului §colar respectiv.

8/13



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a

CAPRENI
RAPORTAREA PERIODICA A REALIZARII ACTIVITATILOR | Revizia 2
ASOCIATE INDEPLINIRII OBIECTIVELOR STABILITE IN
PLANUL MANAGERIAL

Cod: P.S. 27 Exemplar nr. 1

Planul Managerial contine toate activitatile din cadrul proiectelor nationale initiate de Ministerul
Educatiei si Cercetdrii si din proiectele europene din cadrul programelor UE in domeniul educatiel si
formarii profesionale pe care unitatea de invatamant le deruleaza in anul pentru care a fost elaborat
planul managerial.

Planul Managerial se dezbate si se avizeaza de catre Consiliul Profesoral i se aproba de catre Consiliul
de Administratie.

Directorul adjunct intocmeste propriul plan managerial conform fisei postului, in concordanta cu planul
managerial al directorului si cu documentele strategice, care se aprobd de catre Consiliul de
Administratie.

Monitorizarea implementarii Planulul Managerial se bazeaza pe urmatoarele principii:
- Transparenta in procesul de urmarire si analiza a stadiului de realizare a oblectivelor;

- Participare activ3 a tuturor factorilor implicati in actul educational;

- Responsabilitate si asumare din partea echipei manageriale si a personalului;

- Calitate si imbunatatire continua a activitatilor desfasurate;

- Corelare cu documentele strategice ale unitatii (PDI, plan operational etc.).

Etape ale monitorizarii

a. Planificarea monitorizarii

- La inceputul anului scolar, conducerea unitafii stabileste mecanismele si termenele de monitorizare,
precum si responsabilitatile fiecarei comisii sau fiecarui compartiment. Monitorizarea trebuie sa fie
permanents, organizata, etapizata si documentata.

- Se elaboreaz3 un calendar anual de monitorizare, corelat cu termenele din planul managerial.

- Se stabilesc indicatorii de performanta si instrumentele de monitorizare (rapoarte, chestionare, fise de
observare, tabele de evidenta etc.).

b. Colectarea datelor
Mon'ntonfnzarea presupune cqlegerea de informatii relevante privind gradul de realizare a activitatilor,
stadiul implementarii obiectivelor si rezultatele obtinute. Se utilizeaza surse variate: observatii directe,

documente de lucru, rapoarte, analize interne, feedback de la beneficiari, chestionare de satisfacgie, fise
de observatie etc. ’

c. Analiza datelor

Datele colectage sunt analigate de echipa manageriald si comisiile responsabile, pentru a identifica
progre§ul realizat, disfunctionalitatile, intarzierile sau eventualele neconcordante intre planificare si
execufie. Analiza este Insotita de reflectii privind cauzele si impactul acestora.

d. Raportarea
Rezultatele monitorizarii sunt consemnate in rapoarte periodice, care sunt prezentate in Consiliul

Profesoral usi“CQnsi.IiuI de Administratie. Aceste rapoarte trebuie si reflecte in mod obiectiv stadiul
implementarii si s3 includad recomandari pentru ajustdri, unde este cazul.
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e. Corectarea si ajustarea activitatilor

in baza constatarilor din procesul de monitorizare, conducerea poate dispune masuri de remediere,
adaptare sau completare a planului managerial. Ajustarile se fac cu respectarea cadrului legal si se
supun aprobarii in Consiliul de Administratie.

f. Arhivarea si documentarea

Toate documentele rezultate din procesul de monitorizare (rapoarte, procese-verbale, fise de
observatie, analize etc.) se arhiveaza in mod corespunzator, asigurand trasabilitatea si verificabilitatea
demersului managerial.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9.1, Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea proceduril.

9.2. Coordonatorii de comisii §i conducatorii de compartimente
- Aplica si mentin procedura;

- Au obligatia de a monitoriza si raporta perio

SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a
CAPRENI ‘
RAPORTAREA PERIODICA A REALIZARII ACTIVITATILOR | Revizia 2
ASOCIATE INDEPLINIRII OBIECTIVELOR STABILITE IN
PLANUL MANAGERIAL
Cod: P.S, 27 Exemplar nr. 1
. Responsabilitati

dic stadiul realizarii activitatilor specifice.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editla | Data editiel | Revizia Data Nr. Semnatura conducitorulul
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 29.09.2023
10.2 |-a 1 04,09.2024
103 |-a 2 23.01.2026 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabll
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Slavutanu 23.01.2026
Gabriel
Constantin
2, Didactic Slavutanu 23.01.2026
Gabriel
Constantin
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnétura Data Data intr&rli in vigoare | Semnétura
prenume primirli retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 3 6
13.1 2
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