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Gimnaziale "Toma Timpeanu" Galbenu

AN $COLAR 2023- 2024

Obiectivul programului: Implementarea standardelor de control in la nivelul uniti

Nr. Standardul Direc{ii de acfiune Ac{iuni Cine rispunde Termen Indicatori de realizare

0 I ) 3 4 5 6

1 Etica qi

integritatea

Asigurarea condiliilor

:lecesare cunoagterii, de cdtre

;alarialii unitafii, a

:revederilor actelor

rormative care

'eglementeazd

lomportamentul acestora la

Locul de muncd, precum gi

:revenirea gi raportarea

fuaudelor gi neregulilor.

Revizuirea qi cunoagterea Codului de EticS de cdtre

;o!i angajalii unitafii.

Directorul Decembrie de eticd

lnformarea personalului privind actele normative

;are reglementeazA comportamentul acestora la locul

le muncd in cadrul gedinfelor CP gi prin intermediul

;ite-ului unitAfli.

Directorul

Responsabilul SCIM

lanuane roces verbal in CP

ista de luare la

Monitorizarea respectdrii normelor de conduitd de

:itre to{i angaja[ii unitdfli, inclusiv normele igienico-

;anitare in situalii de risc epidemiologic

Directorul

londucdtorii

;ompartimentelor din

rnitate

Permanent umente privind

uarea periodicd qi



Publicarea pe site-ul unitaii a documentelor ce

reglementeazd etica gi integritatea

nformaticianul lanuarie )ocumente privind etica

i integritatea publicate pe

ite-ul unitali

\umirea anuala a unui consilier etic Directorul anuarie izie de numire

Desfrgurarea de activitali de consiliere etic6 a

:ersonalului de cdtre consilierul etic.

onsilierul etic A.nual de consiliere

) Atribu{ii, funcfii,

sarcini

Menlinerea concordan{ei

htre obiectivele unitAli Si

ilribuliile angaj a1i lor;

rsigurarea cunoagterii de

:ifire angajati a obiectivelor

rnitatii.

lntocmirea, actualizarea qi aprobarea anuald a ROI gi

r figelor postului; stabilirea atribu{iilor qi

'esponsabilitSlilor asociate fiecdrui post, in

;oncordan!6 cu competentele decizionale necesare

'ealizdrli acestora.

Real izarea procedurii operalionale pentru delegarea

le atribulii

Directorul

l.A.

Sonducdtorii

:ompartimentelor

Jctombrie .1. actualizat

Realizarea PDI pentru perioada 2023-2028 )irectorul Septembrie \oul PDI

?ublicarea pe site-ul unitafli a RI gi ROF nformaticianul Cctombrie Existenla pe site-ul scolii

r RI qiROF

3. Competen{ao

performan(a

Asigurarea ocupf,rii

posturilor cu personal

lompetent, cu pregdtire de

;pecialitate necesari

indeplinirii atributiilor

rrevdzute in figa postului;

rsigurarea continuitAUi in

ldentificarea nevoilor de perfeclionare gi pregdtire

profesionald a personalului. Monitorizarea participarii

personalului angajat la diferite forme de perfeclionare.

Responsabilul cu

rerfecfionarea

Directorul

londucdtorii

:ompartimentelor

Permanent, in

func{ie de

:volutia

rediului de

Lucru

lentralizator privind

:articiparea la diferite

lorme de perfeclionare

-iste cu nevoile

ndividuale de formare



pregdtirea profesionala a

luturor angajatilor

Elaborarea procedurii operalionale privind evaluarea

angajalilor - intocmirea, aprobarea qi figei-cadru de

iauto)evaluare a performanlelor angajatilor qi a

:alendarului de evaluare

Directorul, C.A.

Sonducdtorii

:ompartimentelor

La inceputul

fiecdrui an

;colar

Participarea personalului la diferite forme de

rerfeclionare gi pregdtire profesionald , oferite de

3CD, de furnizori autoriza,ti de formare profesionalS,

lrograme POSDRU etc.

,Directorul

,Responsabilul

:u perfeclionarea

Permanent Centralizator privind

participarea la diferite

forme de perfectionare

4. Structura

organizatorici

Stabilirea structurii

organizatorice, a

competenlelor,

responsabilitatilor $i

sarcinilor asociate postului.

Slaborarea organigramei unitalii in conformitate cu

;tatul de funclii aprobat; elaborarea procedurii

rperationale pentru analizarea si stabilirea structurii

rrganizalionale

)irec torul

nformaticianul

CEAC

Septembrie Crganigrarna

Evaluarea periodica a activitAtii din perspectiva

asumdrii sarcinilor individuale gi de grup.

Directorul

Sonducitorii

:ompartimentelor

SEAC

Anual Rapoarte de analizd,

Asigurarea func(iondrii circuitelor gi fluxurilor

informa!ionale necesare supravegherii qi realizdrii

activit6tilor proprii structuri i organizatorice a unitali i

prin intermediul procedurii de comunicare internd.

irectorul

Conducdtorii

compartimentelor

Cin unitate

Permanent Procedurile de

cornunicare interna si de

oircula{ie a docurnentelor

Includerea in figele postului a limitelor de competen{d

gi a responsabilitatilor delegate

Directorul Cctombrie Fiqe ale postului

lctualizate



5. Obiective Definirea obiectivelor

generale gi a celor specifice,

in conformitate cu legile,

:egulamentele $i politicile

interne

Elaborarea procedurii opera{ionale pentru stabilirea

obiectivelor unit6tii

Stabilirea obiectivelor generale in concordan{d cu

Misiunea unitatii

Directorul

Comisia de

monitorizare,

coordonare gi

indrumare

metodologicd a

sistemului de contro

intem/managerial

,Anual, anterior

intocmirii

rrogramului

nanagerial

,Septembrie

Lista cu obiectivele

3enerale gi specifice pe

;ompartimente

Stabilirea obiectivelor specifice in conformitate cu

;erinlele SMART, la nivelul fiec6rui compartiment

lin cadrul organigramei unitAtii

londucdtorii

:ompartimentelor

lin unitate

anuane

Diseminarea PDI in C.P. SiC.A. Director )ctombrie Proces verbal in CP gi CA

6. Planificarea A.sigurarea concordan{ei

intre obiective, resurse

rlocate gi rezultatele

r$teptate

Elaborarea planurilor operalionale ale

3ompartimentelor

londucdtorii

;ompartimentelor

lin unitate

Jctombrie Planuri operalionale pe

compartimente PDI

Planuri manageriale

Realizarea de consultdri prealabile intre conducdtorii

le compartimente gi director, in vederea coordondrii

rctivitatilor.

Directorul

Conducdtorii

;ompartimentelor

Cin unitate

Permanent Agenda de lucru a

Jirectorului



1 Monitorizarea

performanfelor

Evaluarea performanlelor

rentru fi ecare activitate,

rtilizdnd indicatori

:antitativi gi calitativi,

nclusiv cu privire la

:conomicitate, eficien15 gi

lficacitate

E laborarea unor indi cato ri de redtat/ performan{d,

mociali obiectivelor specifice prin intermediul figelor

le evaluare anuald pentru fiecare categorie de

:ersonal

Directorul

londucdtorii

;ompartimentelor

lin unitate

iunie -

septembrie

riga de evaluare anuald

Elaborarea unui sistem (plan) de monitorizare gi

:aportare a performanlelor, pe baza indicatorilor

mociali obiectivelor specifi ce.

irectorul

londucltorii

:ompartimentelor

lin unitate

A,nual llan de evaluare a

mgajalilor

Reevaluarea periodicd a relevanlei indicatorilor

asociali obiectivelor specifice, atunci c6nd situalia o

impune, in vederea operdrii ajustarilor cuvenite.

Elaborarea procedurii opera{ionale pentru

monitorizarea qi raportarea performanlelor

irectorul

londucdtorii

:ompartimentelor

lin unitate

]EAC

Permanent lroces verbal de

'eevaluare in CP a

ndicatorilor de

rerformanld

8. Managementul

riscului

\naliza sistematicd a

:iscurilor asociate

rbiectivelor specifice,

rentru a limita posibilele

;onsecin{ele negative ale

tcestora

Elaborarea procedurii operationale pentru

Jeterminarea expunerii la risc

ldentificarea gi evaluarea principalelor riscuri proprii

lctive din cadrul fieclrui compartiment

]EAC

londucdtorii

:ompartimentelor

lin unitate

Februarie

Septembrie

De c6te ori este

lecesar

Lista de riscuri pe

:ompartimente



Stabilirea mf,surilor de gestionare a riscurilor

identificate gi evaluate la nivelul activitatilor din

:adrul compartimentelor

Directorul

3onducdtorii

;ompartimentelor

lin unitate

SEAC

Cctombrie Plan de misuri, formular

le alertd la risc, formular

le monitorizare a riscului,

rlanuri de mlsuri pentru

lestionarea riscurilor

rsociate pandemiei

?, entr alizar ea princ ipale lor ri sc uri gi el aborarea

Regi strul ui Ri sc uri lor car e afecteazi atin gerea

rbiectivelor generale gi a celor specifice

Responsabilul SCMI

]EAC

\oiembrie Registrul Riscurilor

3ompletarea/actualizarea Registrului riscurilor. )irectorul

londucdtorii

:ompartimentelor

lin unitate

A.nual

Elaborarea de proceduri pentru managementul

"iscurilor gi diseminarea lor in cadrul CP

CEAC

Responsabilul SCM

Martie Procedura operalional6

crivind managementul

:iscurilor

9 Proceduri Standardizarea gi

tficientizar ea acti vitAti i

ipecifice fiecdrui

;ompartiment prin

Elaborarea"/actualizarea gi comunicarea (difuzarea)

procedurilor privind activitatea proprie gi centralizarea

acestora in Manualul de proceduri operationale din

unitate

SEAC

londucltorii

:ompartimentelor

lin unitate

Permanent \4anualul de proceduri

:peraIionale

Monitorizarea cunoagterii gi aplicdrii procedurilor de

;6tre angajafi

CEAC

Conducdtorii

compartimentelor

din unitate

Anual lhestionare



Revizuirea gi actualizarea anuald a Manualului de

rroceduri.

EAC

londucitorii

:ompartimentelor

lin unitate

Anual Manualul de proceduri

actualizat

10 Supravegherea Asigurarea mdsurilor

ldecvate de supraveghere a

cperaliunilor, pe baza unor

oroceduri prestabilite.

itabilirea unor misuri de supraveghere gi supervizare

r prin intermediul unei fige de monitorizare

Directorul

Sonducdtorii

;ompartimentelor

lin unitate

Anual Fise de monitorizare

Actualizarea procedurii cu privire la supervizarea

rctivitatilor care implicd un grad ridicat de expunere la

risc.

irectorul

londucStorii

:ompartimentelor

lin unitate

]EAC

Jctombrie Procedura opera{ionalS

:rivind expunerea la risc

11 Continuitatea

activitilii

Asigurarea continuitali in

activitatea unitatii in orice

moment, in toate

imprejuririle gi pe toate

planuri le IErd intreruperi.

lnventarierea situa{iilor generatoare de intreruperi in

lerularea unor activitdli prin intermediul unei Liste de

liscontinuit[1i

Directorul

Responsabilul CMI

Aprilie Lista de discontinuitati

Stabilirea gi aplicarea mdsurilor adecvate pentru

asigurarea continuitAtrii activitAtii, in cazul apariliei

unor situalii generatoare de intreruperi prin

intermediul Planului de continuitate a activitatii

Directorul

Responsabilul CMI

Conducdtorii

Aprilie Planul de continuitate a

acrivitStii

Revizuirea anuald a Planului de continuitate a

activitatii

Directorul

Responsabilul SCMI

A.nual



12. Informarea qi

comunicarea

Asigurarea unui flux al

informaliilor, atat in interior,

c6t gi in/din exterior;

stabilirea tipurilor de

informalii pentru

indepl inirea corespunzdtoare

a sarcinilor de serviciu.

Stabilirea documentelor 9i a fluxurilor de date gi

informalii care intrl gi ies la nivelul fiecf,rui

;ompartiment din cadrul unitAtii,

3onduchtorii

;ompartimentelor

Jin unitate

A.nual Procedura de comunicare

nternd gi externd

)rocedura privind

;ircuitul documentelor
Elaborarea Procedurii de comunicare internd qi

sxterna qi a Procedurii privind circuitul documentelor

EAC lebruarie

Dezvoltarea gi intre[inerea unor sisteme de colectare,

;tocare, prelucrare, actualizare gi difuzare a datelor gi

informaliilor.

Conducdtorii

compartimentelor

Cin unitate

Permanent SIIIR, baza de date a ISJ,

bazele de date interne

Dezvoltarea unui sistem

eficient de comunicare

internd gi extern6, care sd

asigure difizar ea rap idd,

Stabilirea unor mdsuri care sd asigure o difuzare

'apidd, fluentd, practicd gi oportund a informafiilor

:rin intermediul Avizierului, Tablei cu informalii,

3rupurilor de Whatsapp, site-ul unitalii, e-mail etc.

Directorul Permanent Aviziere, Tabla cu

informalii, panouri, e-

mail, grup whatsap,

platforma online, site-ul

fransmiterea eficientd a

informalii lor (proiecte,

iniliative, decizii etc.)

intre director, conduc6torii

:ompartimentelor din

,rnitate gi personalul angajat

Stabilirea canalelor adecvate de comunicare la toate

nivelurile

Directorul

Sonducdtorii

;ompartimentelor

Permanent Procedura de comunicare

interna

l3 Gestionarea

documentelor

)r ganizar ea c irc uitu lui

locumentelor, astfel incdt

iistemul sd fie accesibil

nanagerulu i, angaj a1i lor gi

ertilor interesali cu abilitare

h domeniu

Elaborarea gi comunicarea procedurii operalionale

rentru primirea/expedierea, inregistrarea gi arhivarea

;orespondenlei neclasifi cate.

Jompartimentul

;ecretariat-arhivl

iebruarie Procedura

operationald

Elaborarea gi comunicarea procedurilor privind

nan ipularea qi stocarea informatii lor clasifi catelsecret

le serviciu.

Compartimentul

secretariat-arhivi

Responsabilul CMI

Mai Lista cu informalii secret

le serviciu.



14. Raportarea

contabill gi

financiari

Adoptarea mSsurilor

adecvate pentru elaborarea,

lctualizarea, rapoftarea Si

monitorizarea activitA{ilor,

politicilor, normelor gi

procedurilor, precum gi a

normativelor aplicabile in

lomeniul financiar-

Elaborarea qi actualizarea procedurilor contabile in

;oncordantd cu prevederile normative aplicabile in

lomeniul financiar- contabil

Compartimentul

contabilitate

Responsabilul CMI

Septembrie Proceduri contabile

Monitorizarea activitAti i fi nanciar-contabi le prin

:rganizarea C.F.P.

C.A.

Directorul

Permanent Plan de evaluare a

lngaja{ilor

Monitorizarea aplicarii corecte a politicilor, normelor

ii procedurilor contabile, precum gi a normativelor

tplicabile in domeniul financiar- contabil.

C.A.

Directorul

Periodic Rapoarte si dari de seaml

15 Evaluarea SCIM Instituirea funcJiei de

rutoevaluare a controlului

intern/managerial, la nivelul

fiecdrui cornpaftiment

?regdtirea gi realizarea autoevaludrii subsistemului de

:ontrol intern/managerial la nivel de compartimente gi

rnitate.

Directorul

Conducdtorii

;ompartimentelor

Jin unitate

Anual Chestionar de

autoevaluare privind

stadiul de

implementare a SCIM

U tilizar ea date lor, informafi i lor g i constatdri lor

autoevalu6rii subsistemului de control

intern/managerial 1a nivelul compartimentelor, precum

;i la nivelul unitAlii prin asumarea Raponului asupra

sistemului de control intern/managerial la sfdrgitul

mului gcolar.

Responsabilul CMI

Directorul

Anual Raport anual asupra

;istemului de control

intern/managerial

ELABORAT,

Responsabil SCIM,

Jercan Mihaela


