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post pentru mentinerea
‘c‘oncordantei intre atributiilel
entitatii si cele ale angajatilor si
|pentru asigurarea cunoasterii

‘ acestora de cétre angajati.

acesta , in functie de modificarile
‘ intervenite pe parcursul anului.
Elaborarea si actualizarea fiselor de
| post in vederea mentinerii
concordantei  intre  atributii si

| responsabilitati asocEe_ﬁicéLui ,

C.A.
Conducatorii
compartimentelor

'Nr. [ STANDARDUL | OBIECTIVE a | ACTIUNI | RESPONSABIL]| TERMEN
ort.. I N S R I R
0 J_1 ’2 o | 3 - | 4 5
I MEDIUL DE CONTROL
' Etica $iﬁegritatea [ Respectarea prevederilor actelor | Comunicarea Codului de conduit3 Si B
1. normative  care  reglementeaza | etici catre toti angajatii unitatii, n Directorul unitatii Permanent
comportamentul personalului | cazul modificarilor legislative/ interne Presedinte SCIM
angajat la locul de munca. la nivelul unitatii( ex: decizii)
Asigurarea transparentei si | Responsabil -
promovarii  activitatii Comisiei de | consilier de etica
‘ Cunoasterea si respectarea | etica si deontologie profesionals Permanent
‘ legislatiei n vigoare, al
regulamentului intern si a decizieij Intocmirea procedurii Elaborarea Comisia de etica/
conducerii. Codului de etica Comisia de
monitorizare
Publicarea pe site-ul scolii a | Inginerul de sistem
documentelor ce reglementeaza
B | etica si integritatea. -
Atributii ,  functii, | Actualizarea . permanenta a | Actualizarea periodicad a ROI-ului si
2. | sarcini regulamentelor interne si a fiselor de informarea angajatilor cu privire la Directorul unitatii Ori de céte ori

este nevoie




| pentru fiecare post.

Definirea clara a responsabilitatilor |

[ instrument

post. Utilizarea fisei postului ca
utilt  in evaluarea
performantelor si responzabilizarea
angajatului.

Directorul unitatii

Elaborarea si actualizarea procedurii | Conducétorii Permanent
privind ntocmirea ,actualizarea si | compartimentelor
aprobarea fiselor postului, in cazul
modificarilor legislative/ interne la |
nivelul unitatii.
Competents, Asigurarea ocuparii posturilor cu | Actualizarea planului de pregatire Anual
performanta personal competent, cu pregatire de | profesionald a personalului din | Director
specialitate necesard Tindeplinirii | unitate, conform nevoilor identificate. | Secretar
atributiilor prevazute in fisa postului. | Identificarea zonelor deficitare si| C.A.
alocarea resurselor existente. Conducatorii

Asigurarea continud a pregéatirii
profesionale a personalului angajat
si evaluarea performantei obtinute
de acestia..

Elaborarea procedurii operationale
privind evaluarea angajatilor -
intocmirea si aprobarea fisei -cadru
de (auto)evaluare a performantelor
angajatilor si a calendarului de
evaluare.

Identificarea nevailor de
perfectionare a pregatirii profesionale

a cadrelor didactice.

Participarea personalului la diferite

| programe de perfectionare si pregatire

profesionald oferite de CCD si de alti

compartimentelor

Director
Responsabil
formarea continua

cu

Permanent, in
functie de
evolutia

mediului  de

lucru
N




- furnizori

autorizati de formare | Conform
) profesionala . | graficelor .
4. | Structura Stabilirea structurii organizatorice, | Elaborarea organigramei institutieiin | Director Septembrie |
organizatorica a competentelor, a | conformitate cu statul de functii Inginerul de sistem 2025
responsabilitatilor si a sarcinilor | aprobat. | CEAC
| asociate postului , precum si | Elaborarea procedurii privind
, obligatia de a raporta pentru fiecare | analizarea $i stabilirea structurii ,
componenta structurald , astfel | organizatorice a unitatii. i
incdt sa se asigure realizarea
obiectivelor scolii.
Stabilirea clara a relatilor ierarhice.
Stabilirea si comunicarea , in scris, Asigurarea functionarii circuitelor si
a limitelor competentelor si | fluxurilor informationale necesare | Director Permanent
responsabilitatilor pe care managerii | supravegherii si realizarii activitatilor | Conducatorii
le deleaga. proprii ale scolii. compartimentelor
din institutie
Includerea, Tn fisele postului, a
limitelor de competentd si a Octombrie
responsabilitatilor delegate. 2025
|
in. PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULU \I
i . |
5. | Obiective ‘ Definirea obiectivelor generale si a | Elaborarea procedurii privind | Responsabil CEAC | |
‘ celor specifice, in conformitate cu | stabilirea si reevaluarea obiectivelor Comisia de |
legile, regulamentele si politicile mobilitate Octombrie
interne. Stabilirea obiectivelor generale in | 2025

concordantd cu misiunea $colii;‘

Director




| stabilirea obiectivelor specifice, astfel

T Adnﬁinistrator

incat sa raspundd pachetului de | financiar Anual
cerinte SMART, la nivelul fiecdrui| Secretar
| compartiment din cadrul | Administrator
organigramei institutiei . patrimoniu
Conducatorii
{ compartimentelor
din institutie
Diseminarea PDI in C.P. si C.A. Octombrie
Director 2025
6. | Planificarea | Asigurarea concordantei intre | Elaborarea planurilor operationale | Responsabili Octombrie
obiective , resurse alocate si ale compartimentelor. comisii/ conducétorii | 2025
rezultate asteptate. compartimentelor
| Realizarea de consultdri prealabile | Director Permanent
intre conducétorii de compartimente | Conducatorii
| si director , in vederea coordonrii compartimentelor
L activitatilor. din institutie
7. | Monitorizarea Urmarirea  obiectivetor si a | Elaborarea unor indicatori de
performantelor rezultatelor. rezultat/ performanta, asociati | Director
' Evaluarea performantelor pentru obiectivelor specifice prin intermediul | Conducatorii
fiecare activitate, utilizand indicatori | fiselor de evaluare anuals pentru | compartimentelor
| cantitativi si calitativi, inclusiv cu | fiecare categorie de personal. din institutie
privire la economicitate, eficienta si
. eficacitate.
' Reevaluarea periodicd a relevantei
indicatorilor asociati obiectivelor
| specifice, atunci cand situatia o | Director




impune, in vederea operarii ajustarilor
cuvenite.

Elaborarea procedurii operationale
pentru monitorizarea si raportarea
performantelor.

Conducatorii
compartimentelor
din institutie

Comisia CEAC

_Managementul
riscului

Identificarea, evaluarea si
gestionarea riscurilor.

Analiza sistematicd a riscurilor
asociate obiectivelor specifice,
legate de desfasurarea activitatilor,
elaborarea ptanurilor
| corespunzatoare, in directia limitarii
 posibilelor consecinte negative ale
acestor .riscuri si - determinarea
persoanelor cu responsabilitati in
aplicarea acestor planuri.

-Identificarea si evaluarea
principalelor riscuri proprii,active din
| cadrul fiecirui compartiment.
Elaborarea procedurilor
| operationale in contexte noi.

Centralizarea principalelor riscuri si
elaborarea Registrutui Riscurilor care
afecteazd atingerea  obiectivelor
generale si specifice.

Comisia
monitorizare
Comisia CEAC
Responsabili
compartimente
institutie

din

de

Septembrie

De cate ori
este nevoie

ACTIVITATI DE CONTROL

9.

[ 1-(_).

| Proceduri

eficientizarea
specifice fiecarui
prin intrmediul

Standardizarea si
| activitatii
compartiment
procedurilor.
‘Aplicarea procedurilor operaticnale
| existente.

Actualizarea listei de activitati
procedurale: la nivelul fiecarui
compartiment, conform Instructiune
MEN nr.1/2018 si centralizarea
acestora

Monitorizarea cunoasterii si aplicarii
procedurilor de catre angajati

Comisia CEAC
Comisia
monitorizare
Conducatorii
compartimentelor

de

Permanent

Permanent

Supravegherea

Asigurarea masurilor adecvate de
supraveghere a operatiunilor , pe
| baza unor proceduri prestabilite.

Stabilirea unor masuri de

supraveghere si supervizare.

Direc:tor
Comisia CEAC

Permanent




[_j T - Conducatorii |
compartimentelor
11, | Continuarea ] Asigurarea continuitatii in | Inventarierea situatiilor generatoare Director Aprilie-Mai
activitatii activitatea institutiei in  orice de intreruperi in derularea unor 2026
moment, in toate imprejurérile $i pe | activitati.
toate planurile fara ] Intrerupere. Stabilirea si aplicarea masurilor Responsabil SCIM
adecvate pentru asigurarea | Conducatorii
continuitatii activitatii, n cazul compartimentelor
aparitiei unor situatii generatoare de | din institutie
intreruperi.
Separarea atributiilor angajatilor.
| - Autorizare si aprobare a masurilor. -
IV. INFORMARE $1 COMUNICARE

12. | Informarea
comunicarea

13. | Gestionarea/
Arhivarea

documentelor

$i | Asigurarea unuiflux al informatiilor,
atatininterior, cat $iin/ din exterior;

Stabilirea tipurilor de informatii
pentru indeplinirea corespunzatoare

a sarcinilor de serviciu.

Organizarea circuitului
documentelor, astfel incat sistemul
sd fie accesibil managerului,
angajatilor si tertilor interesati cu
abilitare in domeniu.

— :
Intreprinderea masurilor necesare, | Director

stocarea
secret de serviciu.

astfel ncéat circuitele informationale Responsabili Permanent

sé asigure o difuzare rapida, fluenta, | comisiji/
practica si oportuni a informatiilor. compartimente din
Stabilirea canalelor adecvate de institutie

comunicare prin care personalul sa
fie informat in timp real.
Elaborarea Si COoMmunicarea
procedurii Operationale pentru | Secretariat
primirea / expedierea, inregistrarea si

Februarie- Mai
2026

arhivarea corespondentei
neclasificate. Responsabil SCIM
Elaborarea si comunicarea

procedurilor privind manipularea si
informatiilor clasificate/



desfagurare a activitatii de audit
intern asupra sistemului de control

procesului de autoevaluare a

Responsabil SCIM

14. | Raportarea contabild | Stabilirea persoanelor care au | Elaborarea si actualizarea | Director
sifinanciara acces la informatii financiare si | procedurilor contabile in| C.A. Septembrie
informationale ale institutiei. concordanta cu prevederile normative Compartimentul 2025
Corectitudine n evidenta | aplicabile n- domeniul financiar- contabilitate
financiard; adoptarea masurilor | contabil. Responsabil SCIM Permanent
adecvate pentru elaborarea, | Monitorizarea aplicirii corecte a
actualizarea, raportarea si' | normelor aplicabile in domeniut
monitorizarea activitatilor. financiar- contabil.
l
V. EVALUARE S1 AUDIT/ MONITORIZARE S| EVALUARE
15. | Evaluare SCIM | Instituirea functiei de autoevaluare a | Pregatirea si realizarea autoevaluarii
controlului intern managerial, la | subsistemului de control intern/ Mai 2026
nivelul  fiecarui  compartiment; managerial la nivel de compartimente | Conducstorii
monitorizarea performantei; si institutie. compartimentelor
imbunatatirea continua. Utilizarea datelor, informatiilor si
constatarilor autoevaluarii | Director Anual
subsistemului de control intern/ Responsabil SCIM
managerial la nivelul
compartimentelor, precum si la
nivelul institutiei prin  Tntocmirea
raportului  anual privind stadiul
implementarii sistemului de control
| intern managerial.
16. Auditul intern Asigurarea conditiilor de | Consilierea Tn vederea pregatirii Permanent
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Elaborat,

Presedinte, director adjunct, prof. Gabriela Rusu
Vicepresedinte, prof. Larisa Mihaela Chelar
Secretar SCIM, prof.inv. primar Adriana Condurache
Membri: Responsabil CEAC , prof. Eugenia Simon

Responsabil arie curriculard Limb $i comunicare,

Compartimentul secretariat, reprezentat prin secretar, Gabriela Acostioaei

Compartimentul financiar-

intern/ managerial, prin intermediul | sistemului
documentelor ( Program de | managerial.
| | dezvoltare al SCIM, Chestionare/
| | Fise de autoevaluare).

' ‘ Verificarea independents a | catre subcomisia SCIM. ‘
| . ! functionarii sistemutui de control. ‘

de _control_ -iﬁteﬁl ‘_ N

Raportarea periodicd cu privire la ‘ Responsabil SCIM
actiunile si activitatile realizate de

rof. Monica-Luiza Vasile

contabil, reprezentat prin administrator financiar, Elena Colotin

Anual



