. o Editia: I
MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia: I
Scoala Gimnaziala "Gheorghe Monitorizarea planului de dezvoltare institutionala .
Coman" Braesti Cod: PO-CEAC-239 Exemplar nr.: 1
Procedura Operationala privind
Monitorizarea planului de dezvoltare institutionala
COD: PO-CEAC-239
Editia: I, Revizia: I, Data: 30.08.2024,
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . o
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Gherman Diana Mihaela Responsabil CEAC 30.08.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 30.08.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 30.08.2024
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, care se
Nr. dupa caz Al
o E Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in Al
A editiei sau
cadrul editiei ey
reviziei
editiei
2.1 Editial X X 15.07.2024
Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
2.2 Revizia I Documente de referinta ap.ro,b?rea ReAgulvaIVnerAltulul—cad.ru de. organizare si functl.onare a30.08.2024
unitatilor de Invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul

Oficial nr. 795/2024.

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

Scopul Exemplar

P S, Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Informare 1 30.08.2024
3.2 Evidenta p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 30.08.2024
Monitorizare Monitorizare

3.3 Aplicare,

. 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela 30.08.2024
Arhivare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind monitorizarea planului de
dezvoltare institutionala.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la monitorizarea planului de dezvoltare institutionala.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor)

2 Legislatie primara:
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

Reprezentantul FE

P.O.
SCIM

> <

CEAC
Ed.

Rew.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii 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 editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Persoana desemnata in unitatea de invatamant care va face cererea de inregistrare
a contului si va introduce datele in aplicatie.

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Pentru optimizarea managementului unitatii de Invatamént, conducerea acesteia elaboreaza documente
manageriale, astfel:

a) documente de diagnoza;

b) documente de prognoza;

c) documente de evidenta.
Documentele de diagnoza ale unitatii de invatamant sunt:

a) rapoartele anuale ale comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatamant;

b) raportul anual asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant;

c) raportul anual de evaluare interna a calitatii.

Conducerea unitatii de invatamant poate elabora si alte documente de diagnoza privind domenii specifice de
interes, care sa contribuie la dezvoltarea institutionala si la atingerea obiectivelor educationale.

Raportul anual asupra calitatii educatiei se intocmeste de catre director si directorul adjunct/directorii
adjuncti, dupa caz

Raportul anual asupra calitatii educatiei se analizeaza, se dezbate si se valideaza de catre consiliul profesoral
si se aproba de catre consiliul de administratie, la propunerea directorului, in primele patru saptamani de la
inceputul anului scolar.

Raportul se prezinta de catre director in fata consiliului profesoral, a consiliului scolar al beneficiarilor primari,
a consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali si a conducerii asociatiei de parinti, acolo unde
exista.

Raportul anual asupra calitatii educatiei este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a
ISJ/ISMB si postat pe site-ul unitatii de invatamant si prin orice alta forma de comunicare publica existenta la
nivelul unitatii scolare.

Raportul anual de evaluare interna (RAEI) se intocmeste de catre comisia pentru evaluarea si asigurarea
calitatii, se valideaza de catre consiliul de administratie, la propunerea coordonatorului comisiei, si se prezinta,
spre analiza, consiliului profesoral.

Raportul anual de evaluare interna este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare.

Documentele de prognoza ale unitatii de invataméant realizate pe baza documentelor de diagnoza ale perioadei
anterioare sunt:

a) planul de dezvoltare institutionala, respectiv planul de actiune al scolii pentru invatamantul profesional si
tehnic (PAS);

b) planul managerial;

c) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.

Directorul poate elabora si alte documente de prognoza, in scopul optimizarii managementului unitatii de
invatamant.

Documentele de prognoza se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei
de parinti, acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de interes public.

Consiliul profesoral dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de
dezvoltare institutionala al unitatii de invatamant.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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 aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:
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3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Comisia CEAC;
- Consiliul de administratie;
- Consiliul profesoral.

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Planul de dezvoltare institutionala constituie documentul de prognoza pe termen lung si se elaboreaza de catre o
echipa coordonata de catre director, pentru o perioada de 3-5 ani.
Acesta contine:

a) prezentarea unitatii: istoric si starea actuala a resurselor umane, materiale si financiare, relatia cu
comunitatea locala si organigrama;

b) analiza de nevoi, alcatuita din analiza de tip SWOT si analiza de tip PESTE etc.;

c) viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale unitatii;

d) planificarea tuturor activitatilor unitatii de invatamant, respectiv activitati manageriale, obiective, termene,
stadii de realizare, resurse necesare, responsabilitati, indicatori de performanta si evaluare.

Planul de dezvoltare institutionala se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre
consiliul de administratie. Planificarea strategica, respectiv planul de actiune al scolii (PAS), pentru unitatile de
invatamant preuniversitar cu personalitate juridica care scolarizeazd in invatamant profesional si tehnic este
elaborat, pentru o perioada de 3-5 ani, de catre o echipa coordonata de catre director, in colaborare cu partenerii
scolii, si se aproba de catre consiliul de administratie.

Planul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele, actiunile,
responsabilitatile, termenele, precum si alte componente.

In elaborarea PDI-ului se vor urma urmatorii pasi: analiza diagnostic, consultarea, coparticiparea tuturor
grupurilor de interes reprezentate in scoald, elaborarea proiectului, publicarea si afisarea proiectului la loc
vizibil, revizuirea proiectului (ori de cate ori este nevoie);
Printre caracteristicile principale ale PDI-ului se numara:

- Centrarea pe conditiile si nevoile concrete ale unitatii de invatamant;

- Identitatea proprie (ca expresie a situatiei specifice a fiecarei unitati);

- Exprimarea viziunii colectivului unitatii;

- Stabilirea misiunii unitatii;

- Structurarea pe doua componente majore: cea strategica (misiunea, optiunile strategice ale unitatii) si cea
operationala (programe, demersuri concrete propuse).

PDI trebuie sa cuprinda neaparat urmatoarele aspecte:

- Cadrul legislativ;

- Informatii despre unitatea scolarg;

- Componenta strategica (analiza de nevoi/diagnoza, misiunea si viziunea scolii, scopurile/ tinte strategice,
optiunile strategice);

- Motivele pentru care se opteaza pentru scopurile propuse, rezultate din misiune, viziune manageriala si
analiza diagnostic;

- Resursele strategice;

- Termenele de realizare;

- Rezultatele asteptate;
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- Programele si planurile operationale;

- Actiunile cuprinse in planuri/programe, care sa specifice: obiectivele definite in termeni de rezultate concrete
asteptate, resursele umane, materiale, financiare (sintetizate in bugete), de informatie, timp, termenele si
responsabilitatile concrete, indicatori de performanta (de realizare);

- Mecanismele si instrumentele de evaluare si autoevaluare pentru proiect, planuri, programe si actiuni.

Monitorizarea reprezinta un proces continuu de supervizare a activitdatilor pe intreaga perioada de
implementare a PDI-ului, iar evaluarea - un proces de apreciere a rezultatelor obtinute in urma implementarii.
Monitorizarea se afla in corelatie cu evaluarea.

Monitorizarea implementarii PDI

Datele si informatiile colectate pe baza monitorizarii sunt valorificate pentru evaluarea propriu-zisa: stabilirea
gradului de atingere a obiectivelor propuse, gradul de implicare a actorilor educationali, impactul asupra
mediului intern si cel extern, nivelul costurilor, oportunitatea continuarii/dezvoltarii/diversificarii actiunilor.

Instrumentele de masurare a nivelului satisfactiei beneficiarilor pot fi aplicate anual.

Ariile de interes in privinta masurarii satisfactiei sunt:
- Siguranta si sanatatea;
- Baza materiala si infrastructura;
- Oferta educationalq;
- Comportamentul personalului;
- Atractivitatea activitatilor de invatare;
- Rezultatele invatarii obtinute;
- Posibilitatile oferite absolventilor, in privinta accesului la niveluri superioare de educatie.

Instrumentele de investigare a nivelului de statisfatie pot fi:
- chestionare (aplicate individual, online sau pe hartie);
- ghiduri de interviuri (interviuri individuale sau de grup).

Instrumentele cuprind cel putin un item/intrebare din fiecare arie de interes. Esantioanele pe care se aplica
aceste instrumente trebuie sa fie reprezentative si sa asigure un grad de incredere in rezultate de peste 90%. Se
recomanda implicarea tuturor cadrelor didactice in cadrul acestui proces si a unui numar cat mai mare de
beneficiari directi si indirecti ai educatiei, inclusiv prin intermediul organizatiilor sindicale, respectiv a
structurilor reprezentative ale beneficiarilor educatiei.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Compartimentul CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Consiliul profesoral
- Dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare institutionala
al unitatii de invatamant

Consiliul de administratie

- Aproba comisia de elaborare a proiectului Planului de dezvoltare institutionala, coordonata de director,
precum si comisiile de revizuire ale acestuia

- Aproba Planul de dezvoltare institutionala si modificarile ulterioare ale acestuia, precum si planul
managerial al directorului si al directorului adjunct

- Aproba modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de Invatamant si stabileste
utilizarea acestora in concordanta cu Planul de dezvoltare institutionala; resursele extrabugetare realizate de
unitatea de invatamant din activitati specifice (inchirieri de spatii, activitati de microproductie etc.), din donatii,
sponsorizari sau din alte surse legal constituite raméan in totalitate la dispozitia acesteia.
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 15.07.2024 X X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
2 Revizial 30.08.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024.

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . o Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 30.08.2024 30.08.2024 30.08.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 30.08.2024 30.08.2024 30.08.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 30.08.2024 30.08.2024 30.08.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
4
5
7
8
Anexe 8

Pagina 8 / 8



