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Obiectivul programului: Implementarea standardelor de control intern/managerial Ia nivelul unitätii

0

1.

Standardul

1

Etica 9i
integritatea

Directii de actiune

2

sigurarea condi!iilor

Actiuni

3

Revizuirea ii cunoasterea Codului de Eticä de cätre

ecesare cunoa$erii, de cätre oli angajatii unitä!ii.

Cine räspunde

4

Directorul

irectorul

Termen

5

Decembrie

lanuarie
alariatii unitä!ii, a

revederilor actelor

ormative care

eglementeazä

nformarea personalului privind actele normative

care reglementeazäcomportamentul acestora Ia locul
Responsabilul SCIM

e muncäin cadrul sedintelor CP 'i prin intermediul

site-ului unitätii.

Indicatori de realizare

6

Codul de eticä

-Proces verbal in CP

Lista de luare la

uno$intä



2.

comportamentul acestora Ia

locul de muncä, precum si

prevenirea 'i raportarea

fraudelor si neregulilor.

Atributii, functii, entinerea concordantei

sarcini ntre obiectivele unitä!ii

atribu!iile angajatilor;

asigurarea cunoasterii de

onitorizarea respectärii normelor de conduitä de

ätre toti angajalii unitätii, inclusiv normele igienico-

anitare in situa!ii de risc epidemiologic

Publicarea pe site-ul unitätii a documentelor ce

eglementeazä etica 5i integritatea

umirea anuala a unui consilier etic

esfäiurarea de activitäti de consiliere eticä a

personalului de cätre consilierul etic.

ntocmirea, actualizarea si aprobarea anualä a ROI si

a fiselor postului; stabilirea atributiilor 'i
esponsabilitä!ilor asociate fiecärui post, in

oncordantä cu competenteledecizionale necesare

Directorul

onducätorii

ompartimentelor din

unitate

Informaticianul

Irectorul

onsilierul etic

Directorul

C.A.

Conducätorii

cätre angaja!i a obiectivelor ealizärii acestora.

nitä!ii.
Realizarea procedurii operationale pentru delegarea

de atributii

Elaborarea PDI pentru perioada 2022 - 2026

ublicarea pe site-ul unitätii a RI si ROF

ompartimentelor

Di rectorul

Informaticianul

Permanent

lanuarie

lanuarie

nual

Octombrie

Septembrie

Octombrie

Documente privind

valuarea periodicä 5i

anualä

Documente privind etica

si integritatea publicate

pe site-ul unitätii

ecizie de numlre

Program de consiliere

R.I. actualizat

oui PDI

xisten!a pe site-ul

scolii a RI ROF



3.

4.

Competen (a,

performan!a

Structura
organizatoricä

sigurarea ocupärii

posturilor cu personal

ompetent, cu pregätire de

pecialitate necesarä
indeplinirii atributiilor

reväzute in fisa postului;

asigurarea continuitä!ii in

regätirea profesionalä a

uturor angaja!ilor

Stabilirea structurii

organizatorice, a

mpetentelor,

sponsabilitä!ilor

sarcinilor asociate postului.

Identificarea nevoilor de perfectionare pregätire esponsabilul cu

rofesionalä a personalului. Monitorizarea

articipärii personalului angajat Ia diferite forme de

perfectionare.

perfectionarea

irectorul

Conducätorii

compartimentelor

Elaborarea procedurii operationale privind evaluarea Directorul, C.A.

ngajatilor - intocmirea, aprobarea 9i fisei-cadru de
onducätorii

(auto)evaluare a performan!elor angajatilor 9i a
calendarului de evaluare
Participarea personalului la diferite forme de

ompartimentelor din

• Directorul

erfectionare si pregätire profesionalä , oferite de
• Responsabilul

CCD, de furnizori autorizati de formare

profesionalä, programe POSDRU etc.

laborarea organigramei unitätii in conformitate cu
statul de functii aprobat; elaborarea procedurii

perationale pentru analizarea si stabilirea structurii
rganizationale

Evaluarea periodicä a activitätii din perspectiva

umärii sarcinilor individuale si de grup.

u perfectionarea

irectorul

• CEAC

irectorul

onducätorii

ompanimentelor

EAC

ermanent, in

functie de

volutia

ediului de

lucru

a inceputul

fiecärui an scolar

ermanent

Septembrie

nual

Centralizator privind

participarea la diferite

forme de perfectionare

iste cu nevoile

individuale de formare

Centralizator privind

articiparea Ia diferite

forme de perfectionare

rganigrama

Rapoarte de analizä



5.

6.

Obicctive

Planificarea

Definirea obiectivelor

enerale a celor specifice,

In conformitate cu legile,

egulamentele si politicile

interne

sigurarea concordantei

Intre obiective, resurse

locate rezultatele

sigurarea functionärii circuitelor si fluxurilor

informationale necesare supravegherii si realizärii

ctivitätilor proprii structurii organizatorice a unitä!ii

prin intermediul procedurii de comunicare internä.

ncluderea in fisele postului a limitelor de

competentä ii a responsabilitälilor delegate

Flaborarea procedurii operationale pentru stabilirea

biectivelor unitä!ii

Stabilirea obiectivelor generale in concordantä cu
isiunea unitätii

Stabilirea obiectivelor specifice in conformitate cu

cerintele SMART, Ia nivelul fiecärui compartiment
din cadrul organigramei unitä!ii

Diseminarea PDI in C.P. ii C.A.

laborarea planurilor opera!ionale ale

Compartimentelor

irectorul

onducätorii

ompaftimentelor din

unitate

Directorul

Directorul

Comisia de

onitorizare,

oordonare ii

mdrumare

metodologicä a

sistemului de control

intern/managerial

Conducätorii

ompartimentelor din

unitate

Director

Conducätorii

compartimentelor din

unitate

ermanent

Octombrie

•Anual, anterior

mtocmirii

rogramului

managerial

Septembrie

lanuarie

Octombrie

ctombrie

Procedurile de

comunicare internä 5i de

circula!ie a

documentelor

ise ale postului

actualizate

Lista cu obiectivele

enerale si specifice pe

ompartimente

roces verbal in CP 9i

lanuri operationale pe
compartimente PDI

lanuri manageriale



irectorulRealizarea de consultäri prealabile intre conducätorii

de companimente director, in vederea coordonärii
Conducätorii

activitä!ilor. compartimentelor din

unitate

irectorullaborarea unor indicatori de rezultat/performantä,

asociati obiectivelor specifice prin intermediul
Conducätorii

fiselor de evaluare anualä pentru fiecare categorie de

7.

8.

Monitorizarea

performantelor

Managementul

riscului

asteptate

Evaluarea performantelor

pentru fiecare activitate,

utilizånd indicatori

cantitativi si calitativi,

inclusiv cu privire la

economicitate, eficientä

eficacitate

naliza sistematicä a

iscurilor asociate

biectivelor specifice, pentru

personal

Elaborarea unui sistem (plan) de monitorizare

raportare a performantelor, pe baza indicatorilor

asociati obiectivelor specifice.

Reevaluarea periodicä a relevantei indicatorilor

asociati obiectivelor specifice, atunci cand situatia o

impune, in vederea operärii ajustärilor cuvenite.

Elaborarea procedurii operationale pentru

onitorizarea si raportarea performantelor

laborarea procedurii operationale pentru

determinarea expunerii la risc

compartimentelor din

unitate

Directorul

Conducätorii

compartimentelor din

unitate

Directorul

Conducätorii

compartimentelor din

unitate

CEAC

CEAC

onducätorii

ermanent

iunie -

septembrie

ual

ermanent

ebruarie

Septembrie

De cite ori este

necesar

genda de lucru a

directorului

Ga de evaluare anualä

Plan de evaluare a

angajatilor

Proces verbal de

reevaluare in CP a

indicatorilor de

erformantä

ista de riscuri pe

compartimente

dentificarea evaluarea principalelor riscuri proprii ompartimentelor din
limita posibilele

active din cadrul fiecärui compartiment
onsecintele negative ale

cestora

nitate



9 Proceduri Standardizarea ii

eficientizarea activitätii

specifice fiecärui

companiment prin
•ntermediul procedurilor

Stabilireamäsurilor de gestionare a riscurilor

identificate evaluate la nivelul activitätilor din

cadrul compartimentelor

Centralizarea principalelor riscuri elaborarea

Registrului Riscurilor care afecteazä atingerea

obiectivelor generale ii a celor specifice

Completarea/actualizarea Registrului riscurilor.

Elaborarea de proceduri pentru managementul

riscurilor diseminarea lor in cadrul CP

laborarea/actualizarea ii comunicarea (difuzarea)

rocedurilor privind activitatea proprie si

centralizarea acestora in Manualul de proceduri
perationale din unitate

irectorul

Conducätorii

compartimentelor din

nitate

CEAC

esponsabilul SCMI

CEAC

irectorul

Conducätorii

companimentelor din

unitate

CEAC

esponsabilul SCMI

CEAC

Conducätorii

compartimentelor din

unitate

Octombrie

oiembrie

ual

artie

Permanent

nual

Plan de mäsuri, formular

de alertä Ia risc,

formular de monitorizare

a riscului, planuri de

mäsuri pentru

gestionarea riscurilor

Registrul Riscurilor

Procedura operationalä

rivind managementul

riscurilor

anualul de proceduri

operationale

ChestionareMonitorizarea cunoasterii si aplicärii procedurilor de CEAC

cätre angajati
Conducätorii

companimentelor din

unitate



10

11

Supravegherea

Contin uitatea

activitätii

Asigurarea mäsurilor

adecvate de supraveghere a

operatiunilor, pe baza unor

proceduri prestabilite.

sigurarea continuitä!ii in

activitatea unitätii in orice

moment, in toate

Imprejurärile pe toate

planurile färä intreruperi.

evizuirea si actualizarea anualä a Manualului de

proceduri.

Stabilirea unor mäsuri de supraveghere 9i

supervizare a prin intermediul unei fise de

monitorizare

Actualizarea procedurii cu privire la supervizarea

CEAC

Conducätorii

compartimentelor din

unitate

Directorul

Conducätorii

companimentelor din

unitate

Directorul

activitätilor care implicä un grad ridicat de expunere
Conducätorii

la risc.
compartimentelor din

unitate

CEAC
Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi in Directorul

derularea unor activitäti prin intermediul unei Liste

Anual

Anual

Octombrie

prilie

prilie

nual

Manualul de proceduri

actualizat

ise de monitorizare

rocedura operationalä

privind expunerea la risc

ista de discontinuitäti

lanul de continuitate a

activitätii

de discontinuitäti

Stabilirea ii aplicarea mäsurilor adecvate pentru

asigurarea continuitätii activitätii, in cazul aparitiei

unor situatii generatoare de intreruperi prin

intermediul Planului de continuitate a activitä!ii

evizuirea anualä a Planului de continuitate a

activitätii

Responsabilul CMI

Directorul

esponsabilul CMI

Conducätorii

irectorul

esponsabilul SCMI



12.

13

Informarea

comunicarea

Gestionarea

documentelor

sigurarea unui flux al

informatiilor, atåt in interior,

cat in/din exterior;

stabilirea tipurilor de

informatii pentru

mdeplinirea corespunzätoare

a sarcinilor de serviciu.

ezvoltarea unui sistem

eficient de comunicare

internä si externä, care sä

asigure difuzarea rapidä,

Transmiterea eficientä a

informatiilor (proiecte,
initiative, decizii etc.)

intre director, conducätorii

companimentelor din unitate

'i personalul angajat

Organizarea circuitului

ocumentelor, astfel incät

sistemul sä fie accesibil

ConducätoriiStabilirea documentelor a fluxurilor de date 9i

informatii care inträ 9i ies la nivelul fiecärui companimentelor din

compartiment din cadrul unitätii, unitate

laborarea Procedurii de comunicare internä si CEAC

externa a Procedurii privind circuitul

documentelor

Dezvoltarea si mtretinereaunor sisteme de colectare, Conducätorii

compartimentelor dinstocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor

informatiilor. nitate

Stabilirea unor mäsuri care sä asigure o difuzare irectorul

rapidä, fluentä, practicä si oportunä a informatiilor

rin intermediul Avizierului, Tablei cu informatii,
rupurilor de Whatsapp, site-ul unitätii, e-mail etc.

Stabilirea canalelor adecvate de comunicare la toate Directorul

ivelurile
Conducätorii

companimentelor

CompartimentulElaborarea si comunicarea procedurii operationale

pentru primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea
secretariat-arhivä

corespondentei neclasificate.

nual

ebruarie

ermanent

ermanent

erm an ent

ebruarie

Procedura de

com unicare internä

externä

rocedura privind

circuitul documentelor

SIIIR, baza de date a

SJ, bazele de date

interne

Aviziere, Tabla cu

informatii, panouri, e-

ail, grup whatsap,

platforma online, site-ul

Procedura de

com unicare interna

rocedura

perationalä



managerului, angajalilor laborarea ii comunicarea procedurilor privind

ertilor interesati cu abilitare manipularea si stocarea informa!iilor

14.

15

Raportarea

contabilä 9i

financiarä

In domeniu

Adoptarea mäsurilor

adecvate pentruelaborarea,

actualizarea, raportarea 9i

monitorizarea activitätilor,

politicilor, normelor ii
rocedurilor, precum a

normativelor aplicabile in

domeniul financiar- contabil.

Evaluarea SCIM Instituirea functiei de

clasificate/secretde serviciu.

Elaborarea si actualizarea procedurilor contabile in

concordantä cu prevederile normative aplicabile in

domeniul financiar- contabil

Monitorizarea activitätii financiar-contabile prin

organizarea C.F .P.

onitorizarea aplicärii corecte a politicilor,
ormelor procedurilor contabile, precum a

normativelor aplicabile in domeniul financiar-
Pregätirea si realizarea autoevaluärii subsistemului

Compartimentul

ecretariat-arhivä

esponsabilul CMI

Compartimentul

contabilitate

esponsabilul CMI
C.A.

irectorul

C.A.

Directorul

Directorul

Conducätorii

Mai

Septembrie

ermanent

Periodic

Anual

autoevaluare a controlului de control intern/managerial la nivel de

intern/managerial, la nivelul compartimente si unitate.

fiecärui compartiment

tilizarea datelor, informatiilor constatärilor

autoevaluärii subsistemului de control

intern/managerial la nivelul companimentelor,

recum 'i la nivelul unitä!ii prin asumarea
aportului asupra sistemului de control

intern/managerial la sfårsitul anului scolar.

ELABORAT,

Responsabil SCIM,

Mosor Emanuela - Alina

ista cu informatii secret

de serviciu.

Proceduri contabile

Plan de evaluare a

angaj lor

Rapoarte 5i däri de

seamä

Chestionar de

autoevaluare privind

stadiul de

implementare a SCIM

aport anual asupra
sistemului de control

intern/managerial

companimentelor din

unitate

esponsabilul CMI Anual

irectorul

rectör

åp Mi aela


