ROMANIA

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BRA 4 MINISTERUL ED syl Rl @?
SCOALA GIMNAZIALA "SPIRU HARET” INSURATEI g i

e
AN SCOLAR 2024- 2025
\

*Obiectivul programului: Implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul institutiei

Nr. | Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde | Termen Indicatoride |
realizare
e 7 3 = a s e — 4 | % 6
. I. Etica si * Asigurarea condijilor Revizuirea si cunoagerea Codului de Etici de * Directorul | Decembrie Codul de etica
integritatea necesare cunoasterii, de citre toi angajaii unitif
citre salariaii unitatii, a L = B [ el o o L
. ™ . raOn s I privind actele Directe P e p b al in (P
prevederilor actelor Informarea personalului privind actele Directorul lanuarie Proces verbal in CI
normative care normative care reglementeaza comportamentul W— T——
apvEabs g 51 o i * Responsabilt -Lista de luare la
reglementeazi acestora la locul de munca incadrul sedinelor CP i |

s P Ceenli SCMI cunostinta
comportamentul acestora prin intermediul site- ului scolij. -

la locul de munca. precum

§i prevenirea §i raportarea

fraudelor si neregulilor. Mnnilt_wrizﬂrea rcsp-.?éu'\rii‘@‘rn]elh'—r_r_clc [ “Directorul | Permanent 'Dccumen?p‘rivilmj '
conduiti de citre toj angajilii unitiii evaluarea periodicasi
*Conducatorii anuali
compartimentelor
din unitate
Publicarea pmcrlswlii adocumentelor ce Informaticianul ' lanuaric | Documente privind |
reglementeazi etica si integritatea etica si integritatea
publicate pe site-ul
scolii
Numirea anuala a unui consilier etic | Directorul lanuarie | Decizie de numire
Desfiurarea de activitai de consiliere etici | Consilierul etic | Semestrial Program de ]
a personalului de citre consilierul etic, consiliere
ES 2. Atributii, Menjinerea concordangi Intoemirea. actualizarea si aprobarea anuala aROI 5 a . Directorul Octombrie R.O.I. actualizat
functii, intre obiectivele unityii i fiselor postuluizstabilirea atribyiilor “ A,
atributiile responsabilitiilor asociate ficcirui post, in * Conducatorii
! J__ =d _L S | cu_m‘]ﬂrtimﬂﬂelﬂr_l_

1



’T\]r. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine ¢” “unde Termen Indicatori de
' realizare
0 1 2 3 4 5 6
sarcini angajailor; asigurarea concordanj cu com peteniele decizionale
cunoaterii de citre necesare realizarii acestora.
angajai a obiectivelor Realizarea procedurii operationale pentru
eritatii, delegarea de atributii
Elaberarea PDI Directorul Septembrie Noul PDI
Publicarea pe site-ul scalii a ROI si ROFUIP Directorul Octombrie Existenta pe site-ul
scolii a RO si
ROFUIP
3. K Asigurarea ocupdrii Identificarea nevoilor de perfecionare i Responsabilul cu Permanent,in | Centralizator privind
Competenta, posturilor cu personal preg{%tire'profcsionalé_a personalului. _ _ perfectionarea funcjie de participarea la diferite
performanta competent, cu pregatire de I\):Ion!torlzarea pamclpar'n personalului angajatla Directorul ) evolqia fqrme de per(ecl:onare
. . diferite forme de perfectionare, Conducitori mediului de Liste cu nevoile
specialitate necesari . T
. T compartimentelor lucru individuale de
indeplinirii atribujiilor f
ormare
previzute in fisa pestului; -
asigurarea continuitjii in Elaborarea prot;e@urii o'peratio’nalc privind ‘ * DII‘BCI.OI"_UL CA ‘La
- S evaluarea angajatilor - intocmirea, aprobareasi * Conducatorii taceputul
pregitirea pr.ol:csmnala 3 fisei-cadru de (auto)evaluare a performantelor compartimenteior | fiecarui an
tuturor angajailor angajatilor si a calendarului deevaluare din unitate; scolar
* Participarea personalului la difrite forme de * Directorul Permanent Centralizator privind
perfecionare §i pregatire profesionali , oferite de ~ Directorul adjunct participarea la diferite
CCD, de furnizori autorizai de formare “Responsabilut forme de perfectionare
profesionald .programe POSDRU etc. ;:rﬁ:ctionarea
4, 4. Structura Stabilirea structurii Elaborarea organigramei institwiei in * Directorul Septembrie Organigrama
organizatorice, a conformitate cu statul de funcii aprobat: * Directoru! adjunct
orgamizatoricd | o petenielor, elaborarea procedurii operationale ¢ CEAC
responsabiliigilor i pentru analizarea si stabilirea structurii
sarcinilor asociate organizationale
postului. Evaluarea periodici a activitgii din perspectiva * Directoru| Semestrial Rapoarte de analiza
asumarii sarcinilor individuale side grup. * Directorul adjunct
= Conducitorii
compartimenielor
* CEAC




conducitorii de compartimente si director. in
vederea coordonirii activitiilor.

* Conducitorii
compartimentelor
din institulie

Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine r’ unde Termen Indicatori de
realizare
0 1 2 3 4 5 6
Asigurarea funcjonirii circuitelor i fluxurilor = Directorul Permanent Procedurile de ]
informationale necesare supravegherii si realizitii comunicare interna side
activitiitlor proprii structurii organizatorice g * Condu.catorn circulatie a
instituliei prin intermediul procedurii de ;(,)nm,paptm!ememr documentelor
. . th instituie
comuricare internd. "
Includerea in fisele postului a limitelor de Directorul Octombrie Fise ale postuluj
competenii i a responsabilitiilor delegate actualizate
LB 5. Obicctive Definirea obiectivelor Elaborarea procedurii operationale * Directorul *Anual,
generale si a celor pentru stabilirea abiectivelor scolii anterior
specifice, in conformitatecu * Comisia de intocmirii
legile, regulamentele gi Stabilirea obiectivelor generale in maonitorizare, programului
iticile i concordang cu Misiunea scolii coordonare gi i . "
politicile interne i ¢ ¥ managerial Lista cu obiectivele
indrumare e si o
. . enerale s specificepe
metedologicd a -Septembrie | © SsP P
. - compartimente
sistemului de
control
intern/managerial
Stabilirea obiectivelor specifice n conformitate cu Conducitorii lanuarie
cetinfele SMART, la nivelul fiecarui compartiment compartimentelor
din cadrul organigrameiinstituiei din instituje
Diseminarea PDI in C.P_si C.A. Director Octombrie Proces verbal in CPsi
CA
6. 6. Asigurarea concordaniei Elaborarea planurilor operaionale ale Conducatorii Octombrie Planuri operationale
Planificarea intre obiective, resurse Compartimentelor compartimentelor pe compartimente
alocate si rezultatele din institutie PID[ ‘ .
afteptate ‘ ‘ __ _ Planuri manageriale
Realizarea de consultdri prealabile Tnfre * Directorul Permanent Agendade lucru a

directorului




pentru a limita posibilele
consecintele negative ale
acestora

este necesar

Nr. Standardul Directii de activne Actioni Cine " “~punde Termen Indicatori de
realizare
0 1 2 3 4 5 0
7. 7T.Monitoriza - | Evaluarea performantelor Elaborarea unor indicatori de * Directorul | iunie - Fisa dc evaluare
rea pentry fiecare activitate, rezultat/performang, asociajj obiectivelor * Ditectorul adjunct septembrie anuala
performante- utilizand indicatori specifice prin intermediul fiselor de evaluare * Conducatorii
for cantitativi si calitativi anuald pentru fiecare categorie de perscnal comparlimentelor
’ din institutie
inclusiv cu privire la
economicitate, eficien gi Elaborarea unut sistem (plan )de_mo_nitorizareﬁ * Directorul Semestrial Pian ‘de‘evaluare a
eficacitate raportare a Perf_ormame[or. pe baza indicatorilor . Condu'catorii angajatilor
asociai obiectivelor specifice. compartimentelor
din instituiie
Reevaluarea pertodica a relevantei indicatorilor * Directorul Permanent Proces verbal de
asociali obiectivelor specifice, atunci cind * Conducatorii reevaluare in CP a
situafia 0 impune, in vederea operarii ajustarilor compartimentelor indicatorilor de
cuvenite, ?l%é':gml'e performanta
Elaborarea procedurii operationale pentru
monitorizarea si raportarea performantelor
8. 8.Managemen- | Analiza sistematica a Elaborarea procedurii operationale pentru CEAC Februarie
tul riscului riscurilor asociate determinarea expuncrii la risc Cenducatorii Lista de riscuri pe
obiectivelor specifice, ldentificarea si evaluarea principalelor riscuri proprii compartimentelor Septembrie compartimente
active. din cadrul fiecrui compartiment din instituie De cate ori

Stabilirea masurilor de gestionare a riscurilor

* Directoru!

Plan de masuri,

identificate il evaluate la nivelul activigilor din ' CO“d”_CalUfii Octombrie formular de alerta la
cadrul compartimentelor compartimentelor risc, formular de
din instituie monitoriz. a riscului
* CEAC ’ ’
Centralizarea principalelor riscuri si elaborarea * Responsabilul
Registrului Riscurilor care afecteaza atingerea SCMI ) )
obiectivelor generale si a * CEAC Notembrie | Registrui Riscurilor
celor specifice
Completareasactualizarea Registrului * Directorul
tiscurilor. » Conducitorii
compartimentelor Semestrial

din institujie
* Responsabilui
CMI




unor proceduri
prestabilite,

Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine rispunde Termen Indicatori de
' realizare
0 I 2 3 4 5 6
Elaborarea de proceduri pentru managementu) * CEAC Martie Procedura
riscurilor gi diseminarea lor incadrul CP = Responsabilul operationala privind
SCMI managementn|
riscurilor
9 9. Proceduri Standardizarea si Elaborarea/actualizarea si comunicarea (difuzarea) | + CEAC Permanent Manualu] de
eficientizarea activitiji procedurilor privind activitatea proprie si . CO“dUFétmii proceduri
specifice fiecarui centralizarea acestora in Manualulde proceduri zpmpartllmfantelor operationale
compartiment prin operationale din instityjie n nstitue
intermediul procedurilor
Monitorizarea cunoagterii s aplicirii * CEAC Semestrial Chestionare
procedurilor de citre angajai * Conducatorii
compartimentelor
din instituje
Revizuirea si actualizarea anuali a * CEAC Anual Manualul de
Manualului de proceduri. * Conducitorii proceduri actualizat
compartimentelor
din instituie
10 | 10, Asigurarea masuriloc Stabilirea unor misuri de supraveghere si * Diirectorul Semestrial Fise de monitorizare
adecvate de supervizare a prin intennediul unei fise de * Conducatorii
Supraveghe- supraveghere a monitorizare compartimentelor
rea operagiiunilor, pe baza din Instiugie
+ CEAC




Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine r#- ~ynde Termen Indicatori de
realizare
0 | 2 3 4 8 6
11 11. Asigurarea continuitiii in Inventarierea situatiilor generatoare de * Directorul Aprilie Lista de
Continuitatea activitatea institujiei in Intreruperiin derularca unor activ i ptin * Directorul adjunct discontinuitati
activititii orice moment, in toate intermediul unei Liste de discontinuitati * Responsabilul
imprejurarile gi pe toate CMI
planurile fara intreruperi,

Stabilirea yf aplicarea mésurilor adecvatepentry * Directorul Aprilie
asigurarea continuitiii activitiii, in cazul * Responsabilul
aparifiei unor situdii generatoare de intreruperi CMI .
prin intermediul Planului de continuitate a * Conducatorii Pla_“"_ll de continuitatea
activitatii compartimentelor actrvitat

din institujie
Revizuirea anvald a Planului de contintitate a * Directorul Anual
activitatii * Responsabilul
SCMI
12, | 12.Infermarea Asigurarea unui flux al Stabilirea documentelor 5i a Auxurilor de date si | * Conducitorii Anual Procedura de
si comunicarea | informatiilor. atit in informalii care intrd §i jes la mivelul ficcami compartimentelor comunicare interna yi

interior. cat §i {n/din compartiment din cadrul institutiei. din institutie externa
exterior; stabilirea o
tipurilot de informatii Elaborarea_Procedurii de comunicare interna si Februarie P‘m(:n?dura privind
peniru Indeplinirea extema gi a Procedurii privind circuitul « CEAC circuitul
corespunzitoare a documentelor documentelor
sarcinilor de serviciu.

Dezvoltarea i intreinerea unor sisteme de * Conducatorii Permanent SHIR, baza de date a
colectare, stocare, preluerare. actualizare §i compartimentelor 1S].bazele de date
difuzare a datelor si informatiilor. din instituie interme

* Informaticianul
Dezvoltarea unui sistem Stabilirea unor masuri care sa asigure o difuzare * Directorul Permanent Aviziere, Tabla cu
eficient de comunicare rapidé, fluentd, practica §i oportuna ainformatiitor prin informatii, panouri,
internd si externa, care sd intermediul Avizierului, Tableicu informatii e-mail
asigure difuzarea rapida,
fluentd si precisa
a informatiilor.
Transmiterea eficienti a Stabilirea canalelor adecvate de comunicarela * Directorul Permanent Procedura de comunicare

informatiilor { profecte,
inifative, decizii etc.)

toate niveluriie

* Conducatorii
compartimentelor

interna




intern/managerial la nivelyl compartimentelor,
precum si la nivelul institutiei prin asumarea
Raportului asupra sistemului de controi

* Directorul

Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine v~ munde Termen Indicatori de
realizare
] 1 2 3 4 5 6
o | Tntre director.conducitorii [
compartimentelor din
mstitutic $i personalul angajat
13 | I3.Gestiona- Organizarea circuitului Elaborarea §i comunicarea procedurii Compartimentul Februarie Procedura
rea documentelor, astfel incit opergionale pentry primirea‘expedierea, secretariat-arhiva opergionala
documentelor sistemul sa fie accesibil inregistrareasi arhivarea corespondenei
managerului, angajalilor si neclasificate,
terilor interesaj cu Eiaborarea i comunicarea procedurilor privind * Compartimentul | Mai Lista cu informatii
abilitare in domeniu manipularea gi stocarea informatiilor secretariat-arhivi secret de serviciuL
clasificate/secret de serviciu, * Responsabilul
CMI
14. | 14, Adoptarea misurilor Elaborarea §i actualizarea procedurilor contabile * Compartimentul | Septembrie Proceduri contahile
Raportarea adecvate pentry elaborarea, | in concordanfi cu prevederile normative contabilitate
contabild si actualizarea, raportarea si | aplicabile in doteniul financiar- * Responsabilu
financizra monitorizarea activitilor, contabil CMI
politicilor normelor gi Monitorizarea activitiii financiar-contabile prin =CA. Permanent Plan de evaluare a
procedurilor. precum si a organizarea C.F.P. * Directorul angajatilor
normativelor aplicabile in ’ Comp?lrumentul
. } secretariat
domenrul financiar- Monitorizarea aplicarii corecte a politicilor. normelor | « C.A. Periodic Rapoarte si diri de
contabil. st procedurilor contabile. precum si a * Directorul searma
normativelor aplicabile in domeniul financiar- * Compartimentul
contabil. contabilitate
15 | 15. Evaluarea Instituirea funciei de Pregatirea 5i realizarea autoevaluarii subsistemulyj * Directorul Semestrial Chestionar de
SCIM aufoevaluare a de control intern/managerial lanivel de * Conducitorii §t anual autoevaluare privind
controlului compartimente i instituie, compartimentelor stadiul de implementare
intern/managerial, la din institujie a 8CiM
) e » Resp. CMI
nivelul fiecaryi
compartiment — - — - — -
Utilizarea datelor, informatiilor gi constatarilor * Responsabilu! Anual Raport anual asupra
autoevaludrii subsistemului de control CMI sistemului de control

intern/managerial

7




Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine r™ -nunde Termen Indicatori de
realizare
0 I 2 ' 3 4 5 6
| - iaerrsfmrial la sfarsitul anului golar, - - o
16| 16. Auditul Asigurarea condiiilor de Consilierea in vederea pregatirii procesului de * Responsabilul Permanent Proces verbal de
Intern desfiurare a activitiii de autoevaluare a sistemului de control SCMI1 consiliere
audit intern asupra intern/managerial.
sistemului de control
intern/managerial, prin Raportarea periodici cu privire la aciunile * Responsabilul Anual Raport anual asupra
intermediul documentelor | activitiile realizate de cire subcomisia SCM] SCMI sistemului de control
: mtern/managerial
programatice ale
subcomisiei ISCIM
(Planul de activitate al
comisier,Programul de
dezvoltare al SCIM.
Chestionarele de
autoevaluare)
APROBAT,
Dircetor..

Prof.Lungu Tonclia




