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PROCEDURA OPERATIONALA
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la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita

Editia revizuiti a PO nr. 149/15.02.2018

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

procedurii operationale

privind raportarea periodicd a realizarii activitatilor asociate indeplinirii

Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. privind
responsabilii /
operatiunea
% 2 4. 3,
1.1. | Elaborat/revizuit | Homeghiu Catilina ISGA - Secretar | 17.12.2019
sciv 7
1.2. | Verificat Stroe Elena Cristina ISGA 18.12.2019 éz‘; _
1.3. | Avizat - Dumitrescu Tudor Consilier juridic | 18.12.2019
Comisia SCIM Y(-
1.4. | Aprobat Ion Sorin ISG 19.12.2019 57/
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale
Nr. | Editia/ reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiel revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiel
13 2 3. 4. S
2.1 Editia | - - 19.02.2018
2. Revizia 1 Legislatie Actualizare 19.12.2019
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. | Scopul Ex. | Compartiment | Functia | Nume i prenume Data Semn.
crt. | difuzdrii | Nr. primirii
Iy 2 3. 4. 3, 6. 1.
51 | aprobare Conducere ISG Ton Sorin 19.12.2019 %
3.2. | verificare 1 | Conducere ISGA Stroe Cristina 18.12.2019 :
3.3. | avizare Comisia SCIM | Cons. Jr. | Dumitrescu Tudor | 14.02.2018 | 7T
3.4. | aplicare, 2 | Personalul ISJ | Inspectori,
informare personal Difuzare electronica
nedidactic
3.5. | arhivare, 2 | Comisia SCIM | Secretar Homeghiu 19.12.2019
evidenta Catalina %L

4. SCOPUL procedurii operationale

Procedura reglementeazi modul de raportare periodicd, de cdtre conducatorul instituiei, a stadiului
realizdrii activititilor asociate indeplinirii obiectivelor stabilite la nivelul Inspectoratului Scolar

Judetean Dambovita.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Procedura se aplica de catre conducitorul institutiei, de comisia de control intern si intregul
personal al inspectoratului scolar.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

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

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

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

- Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;
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- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita, nr.
8143/29.09.2015, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Regulamentul intern al Inspectoratului $Scolar Judetean Dambovita,
- Instructiunea MEN nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatgmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri.

7.DEFINITIL SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationala

7.1.Definitii ale termenilor utilizafi:

ot

Procesul prin care se stabilesc §i se evidenfiazd in scris obiective,

1. Planificare
modalitatea de realizare a acestora, misurile ce urmeazi a fi angajate in
realizarea obiectivelor, termenele intermediare sau finale.
2. Obiective Rezultate finale ale strategiilor dezvoltate si respectiv, ale activitafilor
generale planificate. Ele definesc ce trebuie realizat si cdnd evaluarea si
cuantificarea lor devin posibile. Prin realizarea acestor obiective
generale se considerd implinitda si misiunea organizafiei pentru
proiectia de timp considerata.
3 Raportare Prezentarea unui raport scris in cadrul consiliului de admistratie al
periodica institutiei, cu privire la modul de realizare a activitifilor asociate
obiectivelor stabilite in planurile manageriale.

7.2.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. Elaborare

2. Verificare

3: . Aprobare

4. Ap. Aplicare

5 ISG Inspector scolar general

6. ISGA Inspector scolar general adjunct




) Editia: |
PROCEDURA OPERATIONALA: Nr. exemplare: 2
privind raportarea periodica a realizarii
activitatilor asociate indeplinirii obiectivelor = Revizia: - 1
stabilite in planurile manageriale la nivelul  Nr. exemplare: -
Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita

Pag. 4/5

SCIM Cod: PO - 06.02. SCIM - 21
Exemplar nr.:1

8. DESCRIEREA procedurii

8.1. Etapele planificdrii si realizdrii obiectivelor

identificarea si stabilirea obiectivelor;

elaborarea, la nivelul Comisiei de control intern, a Listei obiectivelor generale si specifice
si a Listei activitdtilor si actiunilor §i a indicatorilor de proces/performantd pentru
realizarea obiectivelor;

elaborarea Planului managerial anual;

elaborarea instrumentelor de monitorizare a modului de realizare a activititilor asociate
obiectivelor;

verificarea periodica a rapoartelor siptimanale, lunare si semestriale ale inspectorilor
scolari;

verificarea periodicid a modului de indeplinire, de catre fiecare angajat, a sarcinilor
specifice postului.

8.2. Modul de lucru

In conformitate cu Planul managerial anual, fiecare compartiment/inspector scolar fsi
elaboreaza propriul plan/grafic de activitate.

Consiliul de administratie aproba anual planurile manageriale si graficele de activitate.
Fiecare angajat evalueazi periodic modul de realizare a activitatilor stabilite si gradul de
indeplinire a obiectivelor.

Pe baza rapoartelor angajatilor si a controalelor de supraveghere efectuate, inspectorul
scolar general si secretarul comisiei de control elaboreaza semestrial rapoarte cu privire
la stadiul realizdrii activitatilor asociate obiectivelor, care se prezintd in consiliul de
administratie, spre validare.

8.3. Documente de sintezd

Raport semestrial privind modul de realizare a activitatilor planificate la consiliul de
administratie.

Raport semestrial privind stadiul executiei obiectivelor si a indicatorilor de performanta
din Planul managerial.

Raport anual de monitorizare a performantelor la nivelul inspectoratului scolar.

Raport semestrial si anual privind modul de implementare si dezvoltare a sistemului de
control intern managerial (indeplinirea Programului de dezvoltare).

Raport semestrial si anual privind monitorizarea efectuarii controalelor de supraveghere
si a modului de implementare si functionare a sistemului de control intern managerial.

Raport anual privind Starea invatdmantului.
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9. RESPONSABILITATI

Conducererea institutiei stabileste obiectivele generale si specifice si monitorizeaza modul
de realizare a acestora.

Comisia pentru elaborarea strategiilor/planurilor anuale si semestriale elaboreaza Planul
managerial anual si planul operational, in colaborare cu celelalte compartiente ale
institutiei.

Secretarul consiliului de administratie elaboreaza rapoartele semestriale privind modul de
realizare a activitatilor stabilite.

Secretarul comisiei de control intern realizeazi Raportul anual privind modul de realizare
a obiectivelor si activitatilor stabilite (Raportul privind monitorizarea performantelor),
sub coordonarea inspectorului scolar general.

Comisia pentru elaborarea Raportului privind starea invatimantului centralizeazd datele

furnizate de toate compartimentele si redacteaza documentul de analiza i sinteza.

10. FORMULARE

10.1. - Formular FO1-PO-06.02: Raport anual privind Starea invatdmdniului.
10.2. - Formular F02-PO-06.02: Raport semestrial si anual privind monitorizarea

performantelor.

10.3. — Formular F03-PO-06.02: Raport anual privind modul de implementare si dezvoltare a

sistemului de control intern managerial.

10.4. - Formular F03-PO-06.02: Planul anual al consiliului de administratie.
10.5. - Formular FO4-PO-06.02: Graficul si tematica sedintelor consiliului de administratie.
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