IMBUNATATIREA EFICACITATII ORGANIZATIONALE A MEN
SI A INSTITUTIILOR SUBORDONATE
PRIN DEZVOLTAREA SISTEMULUI DE CONTROL MANAGERIAL INTERN

I. Noua viziune, europeand, asupra controlului in Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice si
entitatile subordonate:

I.1. Consideratiuni privind implementarea legislatiei europene asupra controlului la MECS si
entititile subordonate:

Termenul ,,control” privit din perspectiva etimologica, isi are originile in limba latina, provenind
din aldturarea a doud cuvinte: ,,contra” si ,,rolus”; prin acesta se intelege, in sens larg, ,,verificarea unui
act dupa original”. Din punct de vedere semantic, prin ,,control” se intelege o monitorizare permanenta
sau periodicd a unei activitati, a unei situatii, a unei entitati, ori a unei structuri dintr-o entitate, pentru a
constata evolutia acesteia si pentru a lua masuri de optimizare a proceselor, activitatilor.

In Romania, pani la momentul de debut al demersurilor pentru armonizarea cadrului legislativ
national, cu aquis-ul comunitar, in vederea aderdrii la Uniunea Europeana, controlul era organizat
obligatoriu in cadrul unor structuri functionale specializate (de gestiune, tehnic de calitate, financiar, de
stat, etc.). Astfel, organizarea si exercitarea controlului era aproape exclusiv atributul statului, care
impunea si modul de organizare a ontroalelor din interiorul unitatilor. Dupa 1989, desi viziunea asupra
controlului s-a modificat — concomitent cu baza legald — din pacate mai exista situatii in care controlul
este perceput ca un atribut al statului, sau al altor structuri externe.

in fapt, ontrolul trebuie perceput ca una din functiile managementului, un atribut al
conducerii entitatilor. Acum accentul s-a deplasat asupra controlului intern si este in sarcina echipelor
manageriale si a fiecarui salariat in parte, sd organizeze si, respectiv, sa asigure functionarea unor
sisteme de control intern / managerial, care sa respecte cadrul general stabilit prin prevederile legale,
dar astfel incat sa se adapteze cat mai bine la specificul entitatii.

In vederea armonizirii sistemului legislativ romanesc in materia controlului, cu legislatia
comunitarda, au fost elaborate mai multe acte normative, dintre care aminitim, in ordine cronologica,
urmatoarele:

e O.G. 119 / 1999, privind controlul intern si controlul financiar preventive, cu modificarile
ulterioare, modificata prin O.G. nr. 72 /2001, republicata;

e O.M.F.P. nr. 1792 /2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

e OMF.P. nr. 522 / 2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv, modificate prin O.M.F.P. nr. 1679;

e Legea nr. 234/2010 pentru completarea OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv;

e OMECS nr. 5607 / 03.11.2015 pentru aprobarea componentei Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologicd la nivelul Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice.

e OSGG nr. 400 / 12.06.2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, Nr. 444 /22.06.2015.

In baza tuturor acestor acte normative prezentate anterior si conform literaturii de specialitate,
conceptul de control intern a fost permanent definit si redefinit, cel putin in raport cu doua aspecte:

- amplificarea numarului de prevederi legislative, norme, normative, reguli si reglementari,
standarde, care sa asigure cdile de actiune pentru utilizarea corespunzatoare a resurselor,
in vederea cresterii eficacitatii;

- descentralizarea activitatilor, care a dus la diversificarea actiunilor si instrumentelor de
control si la delegarea competentelor in cadrul aceleiasi structuri.



Astfel, controlul intern este definit conform Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,
aprobat prin OSGG nr. 400 / 12.06.2015, ca ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, stabilite de_conducere in concordantd cu obiectivele entitdtii, cu reglementarile legale si cu
standardele de control intern / managerial, in vederea administrarii fondurilor in mod economic, eficient
si eficace; acesta include structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Obiectivele generale ale controlului intern, pot fi sintetizate astfel:

- respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducerii;

- realizarea atributiilor entitatii si atingerea obiectivelor prestabilite, in conditii de economicitate,
eficienta, eficacitate si randament;

- protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, fraudei, sau abuzului;

- dezvoltarea, intretinerea si functionarea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare
si transmitere a datelor si informatiilor financiare si de management, precum §i a unor sisteme de
proceduri de utilizare, informare si raportare a datelor;

I.2. Standardele de control intern/managerial

Un real element de referinta in evolutia reglementarilor asupra sistemelor de control intern in
unitatile si institutiile publice, 1l constituie aparitia O.M.F.P. nr. 946 / 2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management si control intern la entitatile publice §i pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial,

Prin acest acet normativ, conducatorii / managerii tuturor entitatilor publice — ordonatori de
credite principali, secundari si teriari — dobandesc obligatia de a dispune masurile necesare pentru
elaborarea si dezvoltarea sistemelor de control intern / managerial pentru fiecare unitate, cu adaptarea
la particularitatile cadrului legal, la specificul organizational, de finantare si de personal.

Tot prin acelasi ordin, sunt aprobate si un numar de 25 de standarde de control intern / managerial,
pe care toate aceste entitati din sistemul national de invatamant preuniversitar trebuie sa le implementeze,
pentru ca sistemele proprii de control intern / managerial sa fie considerate functionale.

Odata cu publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, Nr. 444 / 22.06.2015, a Ordinului
Secretarului General al Guvernului Nr. 400 / 12.06.2015, numarul standardelor de control intern-
managerial, a fost diminuat la 16, dupa cum urmeaza:

MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1 — Etica si integritatea

Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

Standardul 3 - Competenta, performanta

Standardul 4 - Structura organizatorica
PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI

Standardul 5 - Obiective

Standardul 6 - Planificarea

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

Standardul 8 - Managementul riscului
ACTIVITATI DE CONTROL

Standardul 9 - Proceduri

Standardul 10 - Supravegherea

Standardul 11 - Continuitatea activitatii
INFORMAREA SI COMUNICAREA

Standardul 12 — Informarea §i comunicarea

Standardul 13 — Gestionarea documentelor

Standardul 14 — Raportarea contabila si financiara
EVALUARE SI AUDIT

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial

Standardul 16 - Auditul intern




Aceste 16 standarde, care Tmpreund constituie baza Codului controlului intern/managerial,
detaliate si explicate in cuprinsul OSGG nr. 400 / 12.06.2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdtilor publice, sunt aplicabile tuturor entitatilor publice, deci si unitatilor si
institutiilor care formeaza sistemului national de invatamant, precum si Ministerului Educatiei si
Cercetarii Stiintifice.

Sfera controlului intern, aga cum este acesta detaliat prin standarde, se refera la:
— toate activitatile, programele, procedurile entitatilor publice;
— intreg patrimoniul acestora;
— intreaga structurd organizatorica a fiecarei entitati;
— toti membrii / salariatii entitatii.

Controlul intern / managerial trebuie astfel proiectat si implementat, incat sa actioneze
permanent.

In literatura de specialitate identificim mai multe actiuni de control intern, aplicabile in
totalitate si sistemelor de control intern/managerial create la nivelul Ministerului Educatiei si Cercetarii
Stiintifice si a entitdtilor subordonate, pe care le prezentdm schematic in Figura nr. 1. Este evident faptul
ca, 1n functie de specificul fiecarei entitdti, de situatiile concrete in care se utilizeaza actiunile de control,

rezultd un anumit mix, format din toate aceste forme / actiuni de control intern, ori doar din unele dintre
acestea.
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Sursa: Prelucrare dupa: Ghita, Marcel ,Auditul intern”, Editura Economica, Bucuresti, 2004.
Figura nr. 1: Actiunile de control intern in cadrul unei entitati publice

Toate aceste actiuni de control intern sunt la dispozitia managementului, insa trebuie aplicate de
fiecare salariat. Reprezentantul legal al entititii este responsabil si pentru organizarea controlului
intern. Actiunile de control intern pot fi dezvoltate sau reduse, infiintate sau anulate, in functie de
evolutia riscurilor din entitate si din afara acesteia.

Este esential sd observam un paragraf care face parte din consideratiunile generale inserate in
debutul Codului controlului intern-managerial aprobat prin OSGG nr. 400 / 12.06.2015:

“Controlul intern/managerial este in responsabilitatea conducidtorilor, care au obligatia de a-1
defini, proiecta, implementa si de a-l perfectiona continuu. In acest sens, se poate afirma ci un
conducdtor care ar incredinta unor terti controlul intern-managerial al entitdtii, nu isi va mai indeplini
atributiile cu bune rezultate.”

Consideram extrem de importantd aceasta precizare, pentru a veni in intdimpinarea managerilor, cu

privire la potentiale oferte de externalizare a activitatilor de proiectare, implementare a standardelor de
control intern/managerial.



Prevederile legale din tara noastrd, similar aquis-ului comunitar, aratd ca trebuie realizata o
separare netd intre demersurile de implementare a controlul intern si auditul intern.

Auditul intern este una dintre formele de control intern, insd pe baza procedurilor de lucru
standardizate, acesta evalueaza controlul intern si consiliazi managementul, inclusiv in ceea ce
priveste implementarea si dezvoltarea propriului sistem de control intern / managerial.

Important: Auditul intern nu participa la organizarea §i exercitarea controlului intern; auditul intern
evalueaza sistemele de control intern si formuleazd recomandiri pentru optimizarea organizarii si
functionarii acestora.

Pentru ca managerii din entitatile publice sd inteleaga bine in ce constd controlul intern/managerial
si instrumentarul cu care opereaza, este necesar si stic cum sd actioneze pentru a-1 proiecta, reproiecta,
implementa, dezvolta, aplica si evalua.

In litera si spiritul legii, metoda se bazeazi pe o abordare in functie de riscuri atasate
activitatilor entitatii.

In general, exista doua mari categorii de riscuri: - riscuri generale

- riscuri specifice

Astfel, un sistem de control intern-managerial trebuie sa cuprinda:

e instrumente generale de control intern — vizeaza riscurile generale (referitoare la
functionarea entitatii in ansamblul ei); exemplu: chestionare de control intern;

e instrumente specifice de control intern — vizeaza riscurile specifice (sunt legate de fiecare
activitate in parte); exemplu: liste de activitati, liste de riscuri, formulare de alerta la risc.

Practic, crearea §i utilizarea unui sistem de control intern / managerial, vizeazd sintetic
parcurgerea a 5 etape:

- evaluarea instrumentelor generale de control intern;

- evaluarea instrumentelor specifice de control intern;

- analiza raportului 1intre costurile suplimentare si efectele asteptate, generate de
implementarea sistemului de control intern;

- elaborarea si aprobarea programului de implementare a sistemului de control intern;

- monitorizarea executiei programului de implementare a sistemului de control intern.

Important: In practica nu se poate face — si nu trebuie facuta — o separare intre notiunile / conceptele de
scontrol intern”, ,proceduri’, respectiv ,,managementul riscului’, acestea fiind indisolubil legate, in
relatii de complementaritate si trebuind sa coexiste si sa functioneze impreuna.

Orice politica de gestionare a riscurilor in interiorul unei entitati, necesitd elaborarea unor
instrumente care sd permitd concretizarea demersului de control intern. Instrumentele de control
intern/managerial se construiesc in baza evaluarilor de risc si a procedurilor scrise.

Definirea cadrului operational reprezinta miza majora pentru a trece de la teorie la practici. Este
vorba despre construirea unui dispozitiv tehnic care sa satisfaca 3 conditii:

— sa se subordoneze obiectivelor stabilite de conducere (management);
— sa se conformeze principiilor generale recunoscute la nivelul UE ;
— sd se adapteze modului de organizare a entitatii ;

In acest context, un model de proiectare a instrumentarului cu care se opereaza pentru construirea $i
dezvoltarea unui sistem de control intern/managerial se poate prezenta sub forma schemei din figura nr. 2:
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Figura nr. 2: Instrumentar orientativ de control intern

Din acest instrumentar cu care trebuie sa operam atit la nivelul Ministerului Educatiei si
Cercetarii Stiintifice, cat si al entitatilor subordonate in virtutea implementarii, dezvoltarii si functionarii
sistemelor de control intern / managerial, facem unele succinte referiri la procedurile de lucru — ca
instrument de control intern.

Notiunea de “procedurd” este indisolubil legati de aceea de “conmtrol intern”. In fapt,
procedurile fac parte din instrumentele controlului intern; altfel spus, controlul intern opereaza cu

proceduri.

Important:
Procedura = totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat,

in vederea executarii oricirei activitati, operatiuni sau sarcini de lucru.
Procedura = inlanfuire de sarcini realizate in cadrul unui proces conform unor reguli predefinite. Este
caracterizatd de un element generator si de o finalitate.

Pentru sistematizarea notiunilor folosite, iatd cateva modalitati de a le defini:
Ciclu = ansamblu coerent de procese.
Proces = ansamblu de activititi realizate de diferite elemente structurale, care participa la ea si produc
un rezultat comun.
Activitatea = executarea de catre o entitate operationald (compartiment, angajat din cadrul
compartimentului) a unui ansamblu de operatiuni / actiuni, care nu pot fi disociate
Operatiunea / actiunea = componentd indisociabila a unei sarcini de lucru.

Observatie: gradul de complexitate al demersurilor de muncé, creste in ordinea:

operatiune - activitate — proces — ciclu.

In activitatea de la nivelul unei entitati publice, pot fi identificate cu usurintd multe exemple de
proceduri, utilizate efectiv in practica, chiar dacd persoanele implicate in aceste demersuri, nu le-au
perceput ca atare si procedurile nu au fost materializate in forma scrisa:

e procedura de organizare si desfasurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice
vacante;
procedura de evaluare a performantelor profesionale ale personalului;
procedura de calcul a drepturilor salariale;
procedura de inventariere;
procedura de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv;
proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica, etc., etc., etc.




Aplicat

Cunoscute

Actualizate regulat

Simple, complete, precise, adaptate obiectului

Sa fie precizate in documente scrise

Sa fie integrate in componentele sistemului de organizare a entitatii

Si fie definite pentru fiecare activitate care se desfisoara in cadrul entitatii publice

Fig. 3. Cele sapte cerinte importante, pentru ca procedurile sd fie instrumente viabile de control intern:
Argumente 1n favoarea elaborarii si utilizarii procedurilor operationale:

- pentru ca asa prevede legislatia;

- pentru a se putea crea un sistem de control intern adaptat si functional;

- pentru a se putea institui un sistem de management al riscului, care sa permita estimarea si
protectia contra riscurilor;

- pentru ca managementul unitatii sd poatd evalua corect si usor gradul de atingere a
obiectivelor propuse, respectarea legilor, precum si evolutia personalului.

Modelul de procedurd operationald pe care legiuitorul il are in vedere pentru entitdtile publice si macheta
acesteia ca instrument de lucru in domeniul dezvoltdrii instrumentelor de management financiar si
control, este reglementat in Anexa Nr. 2 la OSGG nr. 400 / 12.06.2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,
Nr. 444 /22.06.2015:

o Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

o Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

e Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

e Scopul procedurii operationale

-Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate;

-Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

-Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

-Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in

luarea deciziei;

-Alte scopuri specifice procedurii operationale

e Domeniul de aplicare a procedurii operationale

-Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

-Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea

publicd;

-Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;

-Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;

listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

e Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Descrierea procedurii operationale

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii

Anexe, Inregistrari, arhivari



I.3. Demersuri practice pentru implementarea standardelor de control intern/managerial in
entititile publice

In vederea aplicarii cadrului normativ instituit prin actele normative amintite, la nivelul
Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice si al unitatilor / institutiilor subordonate trebuie sa se
intreprindd anumite demersuri, sd se creeze anumite structuri functionale, sd se intocmeasca unele
documente, astfel incat cerintele standardelor de control intern/managerial sa fie respectate si sa
dobandeasca si un sens practic pentru entitate.

Pot fi elaborate o mare varietate de modalitati practice de abordare a prevederilor legale, in special
avand in vedere specificul fiecarei entitati. Chiar si legiuitorul, in art. 2 alin. (1) al OSGG nr. 400 /
12.06.2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, pe langa
obligativitatea pentru fiecare conducator de entitate publica de a crea cadrul necesar si de a dispune
masurile necesare pentru elaborarea si dezvoltarea unui sistem propriu de control intern / managerial,
inclusiv a procedurilor de lucru formalizate pe activitdti, a accentuat §i aspectul de creativitate, de
specificitate a acestora, date tocmai de particularitatile cadrului legal de organizare si functionare a
fiecarei entitati.

Insd ceea ce este esential, constd in proiectarea, elaborarea si dezvoltarea acestor sisteme de
control intern/managerial, astfel incat s fie functionale in structura organizatorica a unitatii §i sa asigure
respectarea standardelor de control intern/managerial aprobate si a tuturor obligatiilor legale ale entitatilor
si ale conducitorilor acestora.

Ata conducatorii de entitati publice, cat mai ales coordonatorii de directii generale, directii,
servicii, compartimente si personalul angajat, trebuie sd-si asume, In ceea ce priveste proiectarea,
implementarea si functionarea sistemelor de control intern / managerial, principiul ca fiecare salariat
raspunde de propriul control intern. Pentru organizarea / reorganizarea propriului sistem de control
intern/managerial, conducatorii de entitati publice nu trebuie sa prefere implicarea externa, ci
responsabilitatea aceasta i-a fost transferata in totalitate managerului general.

Prezentdim in continuare un model privind etapele, demersurile de instituire a cadrului de
implementare a sistemului de control intern/managerial la nivelul unei entitati publice, cu precizarea
standardelor la indeplinirea carora contribuie fiecare demers / document:

1. Emiterea unui ordin de ministru / act administrativ de decizie (de citre conducitorul entitatii
publice) prin care si se constituie structura cu atributii in monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologici a implementarii si / sau dezvoltirii sistemului de control intern /
managerial (denumita in continuare comisia de monitorizare):

o Baza legala: art. 3 alin. 1 si 2 din OSGG Nr. 400/ 2015;

In anexa 1 la prezentul material se giseste un exemplu de decizie de constituire a unei comisii de
monitorizare, la nivelul unei entitati subordonate ministerului.

Tot 1n aceastd etapd, prin acelasi fel de demers practice, se constituie echipa de gestionare a
riscurilor, denumitd in continuare E.G.R., cu rol in coordonarea si centralizarea datelor referitoare la
analiza riscurilor, respectiv a registrelor de risc pe directii generale, directii, servicii, compartimente, in
vederea elaborarii registrului de riscuri pe entitate.

2. Elaborarea si aprobarea de cdtre conducitorul entititii publice, a Programului de
dezvoltare a sistemului de control intern / managerial — Program SCM - (care se revizuieste
anual, sau de cate ori este nevoie); acesta trebuie sd contind: obiective, actiuni, persoanele
responsabile, termenele de realizare a actiunilor.

o conform art. 2 alin. 1 si 2 din OSGG Nr. 400 / 2015;

o conform art. 2 alin. 3 din OSGG Nr. 400 / 2015 — in Program se include si o sectiune
aparte, care detaliazd actiunile de perfectionare profesionalda pentru personalul de
conducere si de executie;

Pornind de la programul similar al Ministerului Finantelor Publice, existent pe site-ul
acestei institutii, in anexa nr. 2 este prezentat si un model de Program de dezvoltare a sistemului de
control intern / managerial, care poat fi cu usurintd adaptat pentru a fi utilizat in orice entitate publica.




3. Programele SCMI + Deciziile de constituire / modificare a Comisiilor de monitorizare — se
transmit la entitatea publica ierarhic superioara anual, la termenele stabilite - nu mai tirziu
de 15 martie a fiecirui an.

o conform art. 4 alin. 1 din OSGG Nr. 400 /2015;

4. Semestrial / anual, se transmit la entitatea publica ierarhic superioard (la termenele
stabilite), informari referitoare la:
- stadiul implementarii SCM
- situatii deosebite intimpinate
o conform art. 4 alin. 2 din OSGG Nr. 400 /2015;

5. In vederea proiectarii, implementirii si dezvoltarii propriului sistem de control intern / managerial,
se impune adoptarea unor misuri, intocmirea unor documente. Documentele la care se face
referire Tn continuare, trebuie intocmite de catre fiecare structurd din organigrama M.E.C.S. sau
entitate subordonata.

5.1. Stabilirea obiectivelor generale si specifice:

Obiectivele identificate trebuie sa fie conforme cu obiectivele din documentele de proiectare
manageriald, respectiv cu actele legale de infiintare a acestor unitati; sa respecte pachetul de cerinte
S.M.A.R.T., adica sa fie Specifice, Masurabile, posibil de Atins, Realiste si in Termen); prin definirea
corectd a obiectivelor generale si specifice, este vizatd implementarea standardelor 4 — Structura
organizatorica si 5 — Obiective.

5.2. Stabilirea activitatilor si actiunilor pentru realizarea obiectivelor :

Fiecare compartiment structural din organigrama entitétii, isi va elabora documentul numit Lista
obiectivelor i activitatilor, in care trebuie cuprinse toate activitatile (detaliate pe actiuni), pe care
salariatii compartimentului, le exercita, in virtutea indeplinirii obiectivelor. Este evident faptul ca aceasta
reprezintd o detaliere a figei postului. Macheta documentului poate avea forma de mai jos.

Nr. Obiectiv Activitati Actiuni
crt.

0. 1. 2. 3.

1.

Acest document reprezintd o probd asupra implementdrii standardelor 2 — Atributii, functii,
sarcini; 4 — Structura organizatoricd si 11 — Continiitatea activitatii.

5.3. Identificarea riscurilor si disfunctionalitatilor care pot afecta realizarea obiectivelor

In continuare, compartimentele elaboreazi documentul Lista de identificare a riscurilor in
cuprinsul caruia, fiecarei activitati, i se atageaza unul sau mai multe riscuri potentiale, precum si cauzele
aparitiei acestora. Documentul poate avea tot forma tabelara, dupa modelul de mai jos:

Nr. Obiectiv Activitati Riscuri Cauze
crt.

0. 1. 2. 3. 4.

1.

Dupa realizarea Listei de identificare a riscurilor, compartimentele structural — functionale
intocmesc registrele de riscuri pe compartimente si le predau membrilor E.G.R. Pe parcursul activitatilor
practice ale cursului, se va realiza un exemplu de completare a unui registru de risc. Echipa centralizeaza
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aceste documente si Intocmeste registrul riscurilor pe entitate. Important este ca evaluarea riscurilor
trebuie realizatd annual, sau de cate ori se impune.

Standardele pentru care realizarea acestor documente reprezintd proba a implementarii sunt: 2 —
Atributii, functii, sarcini; 6 — Planificarea si § — Managementul riscului.

5.4. Stabilirea modalititilor de dezvoltare a S.C.I.M.:

In cadrul C.M. se evalueaza variante, se discutd posibilititile de aplicare a instrumentelor de control
intern / managerial si se stabilesc modalitatile concrete de dezvoltare a S.C.I.M., adaptate specificului
entitatii publice si pornind de la documentele manageriale existente. Printre aceste demersuri se numara:
actualizarea R.O.L. si a R.O.F.; actualizarea figselor posturilor, in functie de listele de activitati intocmite;
realizarea a unui arbore a activitatilor, prin asocierea fiecirui compartiment din organigrami, a
activitatilor pe care le-a cuprins in lista de activitdti; codificarea procedurilor de lucru si stabilirea
persoanelor responsabile cu elaborarea si revizuirea procedurilor, din cadrul compartimentelor;

Nr. Obiectiv Activitati Cod procedura Responsabil Prioritizare
crt.

0. 1. 2. 3. 4. 5.

1.

Standardele avute in vedere sunt: 2 — Atributii, functii, sarcini; 6 — Planificarea.

5.5. Inventarierea documentelor, a fluxurilor de informatii, a proceselor si a modului de
comunicare intre structurile entititii si cu alte entitati

Fiecare compartiment structural identifica, pentru fiecare activitate inventariata, atdit documentele
de intrare si de iesire, cat si toate procesele care au loc la nivelul compartimentului, asupra acestor
documente, sau fard legiturd cu acestea, ci doar cu activitatea in sine. In finalul acestei etape, la nivelul
fiecarui compartiment trebuie sa fie intocmit documentul tabelar, care poate avea forma de mai jos:

Nr. Activitatea Documentele de Continutul procesarii | Documentele de iesire
crt. intrare

0. 1. 2. 3. 4.

1.

Completarea documentului vizeaza implementarea standardelor: 8 — Managementul riscului si 13
— Gestionarea documentelor.

5.6. Stabilirea unui sistem de monitorizare a desfasurarii actiunilor si activitatilor:

Este un proces extrem de important, deoarece in aceasta etapa se creeaza, se instituie indicatorii de
rezultat §i / sau indicatorii de performantd pentru fiecare dintre activitatile derulate de compartimentele
structurale. Acesti indicatori, vor permite caracterizarea tuturor activitdtilor si actiunilor care trebuie
derulate de catre fiecare compartiment, din punct de vedere al structurii, al compozitiei acestora, al
gradului de realizare, al schimbarilor lor 1n timp, dar si al conexiunilor cu celelalte activitati / actiuni ale
aceluiag compartiment sau ale celorlalte. Practic, indicatorii de rezultat si de performanta, trebuie sa fie
astfel construiti, incat sa fie clar exprimati, sa defineasca corect rezultatele / nivelul de performantad la
care trebuie sd se situeze o activitate la punctul sdu final, sa poata fi cuantificati in expresie numerica
(unde este cazul).

Un model a documentului care poate fi intocmit la nivelul compartimentelor, este prezentat mai

jos.

Observatie: La procesul de construire a sistemului de indicatori pe activitati, se poate avea in vedere si
procedura de evaluare a performantelor salariatilor, astfel incat monitorizarea desfasurarii activitatilor /
actiunilor, conform rezultatelor / performantelor, sa fie unul dintre criteriile care sa stea la baza evaluarii
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anuale a personalului. Insa este obligatoriu ca monitorizarea rezultatelor prin intermediul indicatorilor, sa
se constituie intr-un instrument real de control intern, la momentul autocontrolului, la nivelul fiecarui
post, respectiv al fiecarui compartiment.

Obiective / Rezultate Indicatori de Resurse Responsabili Termen
Activitati asteptate rezultat si / sau de
performanta
0. 1. 2. 3. 4. 5.
1.

Standardele avute in vedere sunt: 3 — Competenta, performanta; 15 — Evaluarea sistemului de
control intern/managerial.

5.7. Autoevaluarea realizarii obiectivelor generale / specifice si imbunatitirea SCIM

Aceastda etapa reprezintd pasul consecutiv, in succesiune logica, permitand efectiv compararea
nivelurilor faptice atinse ale indicatorilor, cu nivelurile teoretice stabilite in etapa anterioard. Se
constituie, practic, intr-un proces de autoevaluare a nivelului de performanta atins de fiecare salariat si
compartiment, in realizarea sarcinilor de serviciu (sarcini materializate in activitatile din lista de
activitati). Autoevaluarea poate avea la baza un document ca in macheta urmatoare si are tangenta cu
standardele: 3 — Competenta, performanta; 7 — Monitorizarea performantelor si 15 — Evaluarea sistemului
de control intern/managerial..

Obiective / Rezultate Valori realizate Resurse Responsabili Termen
Activitati asteptate Indicatori de
rezultat si / sau de
performanta
0. 1. 2. 3. 4. S.
1

5.8. Elaborarea manualului de proceduri pentru activitatile entititii, in baza tuturor etapelor
anterioare

Odata parcurse toate etapele la care am facut referire anterior, fiind intocmite documentele
descrise, compartimentele structurale ale unitatii de Invatamant pot trece la elaborarea procedurilor scrise
pentru activitdtile ce se desfasoara la nivelul entitatii.

Observatie: Unele pareri eronate intalnite in practica, referitor la elaborarea procedurilor operationale:

- Elaborarea procedurilor nu este necesara;

- Procedurile operationale ar trebui elaborate de institutia ierarhic superioara si sa fie
transmise tuturor;

- C.M. ar trebui sa elaboreze procedurile scrise;

- Nu ar trebui sa fie obligatorii procedurile, din moment ce existd legi, ordine, norme,
normative, metodologii, care aratd cum sd se desfasoare activitatile la nivelul entitatilor
publice;

- Controlul intern inseamna sa ai proceduri scrise, etc.

Toate aceste opinii, critici, pareri cu privire la implementarea standardelor de control

intern / managerial §i, in principal, la necesitatea elaborarii procedurilor scrise, denotd necunoasterea
literei legii $i o neintelegere a spiritului legii in aceasta materie. Elaborarea procedurilor reprezinta doar o
mica parte din tot procesul de proiectare, implementare §i dezvoltare a propriului sistem de control intern
/ managerial la nivelul Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice si al entitatilor subordonate, descrisa
de unul dintre cele 16 standarde de control intern — Standardul 9 — Proceduri. Procedurile operationale
scrise nu pot fi elaborate de catre o altd entitate, chiar superioara, pentru ca trebuie sa fie adaptate
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specificului fiecarei institutii, trebuie sa faca referire directd si nemijlocitd la structura functionald a
acesteia si la structura de personal, sa particularizeze sarcinile de serviciu si activitatile pe fiecare salariat
/ post din cadrul compartimentelor structurale, sd asigure separatia sarcinilor si sa fie si expresia viziunii
manageriale a managerului. Deasemenea, procedurile nu pot fi elaborate de C.M., din doud motive: in
primul rand, procedurile (si toate demersurile de control intern) trebuie realizate de salariatii din cadrul
compartimentelor functionale, care isi cunosc cel mai bine activitatile si specificul acestora, iar in al
doilea rand, C.M. are doar rol de monitorizare, indrumare metodologica si de coordonare in domeniul
controlului intern / managerial. Faptul ca legiuitorul emite acte normative, metodologii, regulamente, s.a.,
crecaza doar cadrul general, legal al organizarii si desfasurarii activitatilor reglementate. Practic, rolul
tuturor demersurilor de implementare si aplicare a standardelor de control intern / managerial — inclusiv in
ceea ce priveste elaborarea si utilizarea procedurilor operationale scrise - este de a traduce la nivelul
institutiei, de a particulariza la nivel de compartiment si post din organigrama unei entitdti, ceea ce
normele legale reglementeaza cu titlu general.

II. Posibilitati de imbunititire a eficientei organizationale a MECS. si a entitatilor subordonate,
prin implementarea standardelor de control intern/managerial

Pentru o mai sintetica familiarizare cu Codul controlului intern pentru entitatilor publice aprobat
prin Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400 / 12.06.2015, prezentdm o structura a actului
normativ, asa cum a fost publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, Nr. 444 /22.06.2015:

- Ordinul pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;
- Anexa Nr. 1 — Codul controlului intern/managerial al entititilor publice — Standardele de
control intern/managerial la entitdtile publice
o I Consideratii generale
= 1. Conceptul de control intern/managerial
= 2. Scopul si definirea standardelor de control intern/managerial
o I Lista standardelor de control intern/managerial la entitatile publice
(16 standarde)
o L Glosar de termeni
- Anexa Nr. 2 — Procedura operationala
o Macheta — model de procedura operationala
o Precizari cu privire la modelul de procedura operationala
- Anexa Nr. 3 — Situatie centralizatoare semestriali / anuala privind stadiul implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial la data de ...
o Capitolul I — Informatii generale
o Capitolul II — Stadiul implementarii standardelor de control intern/managerial, conform
rezultatelor autoevaludrii la data de 31 decembrie 20...
- Anexa Nr. 4 — Instructiuni privind intocmirea, aprobarea si prezentarea raportului asupra
sistemului de control intern/managerial
o 1. Prevederi generale
o 2. Continutul raportului
o 3. Aprobarea si prezentarea raportului
- Anexa Nr. 4.1. la instructiuni — Chestionar de autoevaluare a stadiului de implementare a
standardelor de control intern/managerial
- Anexa Nr. 4.2. la instructiuni — Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii
- Anexa Nr. 4.3. la instructiuni — Raport asupra sistemului de control intern/managerial la
data de 31 decembrie 20...

Prezentdm in cele ce urmeaza o abordare privitoare la modalitati prin care asumarea aplicarii
standardelor de control intern/managerial poate facilita optimizarea eficacitatii manageriale la nivelul
ministerului si a entitatilor din subordinea acestuia.

11



STANDARDUL 1
ETICA SI INTEGRITATEA

Descrierea standaradului

In cadrul Ordinului 400/2015, standardul etica este descris astfel: conducerea si salariatii entitaii publice cunosc i
sustin valorile etice si valorile organizatiei, respecta si aplica reglementarile cu privire la etica, integritate, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor.

Cerinte generale

» Conducerea entitatji publice sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal,
valorile etice, integritatea personala si profesionala a salariatilor.

> Conducerea entitafii publice adopta un cod de etica si conduitd, dezvoltd si implementeaza politici si
proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea
fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor.

» Conducerea entitaii publice inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in
materie de etica si integritate, prin crearea unui mediu adecvat.

> Actiunea de semnalare de catre salariati a neregularitailor trebuie s& aiba un caracter transparent pentru
eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privita ca exercitarea unei indatoriri profesionale.

» Salariatii care semnaleaza neregularitati de care, direct sau indirect, au cunostinta sunt protejati impotriva
oricaror discriminari, iar managerii au obligatia de a intreprinde cercetarile adecvate, in scopul elucidarii celor
semnalate, si de a lua, daca este cazul, masurile ce se impun.

» Conducerea si salariatii entitatii publice au o abordare pozitiva fata de controlul intern/managerial, a carui
functionare o sprijina in mod permanent.

Referinte principale:

v" Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

v" Codul de conduita al entitatii publice;

v" Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicat;

v" Legea nr. 1/2011 a educatiei cu modificarile si completarile ulterioare;

v" Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si
completarile ulterioare;

v' Legea nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratjlor, functionarilor publici si a
unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile ulterioare;

v" Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice,
a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v" Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functjilor si demnitatilor publice, pentru modificarea i
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificarile ulterioare;

v" Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni
de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

v" Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii;

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

v" Hotararea Guvernului nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum si a Planului
national de acfiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 — 2015;

v/ Strategia anticoruptie pe domeniul educatie.

Criterii generale de evaluare a stadiului implementarii standardului |

A fost comunicat personalului un cod de conduita, care stabileste reguli de comportament etic in realizarea
atributiilor de serviciu, aplicabil atat personalului de conducere, cét si celui de executie din cadrul
compartimentului?

Salariatji beneficiazé de consiliere etica si li se aplica un sistem de monitorizare a respectarii normelor de
conduita?
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Dintre conditiile care pot face ca acest standard sa fie considerat implementat la un nivel cel putin conform
enumeram urmatoarele:
1. Sa existe un cod de etica |a nivelul institutiei.
Prin legea nr. 7/2004 privind Codul de conduité a functionarilor publici, republicaté si Legea nr. 477/2004 prin privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritaile si institutiile publice sunt stabilite coordonatele generale
referitoare la conduita functionarului public si a personalului contractual n institutiile publice.
Cu toate acestea, orice entitate publica poate si este util s isi defineasca propriul cod de etica pe baza actelor
normative mentionate si pe baza altor dispozitii prevazute in diverse acte normative subsecvente, cum este spre
exemplu Ordinul MECTS nr. 5530/2011 privind regulamentul cadru de organizare si functionare a inspectoratelor
scolare.
Codurile de etica elaborate la nivelul entitatii publice (minister, inspectorat scolar, unitati conexe etc.) nu subroga
prevederile actelor normative referitoare la acest domeniu si nici nu trebuie sa copieze sau s& dubleze prevederile
acestora. Codurile de etica au menirea de a individualiza cultura organizationala a entitatilor respective si de a
comunica valorile etice la care acea entitate adera in mod primordial.
Astfel, pentru asigurarea implementarii standardului 1 din codul controlului intern managerial trebuie alcatuit un cod
de etica propriu care ar trebui sa aiba urmatoarele caracteristici:

v sé fie exprimat intr-un limbaj simplu si explicativ, evitandu-se riscul crescut, cand vine vorba de etica, de a fi

o insiruire de sloganuri.
v' sd aibd o structura clara si sistematica care sa contind un set de valori, principiile prin care sunt enuntate
aceste valori si reguli de comportament care transpun fiecare dintre aceste principii.
v sé fie elaborate de catre personalul entitdtii sub indrumarea, daca este cazul, al unui specialist in etica.

Format cod de etica:

Antet institutie ...
titlu: Cod de etica si conduita profesionala al ........ (numele entitatii) .......

Preambul: ......
la aceasta sectiune se prezinta necesitatea existentei unui cod de etica si temeiul legal si cutumele pe care codul de
etica se bazeaza.

Capitolul 1: .....
la acest capitol se precizeaza rolul codului de etica si aspectee metodologice ale structurii codului de etica.

Capitolul 2: .......

Cu capitolul 2 incepe propriu-zis continutul codului de etica, Tn cadrul acestui capitol sunt enumerate valorile.
Referitor la valori, acestea trebuie exprimate printr-un singur cuvant sau o expresie de exemplu: responsabilitate,
integritate, profesionalism, grija pentru copii.

Fiecare valoare este exprimata prin-un principiu, iar in acest capitol sunt enumerate principiile subsecvente valorilor.
Principiile se formuleaza printr-o singura fraza, de exemplu:

Principiul profesionalismului:

Toate atributiile de serviciu care revin personalului i colaboratorilor Ministerului trebuie indeplinite cu maximum de
eficienta si eficacitate, conform competentelor detinute si in cunostin{d de cauza in ceea ce priveste reglementarile
legale.

Numarul valorilor si al principiilor subsecvente trebuie s fie unul limitat, preferabil nu mai mult de 4-5, pentru a putea
fi retinute si urmate.

Capitolele urmatoare din codul de etica sunt reprezentate de fiecare principiu luat separat pentru care se definesc
regulile de comportament prin care este aplicat in cadrul entitétii acel principiu.

de exemplu:

Capitolul x: "Integritatea”
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Reguli de comportament prin care se aplica integritatea in cadrul entitéti publice:

in relatia cu publicul, cu colegii din institutie sau din cadrul altor organizatii sau sfere profesionale, precum si cu
superiorii ierarhici, personalul si colaboratorii entitatii publice trebuie sa adopte o atitudine bazatd pe respect - o
atitudine impartiala, nediscriminatorie, deschisa si diligenta.

Conflictele de interese

Personalul si colaboratorii entitétii publice au datoria legald, morala si profesionald de a se asigura ca in timpul
exercitarii activitatii nu se afla in conflict de interese sau intr-o situatie de incompatibilitate, asa cum sunt definite
acestea in legislatia actuala si in spiritul acestui cod de etica.

in cazul in care intervine o situatie de conflict de interese sau incompatibilitate, personalul si colaboratorii entitatii
trebuie sa sesizeze in scris, in maximum 7 zile lucrétoare de la aparitia situatiei de conflict de interese sau starii de
incompatibilitate, superiorii ierarhici. in astfel de situatii, managementul entitatii are obligatia de a se asigura, prin
masuri institutionale, ca a fost evitat conflictul de interese sau incompatibilitatea declarate, fard a aduce atingere
demnitatii persoanei si drepturilor profesionale si contractuale ale celui care face obiectul conflictului de interese,
respectiv incompatibilitatii sesizate.

Cadourile, atentiile si materialele cu caracter promotional

Personalului entitatii publice ii este interzis s& solicite si s& primeasca cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau alte
asemenea.

Ultima sectiune a codului de etica este reprezentata de “Dispozitii Finale® in cadrul acestei sectiuni se mentioneaza
termenul de la care intra in vigoare, actele normative cu care are intra in corespondentd codul de etica, modul de
aplicare.

2. Desemnarea consilierului de etica:
Conform Legii 7/2004 entitatea trebuie sa desemneze un consilier de etica prin decizie a conducatorului entitatii, insa
este preferabil ca acesta s& aiba suportul colegilor, s& se bucure de reputatie in randul colegilor si sa fie o persoana
asupra careia nu exista suspiciuni privind integritate.
Rolul consilierului de etica
Principalele atributii ale consilierului de etica sunt:
> acorda consultanta si asistentd functionarilor publici sau personalului contractual cu privire la respectarea
normelor de conduita;
> monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduité in cadrul institutiei publice;
> intocmeste si transmite rapoarte trimestriale/semestriale privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici.
> organizeaza sesiuni de formare Tn domeniul eticii pentru angajatii entitatii.
Consilierului de etica trebuie sa i se acorde un program periodic pentru indeplinirea atributiei de acordare de
consultanta si asistenta functionarilor publici sau personalului contractual cu privire la respectarea normelor de
conduita. De asemenea, pentru acest program, consilierul de etica trebuie sa dispuna de un birou adecvat pentru a
indeplini aceasta atributie in conditii de confidentialitate.
3. Elaborarea unor proceduri de sistem prin care se implementeaza prevederile codului de etica
Implementarea standardului se completeaza cu elaborarea unei proceduri privind semnalarea neregularitatilor si a
unei privind conflictul de interese si incompatibilitatile.
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STANDARDUL 2
ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

Descrierea standardului.
Managementul oricarei entitati publice trebuie sa asigure intocmirea si actualizarea permanenta a
documentelor privind misiunea entitatii publice, a regulamentelor interne si a fiselor posturilor, pe care le comunica
tuturor angajatilor.
Cerinte generale
Regulamentul de organizare si functionare al oricarei entitatii publice cuprinde in totalitate sarcinile entitatii,
rezultate din actul normativ care guverneaza si legifereaza modul de organizare si functionare al entitatii respective,
precum si din alte acte normative. Regulamentul de organizare si functionare al oricarei entitatii publice acesta se
comunica salariatilor si se publica pe pagina de internet a entitatii publice.
Totii salariati trebuie sa cunoasca misiunea incredintata entitatii, obiectivele si atributiile entitatii publice si
ale compartimentului din care salariatul face parte, rolul sau in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa postului, dar
si obiectivele postului pe care il ocupa.
Managerii fiecarui compartiment al entitatii publice au obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori de cate ori
este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine.
Toate sarcinile prevazute in fisele posturilor trebuie sa fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele
postului, astfel incat sa se realizeze o deplina concordanta intre continutul sarcinilor si continutul obiectivelor
postului. Managementul fiecarui compartiment al entitatii publice trebuie sa identifice sarcinile noi si dificile ce revin
salariatilor si sa le acorde sprijin in realizarea acestora.
Actiunile principale Tn ceea ce priveste implementarea standardului nr. 2, Atributii, Functii, Sarcini,, prevad:

+ elaborarea respectiv actualizarea documentelor privind misiunea si atributiile structurilor organizatorice ale

entitatii publice;

informarea intregului personal al entitatii publice in legaturd cu actualizarea documentelor care au fost

modificate /actualizate periodic in ceea ce priveste misiunea si atributiile structurilor organizatorice;

determinarea functiilor entitatii publice;

determinarea atributiilor generale ale entitatii publice;

determinarea atributiilor |a nivelul structurilor de specialitate;

concordanta intre functiile si atributile generale si specifice ale entitatii publice;

determinarea sarcinilor |a nivelul posturilor in functie de nivelul de calificare a postului;

sarcinile, atributile asociate posturilor sunt stabilite in deplind concordanta cu competentele decizionale

necesare realizérii acestora.

Referinte principale:

> Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 90/2001 privind organizarea si functionarea Guvernului Romaniei si a ministerelor, cu modificarile
si completarile ulterioare;

> Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

> Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

> Legea nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptata la New York la
31 octombrie 2003;

> Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 11/2004 privind stabilirea unor masuri de reorganizare in cadrul
administratiei publice centrale, aprobatd cu modificarile si completarile prin Legea nr. 228/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 64/2003 pentru stabilirea unor masuri privind infiintarea, organizarea,
reorganizarea sau functionarea unor structuri din cadrul aparatului de lucru al Guvernului, a ministerelor, a
altor organe de specialitate ale administratiei publice centrale si a unor institutii publice, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 194/2004, cu modificarile ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr. 611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0
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> Hotararea Guvernului nr. 2.288/2004 pentru aprobarea repartizarii principalelor functii de sprijin pe care le
asigurd ministerele, celelalte organe centrale si organizatile neguvernamentale privind prevenirea i
gestionarea situatiilor de urgenta;

> actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice;

> alte reglementari in domeniul muncii.

Documente specifice elaborate in cadrul Standardului 2 Atributii, Functii, Sarcinii .

Regulamentul Intern este considerat cel mai de valoare instrument la indemana angajatorilor in raporturile
acestora cu salariatii lor.

in comparatie cu prevederile din legislatia muncii sau din contractele colective de munca, care sunt de cele
mai multe ori suficient de restrictive si de incomode pentru angajatori, Regulamentul Intern reprezintd un
instrument fexibil, aflat la dispozitia angajatorului, prin care acesta poate sa impuna, in mod unilateral, reguli de
comportament pentru salariati, sanctiuni si masuri de organizare a muncii care sa corespunda exigentelor sale si sa

ii permita reglementarea anumitor aspecte sensibile in relatia cu salariatii.

Regulament Intern insd pentru a fi considerat un document eficient trebuie sa fie redactat lizibil si cat mai
cuprinzator si sa tind seama de cerintele legislatiei muncii aflate in vigoare.
Din acest considerent, trebuie stiut faptul ca urméatoarele aspecte sunt considerate esentiale in ceea ce
priveste redactarea unui regulament intern:
+ ntocmirea Regulamentului Intern este obligatorie pentru toti angajatorii, aceasta motivata de faptul ca
intocmirea Regulamentului Intern este stipulatd ca obligatorie, in conformitate cu legislatia in vigoare,
pentru toti angajatorii, indiferent de numarul de salariati. Spre exemplu nu existd o sanctiune clar prevazuta
pentru cazul in care un angajator nu intocmeste Regulamentul Intern, insa inspectorii din cadrul Directiei de
Munca si Protectie Sociald au in atributiile lor legale dreptul de a controla derularea relatiilor de munca, intre
care si dreptul de a dispune masuri atunci cand identifica ceva in nereguld in legatura cu acestea si de a
aplica sanctiuni atunci cand angajatorii nu acorda atentia cuvenita acestor masuri. Ca atare, si in cazul in
care un angajator nu intocmeste Regulamentul Intern, inspectorii din cadrul Directiei de Munca si Protectie
Sociala pot dispune masura intocmirii acestuia, iar in cazul neconformarii cu aceasta, angajatorul va putea fi
sanctionat cu 0 amenda intre 3.000 si 10.000 de lei.

¢+ Regulamentul Intern reprezinta, un act unilateral al angajatorului pentru a carui implementare nu este
nevoie de acordul salariatilor. In comparatie cu reglementarea anterioara, cand Regulamentul Intern era un
act comun al angajatorului si al salariatilor, in prezent, Regulamentul Intern este un act unilateral al
angajatorului. Spumen aceasta deoarece nu este necesar acordul salariatilor pentru valabilitatea
prevederilor Regulamentului Intern, totusi, este necesara o consultare cu sindicatul sau reprezentantii
salariatilor asupra prevederilor acestuia. Ce trebuie retinut este faptul ca desi rolul
sindicatului/reprezentatilor salariatilor in redactarea prevederilor Regulamentului Intern, este doar un rol
consultativ, este recomandat ca angajatorul sa ia totusi in considerare, pe cét posibil, si punctul de vedere al
acestora si s analizeze intr-un mod obiectiv pertinenta pérerilor acestora; altfel, obligativitatea consultarilor
cu sindicatul/reprezentantii salariatilor, reflectata de Codul Muncii, ar fi lipsita de orice ratiune sau efecte
juridice:

% Regulamentul Intern trebuie sa prevada cateva categorii de prevederi minime obligatorii. In general,
Regulamentul Intern poate contine orice fel de masuri, reguli sau proceduri pe care angajatorul le doreste
aplicabile in cadrul unitétii, bineinteles, cu conditia ca acestea sa nu contravina normelor legale imperative
stabilite de legislatia muncii. Totusi, indiferent de dispozitile specifice fiecarui angajator, in functie de profilul
sau de activitate, de dimensiunea unitatii sau de alte criterii particulare, orice Regulament Intern trebuie sa
contina cateva categorii de dispozitii minime obligatorii

% Regulamentul Intern nu poate in structura sa sa contind mai multe sanctiuni disciplinare decat cele
prevazute de Codul Muncii Tn cadrul Regulamentul Intern angajatorul poate determina ce fapte reprezinta
abateri disciplinare, ce sanctiuni se aplica pentru astfel de fapte sau la cate repetari ale unor abateri de la
regulile interne se pot dispune sanctiuni mai grave de exemplu concedierea. Cu toate acestea insa
angajatorul nu poate stabili alte tipuri de sanctiuni pentru salariati decat cele prevazute de lege, in mod
limitativ, spre exemplu: avertismentul, retrogradarea, reducerea salariului/indemnizatiei de conducere si
concedierea
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Model FISA POSTULUI
INSPECTORULUI SCOLAR GENERAL

Denumirea postului: INSPECTOR SCOLAR GENERAL
Numele si prenumele:

Studii:

Gradul didactic

in baza prevederilor din Legea invatamantului si ale Regulamentului de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare, inspectorul scolar general are urmatoarele atributji:

X Reprezentativitate

1. Reprezinta Inspectoratul Scolar Judetean 1in relatiile cu institutiile, organele si organizatiile centrale,
locale, nationale si internationale, in conditjile legii.

2. Reprezinta unitatile scolare in relatia de colaborare cu administratia locala, precum si cu alte persoane
juridice sau fizice, pentru asigurarea functionalitatii unitatilor de invatamant

% Proiectare

1. Elaboreaza strategia educationala la nivelul judetului, in conformitate cu Strategia Ministerului Educatjei
si Cercetarii Stiintifice , cu prevederile legislatiei din invatamant.

2. Intocmeste organigrama Inspectoratului Scolar Judetean , pe care o trimite spre aprobare Ministerului
Educatiei si Cercetarii Stiintifice.

3. Realizeaza programul managerial al Inspectoratului Scolar

4. Elaboreaza graficul si tematica Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar

5. Intocmeste fisa postului pentru inspectorii generali adjuncti si pentru sefii compartimentelor de care
raspunde direct.

6. Intocmeste si fundamenteaza proiectul planului de scolarizare si retea si il inainteaza Ministerului, spre
aprobare.

7. Negociaza si incheie contractele colective de munca cu sindicatele reprezentative din invatamantul
preuniversitar din judet.

8. Deleaga, cand e cazul, indeplinirea unor atributii inspectorilor generali adjuncti sau altor specialisti din
inspectorat, prin delegare de sarcini.

3. Organizare si desfasurare a activitatii

Organizeaza si coordoneaza activitatea compartimentelor Inspectoratului Scolar. Emite deciziile de numire a
consiliilor si comisiilor la nivelul Inspectoratului Scolar.Raspunde de incadrarea cu personal la nivelul
inspectoratului scolar, in limita numarului de posturi aprobat de Minister. Raspunde direct de activitatea
compartimentelor: Financiar —contabil, Prognoze, retea scolara, salarizare, normare, Tehnic- administrativ,
Investitii, Evidentda personal si politici de recrutate, Contencios, Audit financiar, Informatizare.
Numeste/elibereaza, cu avizul Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului, in/din functie inspectorii scolari.
Numeste/elibereaza in/din functie directorii si personalul didactic al unitatilor subordonate, potrivit legii.
Numeste/elibereaza si celelalte categorii de personal al Inspectoratului Scolar, potrivit legii. Raspunde de
organizarea si functionarea Casei Corpului Didactic, a Centrului regional de formare, a Centrului Judetean de
Resurse si Asistentd Psihopedagogica, a cabinetelor scolare de asistenta psihopedagogica, a Consiliului
Consultativ, a Colegiului de disciplina de pe langa Inspectoratul Scolar. Asigura incadrarea tuturor unitatjlor
subordonate cu personalul didactic necesar. Urmareste modul de organizare si functionare a retelei scolare,
in conformitate cu politica educationald la nivel national. Asigura aplicarea legislatiei in organizarea si
desfasurarea procesului de invatamant. Emite decizii privind ocuparea posturilor didactice din unitatile de
invatdmant preuniversitar din judet. Incheie contracte de muncé cu personalul din subordinea directd. Emite
decizii de eliberare din invatamant a personalului didactic titular, prin transfer in alt sector de activitate sau
prin desfacerea contractului de munca. Aproba concediile fara plata solicitate de personalul didactic titular, Tn
conditile prevazute de legislatia in domeniu. Emite deciziile de suspendare a contractului individual de
muncd in situatile prevazute de lege (rezervarea catedrei). Emite decizii de suspendare a contractului
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individual de munca pentru personalul didactic care are dreptul la intreruperea activitatii didactice pentru
cresterea si ingrijirea copilului de pana la 3 ani (rezervarea catedrei). Asigura respectarea legalitatii in
acordarea stimulentelor pentru cadrele didactice: salariu de merit, gradatie de merit, spor izolare, 2%.
Raspunde implicit de realizarea inspectiei scolare generale, pe obiective, si a inspectiei de specialitate.
Asigura aplicarea corecta a curriculum-ului national si a curriculum-ului la decizia scolii. Raspunde de
organizarea Si desfasurarea concursurilor nationale: capacitate, admitere si bacalaureat, precum si a
concursului national de competenta. Aproba comisiile de examene si concursuri. Este presedintele comisiilor
de contestatji organizate la nivel judetean, constituite cu ocazia examenelor nationale, concursurilor de
titularizare si concursurilor pentru ocuparea functiei de director din unitatile de invatamént. Asigura fluenta
informatiei intre Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului si unitafile scolare. Raspunde de rezolvarea
legala si la timp a corespondentei, a cererilor, reclamatiilor si sesizarilor adresate Inspectoratului Scolar.
Poate delega indeplinirea unor atribuii inspectorilor generali adjuncti si altor specialisti din Inspectoratul
Scolar, prin delegarea de sarcini.

4.Monitorizare, evaluare si control.

Urmareste si analizeaza activitatea compartimentelor Inspectoratului Scolar. Analizeaza periodic activitatea
de indrumare si control desfasuratd de personalul Inspectoratului Scolar. Analizeaza si evalueaza
indeplinirea contractului managerial de catre directorul unitatii de invataméant. Coordoneaza programul de
reforma in invatdmantul preuniversitar din judet, in vederea integrérii in structurile europene. Monitorizeaza si
evalueaza procesul de invatamant desfasurat la nivelul unitatilor scolare din judet, precum si activitatea
extracurriculard Monitorizeaza si evalueaza activitatea unitatilor conexe. Monitorizeaza si evalueaza
activitatea de perfectionare a pregatirii de specialitate, metodice si psihopedagogice. Controleaza si indruma
nemijlocit unitatile din subordine, efectuénd, in acest scop, lunar, deplasari in aceste unitati. Urmareste
modul de realizare a incadrarii cu personal didactic in unitatile de invatdméant subordonate. Verificd modul in
care se asigura si se diversifica baza didactico-materiala din unitétile de invatamant preuniversitar din judet.
Primeste si solutioneaza contestatiile privind rezultatele concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice
vacante. Aplica sanctiuni, in caz de abateri, personalului propriu pe baza constatarilor directe. Face
propuneri pentru aplicarea sanctiunilor care nu sunt de competenta sa. Asigura efectuarea de studii privind
necesarul de constructii scolare si avizeaza amplasamentul acestora, participd la receptionarea lor.
Urmareste executia reparatiilor curente si capitale, si dupa caz, propune masuri pentru asigurarea spatjilor de
invatamant. Urmareste intocmirea lucrarilor privind fundamentarea bugetului anual si executia bugetara.
Anuleaza, cand este cazul, masurile administrative nelegale luate de personalul din subordine si dispune
masurile care se impun, in funcie de fiecare situatie in parte. Raspunde de realizarea analizelor semestriale,
privind activitatea unitailor din subordine si de intocmirea raportului anual privind starea invatamantului
preuniversitar in judet. Raspunde de intocmirea la timp a materialelor de analiza-sinteza solicitate de
Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului si de exactitatea situatjilor statistice incluse in acestea.

Parteneriat. Colaboreaza cu Prefectura, Consiliul Judetean si serviciile descentralizate. Colaboreaza cu
administratia locala, precum si cu alte persoane fizice si juridice pentru asigurarea functionalitaii unitatilor
scolare din subordine. Asigura, prin colaborarea cu autoritatea publica locala, scolarizarea elevilor pe durata
invatamantului obligatoriu. Negociaza si semneaza contractele colective de munca cu federatiile sindicale
reprezentative la nivel judetean. incheie protocoale de cooperare cu partenerii educationali. Colaboreaza cu
reprezentantii mass-media pentru popularizarea activitatilor desfasurate de Inspectoratul Scolar si pentru
informarea corecta a partenerilor educationali.
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Model

FISA POSTULUI
INSPECTOR $COLAR

Denumirea postului: INSPECTOR SCOLAR
Numele si prenumele:

Studii:

Gradul didactic

DESCRIEREA POSTULUI:

@ Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

Studii superioare de lunga durata cu diploma de licentd sau diploma echivalenta.

Titular Tn invatamant cu gradul didactic Il/doctorat si o vechime in invatdméantul preuniversitar de cel putin 8
ani;

Calificativul “Foarte bine” in ultimi 4 ani si recomandarea Consiliului profesoral al unitdtii de
invatdmant/Consiliului de administratie al inspectoratului scolar/dupa caz Senatului Universitatii sau a
organului de conducere al institutiei;

Parcurgerea tuturor etapelor de dezvoltare profesionala in invatdmantul preuniversitar si experienta
manageriala (de conducere, de indrumare si control).

Perfectionari periodice necesare mentinerii competentei pe post.

Cunostinte operare P.C.

O limba de circulatie internationala.

@ Dificultatea operatiunilor specifice postului:

Cunoasterea specificitatii si identitatii invatamantului preuniversitar.

Cunoagterea actelor normative specifice inspectiei scolare

Cunoasterea si aplicarea legislatiei invatamantului preuniversitar cu deosebire in domeniul managementului
scolar, evaluarii si dezvoltarii institutionale

Acordarea de consultanta de specialitate

Monitorizarea informatjei /actiunilor la nivelul compartimentului din inspectoratul scolar si la nivelul unitailor
de Tinvatamant.

Competente de analiza — diagnoza — prognoza, evaluare a starii invatamantului din judet.

@ Responsabilitate implicata de post:

Responsabilitate privind organizarea, managementul, controlul-verificarea i comunicarea in domeniul de
competenta

Responsabilitate privind corectitudinea si aplicabilitatea documentelor elaborate si corectitudine in aplicarea
prevederilor actelor normative.

Responsabilitatea solutionarii starilor conflictuale.

Responsabilitatea propunerilor decizionale.

@ Sfera de relatii (comunicare/relationare)

lerarhice:

De subordonare:

- Inspectorul scolar general si inspectorul scolar general adjunct pentru management scolar.

- Directorul general/directorul/inspectorii din compartimentul de specialitate din M.E.C.S. De coordonare:
- a directorilor de unitatj scolare, a comisiilor de asigurare si evaluare a calitatji.

Funcionale:

- cu personalul directiilor de specialitate din M.E.C.S.,

- cu inspectorii din compartimentul curriculum si inspecfie scolard, C.C.D., conducerile de scoli.

De colaborare:

- cu alfi furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din invatiamant, sindicate, O.N.G-uri.
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ATRIBUTIIIN FUNCTIE DE
DOMENII DE COMPETENTA

Domeniul de
competenta

Unitatea de competenta

Atributii

Dezvoltare
institutionala.

Stabilirea strategiei de dezvoltare
institutionala la nivel local i
judetean.

|dentificd nevoile de dezvoltare ale fiecarei unitati de
invatamant colabordnd cu organismele abilitate si cu
factorii de decizie la nivel local si judetean.

Consiliazd conducerile unitatilor de fnvatdmént fin
vederea elaborarii de proiecte si programe de dezvoltare
institutionala.

Coordoneaza activitatea de prezentare a ofertei
educationale din unitatile de invatamant preuniversitar i
verifica oportunitatea acesteia.

Indruma, sprijina si monitorizeaza intocmirea cartii de
identitate a fiecarei unitati scolare.

Asigurarea dezvoltarii de curriculum
in functie de nevoile de formare
locald, zonala si judeteana.

Proiecteaza curriculumul la nivel local si consiliaza
conducerile unitatilor de invatdmant pe probleme de
proiectare a curriculum-ului la decizia scolii.

Asigurarea concordantei alocarii
resurselor (umane, materiale,
financiare, informationale etc.) in
functie de programele de dezvoltare
institutionala.

Sustine si fundamenteaza, impreuna cu compartimentele
de specialitate ale inspectoratului scolar, programele de
dezvoltare institutionald, prin alocarea resurselor
necesare pentru realizarea lor.

Consiliaza si sprijina dezvoltarea culturii organizationale
a unitati de Tnvatamant in asigurarea transparentei
procesului educational, pentru dezvoltarea capacitaii de
relationare a unitatii de invatdmant cu mediul cultural,
social si economic specific comunitatji.

Evaluare
institutionala.

Evaluarea activitatilor din
cadrul compartimentului /
ale specialitatji.

Elaboreaza graficul inspecitiilor scolare si efectueaza cel
putin 9 zile lunar de inspectii in domeniul curricular, la
unitatile de invatamant de stat si particulare.

Elaboreaza criterii de monitorizare si evaluare a calitatji
managementului educational si asigura consiliere pentru
dezvoltarea capacitéli de autoevaluare a unitati de
invatdmant.

Redacteaza rapoarte, informari, procese verbale, studii si
programe de masuri de valorificare a activitati de
evaluare institutionala.

Coordoneaza activitatea de evaluare a activitatii
directorilor unitafilor de invatamént preuniversitar si asigura
evaluarea acestora, conform legislatiei in vigoare.

Participa, in calitate de evaluator, in comisiile pentru
acordarea salarilor si gradatilor de merit, a
recompenselor (ordine, distinctii, decoratii) si in cele de
anchetd constituite in vederea cercetarii abaterilor
savarsite de directorii de scoli.

Asigurarea calitatji in invatamantul
preuniversitar.

Indrumé si verifica activitatea comisiilor de asigurare a
calitatii din scoli si intocmeste sinteze, analize,
recomandari privind evaluarea unitatilor de invatamant
preuniversitar.

Management.

Coordonarea activitatilor

compartimentului/ale specialitafji.

Realizarea unei baze de date si valorificarea informatjilor
cuprinse in cadrul acesteia in vederea luarii deciziilor in
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concordanta cu realitaile specifice mediului educational.

Indruma, asisté, monitorizeaza si evalueaza procesul
instructiv-educativ din unitatile de invatamant
preuniversitar in vederea asigurarii calitatjii actului
educational.

Monitorizeaza progresul si disfunctiile aparute in
desfasurarea activitatilor proiectate.

Comunicare.

Mentinerea legaturilor
inspectoratului scolar deopotriva cu
M.E.C.T. si cu unitatile scolare.

Optimizeaza fluxul informational intre M.E.C.T. si unitatile
scolare.

Transmite directilor de specialitate din M.E.C.T.
propunerile si masurile de imbunatatire a activitatii din
teritoriu.

Reprezentarea inspectoratului
scolar in relatii publice.

Dezvolta si mentine legaturile cu autoritaile si partenerii
sociali.

Dezvolta si mentine legaturile cu organizati
neguvernamentale si institutji de specialitate.

Consilierea si facilitarea schimbului
de informatji.

Consiliaza si consultd personalul din subordine, cadrele
didactice din unitatile de invatamant in vederea
imbunatatirii performantelor de comunicare.

Solutioneaza prompt si eficient corespondenta primita
(sesizari, reclamatii, memorii).

Mediaza conflictele si starile tensionate din subsistemul
invatdmantului preuniversitar judetean.

Pregatire

profesionala.

Perfectionarea activitatii propri.

ldentifica nevoia de formare, alege si participa la forma
convenabila de perfectionare.

Asigurarea dezvoltarii/formarii
profesionale a personalului.

Analizeaza nevoia de perfectionare a personalului din
teritoriu.

Asigura formarea continua a personalului didactic si a
managerilor de unitati de invatamant, propune /
faciliteaza modul de participare la forme de perfectionare
/ formare.
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Model

FISA POSTULUI
DIRECTOR-MANAGER

Denumirea postului: DIRECTOR/MANAGER
Numele si prenumele:

Studii:

Gradul didactic

DESCRIEREA POSTULUI:

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

Studii superioare de lunga durata cu diploma de licenta sau diploma echivalenta.

Titular in invatdmént cu gradul didactic I|/doctorat si o vechime in finvatamantul preuniversitar
de cel putin 8 ani;

Calificativul "Foarte bine" in ultimi 4 ani si recomandarea Consiliului profesoral al unitdti de
invatamant/Consiliului de administratie al inspectoratului scolar/dupa caz Senatului Universitatii sau a organului
de conducere al institutiei;

Parcurgerea tuturor etapelor de dezvoltare profesionald in  invatdmantul preuniversitar si experienta
manageriala (de conducere, de indrumare si control).

Perfectionari periodice necesare mentinerii competentei pe post.

Cunostinte operare P.C.

O limba de circulatie internationala.

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

Cunoasterea specificitatii si identitatji invatamantului preuniversitar.

Cunoasterea actelor normative specifice inspectiei scolare

Cunoasterea si aplicarea legislatiei invatamantului preuniversitar cu deosebire in domeniul
managementului scolar, evaludrii i dezvoltarii institufionale

Acordarea de consultanta de specialitate
Monitorizarea informatiei /actjunilor la nivelul compartimentului din inspectoratul scolar si la nivelul unitatilor de
invatamant.
Competente de analiza - diagnoza - prognoza, evaluare a starii invatamantului din jude.
3. Responsabilitate implicata de post:
Responsabilitate privind organizarea, managementul, controlul-verificarea si comunicarea in domeniul de
competenta
Responsabilitate privind corectitudinea si aplicabilitatea documentelor elaborate i corectitudine in aplicarea
prevederilor actelor normative.
Responsabilitatea solutionarii stérilor conflictuale.
Responsabilitatea propunerilor decizionale.
4. Sfera de relatii (comunicare/relationare)
lerarhice:
De subordonare:
- Inspectorul scolar general si inspectorul scolar general adjunct pentru management scolar.
- Directorul general/directorul/inspectorii din compartimentul de specialitate din M.E.C.S.
De coordonare:
-adirectorilor de unitati scolare, a comisiilor de asigurare si evaluare a calitatji.
Functionale:
- cu personalul direcfiilor de specialitate din M.E.C.S.,..
- cu inspectorii din compartimentul curriculum i inspectie scolara, C.C.D., conducerile de scoli.
De colaborare:
- cu alti furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din invatamant, sindicate,
O.N.G-uri.
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ATRIBUTIIIN FUNCTIE DE_
DOMENII DE COMPETENTA

Domeniul d? Unitatea dg Atributii
competenta competenta
Stabilirea Coordoneaza elaborarea planului strategic de dezvoltare al
strategiei de unitatii de invatdmant preuniversitar, colaborénd cu organismele
dezvoltare abilitate si cu factorii de decizie la nivel local si judetean.
institutionala la
_nlveI local si Consiliaza personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ
judetean. . AR . .
in vederea realizarii obiectivelor din planul strategi de
dezvoltare al unitatii de invatamant.
Monitorizeaza realizarea obiectivelor din planul strategic de
dezvoltare al unitatji de invatdmant.
Indruma, sprijind si monitorizeaza intocmirea cartii de identitate
a unitatji scolare.
Asigura oferta de  |Elaborarea ofertelor in parteneriat educational
curriculum in (comunitatea locala, parinti etc.).
dezvoltarea locala — . — .
Dezvoltare i " Monitorizarea insertiei scolare a absolventiilor.
CeeVildie si la dispozitia
institutionala. scolii, in functie de [Coordonarea consilierii parintilor, elevilor.
nevoile de formare
Asigura Colaborarea cu compartimentele de specialitate ale
concordanta inspectoratului scolar si ale institutiei de invatamant.
alocarii resurselor
(umane, materiale,
financiare,
informationale etc.)
in functie de
programele de
dezvoltare
institutionala.
Evaluarea Elaborareaza graficul de asistente si modelul fisei de evaluare.
institutionala a
activitatii unitatii de
invatamant.
Monitorizeaza/indruma intocmirea de rapoarte, informari,
procese-verbale, studii si programe de masuri pentru
Evaluarea valorificarea activitatii de evaluare institutionala (fluxuri
institutionala. scolare, rezultate scolare, situatii la examenele de finalizare a

studiilor, rezultate la olimpiade si concursuri, progresul
eleviilor si atingerea standardelor nationale pe discipline,
munca educativa si bursele de merit).

Coordoneaza activitatea de evaluare a intregului personal al

unitatii scolare.
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Asigurarea calitati.

Asigura elaborarea de propuneri pentru acordarea obiectiva a
diverselor recompense salarii $i gradatii de merit, ordine,
distinctii, decoratii.

Indruma activitatea comisiei de asigurare a calitatii si evaluare
din scoala si intocmeste sinteze, analize, recomandari privind
autoevaluarea.

Monitorizarea
functionarii
structurilor

Elaboreaza programul managerial si a raportului de analiza
(anual, semestrial).

Monitorizeaza eleborarea programelor manageriale si a
rapoartelor de analizd a C.A., C. P. , a celorlalte comisii din
scoala.

Monitorizeaza participarea scolara (plan de scolarizare,
programe de recuperare, prevenire abandon).

Management. |institufionale, — Respectarea legislatiel privind politica de personal.
administrative i
manageriale din ~ Colaboreaza cu directorii celorlalte unitati de
scoala. invatamant.
Asigura o baza materiala optima pentru realizarea standardelor
educationale.
Urmarirea utilizarii optime a resurselor financiare.
Asigura diseminarea informatjei.
Formarea Asigura realizarea culturii institutionale si manageriale prin
manageriala si schimburi de experienta, stagii, module de formare pentru
realizarea culturii  |responsabilii de comisii i asigura transferul de bune practici.
manageriale.
Participa la stagii de perfectionare, propune si asigura
diseminarea informatiei in sistem.
Asigura participare intregului personal al unit&tii la activitati de
formare pe baza nevoilor identificate.
Comunicare. Consilierea si Realizeaza banca de date a unitatii scolare.
faﬂ,“tirela, d Asigura fluenta fluxului informational printr-o comunicare rapida
schimbulut de si eficientd cu personalul unitatii , cu unitétile scolare si cu .S.J.
informatji.

Organizeaza, periodic, reuniuni de lucru, intalniri cu personalul
scolii.

Solutioneaza prompt si eficient corespondenta primita, sesizarile
si reclamatiile si colaboreaza pentru medierea conflictelor si a
starilor tensionate din unitatea scolara.

Colaboreaza cu partenerii educationali (comunitatea locala, ageni
economici, familie etc).
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Model
FISA POSTULUI
CADRU DIDACTIC

Denumirea postului: CADRU DIDACTIC
Numele si prenumele:

Studii:

Gradul didactic

Domnul (@) «.ooeveeeeeenn posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub nr........... din
............. in registrul general de evidentd a salariatilor, negociaza in conditjile art......din contractul colectiv de
munca urmatoarele atribufji i sarcini, structurate pe urmatoarele capitole:

1. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand........ norma de baza corespunzatoare unei parti de
............. din salariul de baza, stabilite ladatade.........c.cevrevrreiiieennes

Obiective generale

Instruirea si educarea copiilor cu vérsta intre 10 si 18 ani (ceea ce ar corespunde urmatoarelor cicluri:
dezvoltare, observare si orientare, aprofundare, specializare) in conformitate cu cerintele idealului educational.

Obiective specifice

1. Profesorul instruieste si educa prin tipuri de activitati specifice, urmarind obiective cognitive, de limbaj,
psihomotorii, afective, estetice, ale educatiei pentru societate, astfel incat, dupa terminarea studiilor, pe tot parcursul
vietii, sa fie toleranti fata de opinii diferite.

2. Profesorul permite fiecarui elev sa-si urmeze drumul personal de evolutie, oferindu-i modelul de
comportament civilizat, etic, de limbaj si echilibru emotional si prin exemplul preocuparii pentru dezvoltare i
mentinere la curent cu cercetarea psihologica contemporana in general si in domeniul sau, in special.

Sarcini de serviciu obligatorii

|. Programarea activitatii de invatare

Nr. Elemente de Indicatori de performanta

crt competenta
1. |Analizeaza planul  |ldentificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice.
de nvatdmant Corelarea continutului disciplinei de invatamant si a activitatilor de invatare cu

__|obiectivele urmarite. prevederile programei si timpul de invatare.
2. |Alege manualul si |Analiza si selectarea din oferta de manuale / materiale auxiliare a manualelor /

materialele materialelor adecvate posibilitatilor de intelegere ale elevilor, in conditiile respectarii
auxiliare cerintelor legislative in vigoare.

3. [Intocmeste Corelarea timpilor de lectii cu curba de efort a elevilor si sarcinile de invatare,
planificari stabilind strategia didactica optima in vederea asigurarii unei instruiri eficiente.
calendaristice. Programarea in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar, a activitailor

de invatare, asigurand parcurgerea completa a continuturilor propuse.
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2. Elaborarea proiectului didactic

operationale ale lectjei.

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt
1. |Stabileste obiectivele Formularea obiectivelor operationale in termeni de performanta si adecvat

scopului urmarit. Obiectivele sunt realizate in proportie de 75% de catre elevi.
Stabilirea obiectivelor operationale, astfel incat sa existe un echilibru intre
dobandirea de cunostinte si deprinderi, in conformitate cu timpul de instruire

£ dnd

Stabileste continutul
activitatii de invatare.

|dentificarea si corelarea elementelor de continut cu programa scolara si cu
manualele.

Alege strategiile didactice.

Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma
elevul intr-un actor activ al propriei formari. Construirea situatjilor de invatare
care salicitd particinarea creativd a cat mai multar elevi

posibilitdtile de invatare si
nivelul de pregatire al
elevilor.

4. |Realizeaza proiectul Elaborarea proiectului didactic clar si explicit, {indnd cont de urmatoarele repere:
didactic. rigoare stiinifica, strategii activ-participative, obiective operationale corect
farmuilate
5. |Adapteaza informatiala  |Conducerea lectiei conform proiectului deja stabilit si monitorizarea activitatji

elevilor, astfel incét sa se obtina maximul de eficienta a lectiilor. Selectarea
informatiei pe criterii de esentialitate, coreland detaliile informationale cu
particularitatile grupului instruit si gradul de interes manifestat de elevi.

3. Organizarea activitatii de invaare

transmitere de informati.

Nr. crt. Elemente de Indicatori de performanta
competenta
1. |Organizeaza procesul de  |Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de transmitere.

deprinderi.

2. |Transmite cunostinte.  |Creeaza conditii optime in vederea receptarii cunostintelor (material vizual
relevant in cantitate suficienta). Evita excesul de detalii, transmiterea
cunostintelor fAcAndi-se aradat intr-o suceesiine logica

3. |Formeaza si dezvoltda  |Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si prin situatii de

invatare adecvate tipului de deprinderi care trebuie formate. Selectarea situatjilor
de invatare care sa stimuleze géndirea elevului, sa-i formeze deprinderile de
munca si studiu necesare instruirii pe durata intregii vieti.

4. Organizarea activitdii de dezvoltare fizica a elevilor (pentru profesorii de educatie fizica)

Nr.| Elemente de Indicatori de performanta

ct.| competenta

1. |Dezvolta potentialul |Organizarea spatjului destinat activitatii de educatje fizica, astfel incat sa se asigure
fizic al elevilor. desfasurarea controlata a acesteia, in conditii de securitate. Mentinerea aparatului

sportiv in stare de functionare pentru a putea fi utilizat corespunzator nevoilor de
pregatire fizica a elevilor. Corelarea gradului de dificultate si complexitate a exercitjilor
fizice cu varsta si conditia fizica a elevilor, in vederea dezvoltarii armonioase i

recrearii elevilor : : _ _ _
Consecventa in urmarirea respectarii regulilor de igiena si intaririi deprinderilor de igiena

ale elevilor. Tact in abordarea eventualelor situatii de nerespectare a normelor de igiena.

2. [Educa si dezvolta
un stil de viata
igienic si sanatos.




5. Organizarea activitatilor practice complementare procesului de transmitere de cunogtine

Elemente de competenta Indicatori de performanta

Stabileste obiectivele
activitatji de laborator.

Corelarea experimentului conceput cu teoria avuta in vedere. Selectarea
tipului de experiment adecvat obiectivelor leciei.

Pregateste activitatea
experimentala.

Planificarea derularii activitatii in functie de tipul experimentului.
Asigurarea echipamentelor si materialelor necesare atingerii obiectivelor
instruirii in conditii de securitate (atét din punct de vedere al utilizatorului, cat
si al echipamentului de instruire).

Indruma si supravegheaza
elevii in activitatea de

lahAratar

Coordoneaza secventele de instruire, instructiunile de lucru fiind date pas cu
pas, pentru a asigura desfagurarea controlata a experimentului.

6. Utilizarea materialelor didactice

Elemente de Indicatori de performanta

comnetenta
|dentifica situatjile care |Analiza situatiilor de invatare si identificarea necesarului de material didactic.
necesita folosirea
materialelor didactice
Selecteaza materialele |Corelarea materialelor didactice complementare cu continuturile de invatare,
didactice necesare. astfel inct acestea sa constituie un suport in procesul instructiv-educativ.
Utilizeaza materiale Facilitatea Tnvatarii prin alegerea cu discernamant a materialelor didactice,
didactice. adaptate cu situatiile concrete din clasa, in vederea asigurdrii unei instruiri

finiAant
7. Elaborarea instrumentelor de evaluare

Elemente de
competenta

Indicatori de performanta

Stabileste obiectivele|Selectarea continuturilor ce urmeaza a fi evaluate in functie de obiectivele

evaluarii. evaluarii. Corelarea tipurilor de itemi cu natura obiectivelor si continuturilor.
Elaboreaza Creativitate Tn privinta formatului ales, respectand particularitatile de varsta ale elevilor,
instrumentele de  |obiectivele si continuturile evaluarii. Decide asupra baremului si condijilor de evaluare,
evaluare. astfel incét sa se obtina o evaluare cat mai obiectiva.

8. Evaluarea cunosgtintelor elevilor

Nr.
crt.

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

Administreaza
instrumente de evaluare.

Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in
vederea obfinerii unei evaluari obiective si unitare a tuturor elevilor. Consecventa in
administrarea probelor de evaluare.

Apreciaza cantitativ gi
calitativ rezultatele

olovilar

Analiza ierarhica, pe colectivul de elevi si procentul pe itemi, a rezultatelor evaluarii
elevilor.

3. |Valorifica rezultatele Valorificarea, dupa caz, a rezultatelor elevilor in scopul diagnozei sau selectiei
evaluarii. elevilor. Stabilirea strategiilor didactice adecvate in scopul remedierii deficientelor
procesului educational, Tn funcie de rezultatele inregistrate la evaluare.
4. |Faciliteaza comunicarea |Construirea unor situati adecvate de lucru si de comunicare in

elev-elev.

vederea facilitarii schimbului de informatji elev-elev si cadru didactic-elev
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9. Evaluarea parametrilor psiho-pedagogici

Nr. Elemente de Indicatori de performanta

crt. competenta

1. | Estimeaza posibilitatile |Capacitatea de analiza in vederea identificarii (in urma observarii in diverse
de Invatare ale elevilor. |situatii) a stilului de Tnvatare al fiecArui elev

2. |Valorifica evaluarea Flexibilitate, adaptabilitate i creativitate in construirea lecfiilor, astfel incat sa fie
posibilitatilor de valorificate toate situatjile de Tnvatare existente intr-un colectiv de elevi.
invatare ale elevilor.  |Selectarea celor mai eficiente tehnici in vederea facilitarii invatarii si reglarii

procesului instructiv-educativ in functie de posibilitétile si ritmul de asimilare
proprii grupului instruit.
10. Dezvoltarea comportamentului social
Nr. crt. Elemente de Indicatori de performanta
comnetenta

1. |Mediaza procesul de  |Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al
interiorizare a societatii. Analiza situatiilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui
sistemului de valorial  [sistem propriu de valori al elevului.

A N -LH

2. |Asigura cunoasterea, |Capacitatea de a exprima si analiza incontinuu cu elevii regulile sociale (corelat
intelegerea si cu particularitdtile de varsta), de a evalua obiectiv comportamentul social al
insugirea. acestora.

3. |Promoveaza un Capacitatea de a motiva si corecta comportamentul elevului prin aplicarea
comportament social  [recompenselor si sanctiunilor, ca urmare a evaluarii comportamentelor prin
dezirabil. prisma regulilor existente in familie, scoala si societate.

11. Comunicare cadru didactic-elev
Nr. Elemente de Indicatori de performanta
crt. competenta

1. |Alege modalitati de
comunicare.

Corelarea modalitatilor de comunicare cu continutul informatjei, particularitatile
de vérsta si individuale ale membrilor grupului instruit. Eficienta modalitétjlor de
comunicare. ldentificarea modalitatilor de comunicare adecvate situatiilor concrete,
in vederea realizarii scopului educational.

2. |Transmite informatji
cu caracter instructiv-
educativ.

Limbajul utilizat favorizeaza atingerea obiectivelor propuse. Modul de transmitere a
informatjilor si calitatea acestora corespund obiectivelor propuse.

3. |Utilizeaza feed-back-
ul in comunicare.

Analiza acuratetei si integritatii mesajului receptat de elev, prin comparare cu
mesajul transmis, in vederea stabilirii disfunctionalitatilor canalului de comunicare,
inlaturarea perturbatiilor care afecteaza calitatea comunicarii.

12. Comunicarea dintre cadrele didactice

Nr. crt. Elemente de Indicatori de performanta
competenta

1. |ldentifica posibile Capacitatea ridicata de a utiliza limbajul specific unor domenii conexe.
domenii conexe de
colaborare.

2. |Seinformeaza despre |Capacitatea cadrului didactic de a culege si structura informatjile despre
elevi. dezvoltarea si evolutia elevilor.

3. |Discuta aspecte Apelarea la tehnici de comunicare adecvate pentru redarea unor aspecte

metodice si pedagogice

ale activitatji didactice.

metodice si pedagogice. Analiza si aprofundarea aspectelor metodice i
pedagogice ale activitatji didactice.
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13. Implicarea familiei in activit&tile formativ-educative

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt
1. |Realizeaza unitatea de Capacitatea de analiza a opiniilor familiei si de selectare a unora dintre
cerinte scoala-familie. ele, pentru o strategie educativa adecvata elevului.
2. |Determina implicarea familiei. |Capacitatea de a implica familia intr-un demers formativ-educativ coerent
care sa sprijine dezvoltarea elevului.
14. Mentinerea relatiei familie — unitate scolara
Nr. Elemente de Indicatori de performanta
crt. competenta
1. |Informeaza familia. Calitatea si periodicitatea legaturii cu familia, in functie de obiectul educativ
urmarit si de problemele aparute.
2. |Sdlicitd informatji. Capacitatea de a obtine informatii relevante pentru familie, respectiv pentru
demersul didactic.
3. |Consiliaza familia Capacitatea de a descoperi cauza unui fenomen (comportament) si de a
elevului. propune solutii pertinente.
15. Dezvoltarea curriculum-ului optional
Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1. | Stabileste curriculum Capacitatea de analiza a resurselor existente in scoald, in vederea corelarii
optional. acestor resurse cu curriculum-ul optional si necesitatile elevilor.
2. |Stabileste continutul pentru | Discernamént in selectarea continutului curriculum-ului optional, astfel incéat
curriculum optional. acesta sa raspunda obiectivelor propuse, nevoilor si timpului disponibil al
elevului.
3. |Dezvolta curriculum-ul |dentificarea resurselor informationale adecvate continutului stabilit. Creativitate in
obtional. selectarea activitatilor, situatjilor de lucru, astfel incat acestea capata un caracter
antrenant.
16. Dezvoltarea profesionala
Nr. Elemente de Indicatori de performanta
crt. competenta
1. |ldentifica nevoile Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de
proprii de dezvoltare. |dinamica informatiei in domeniu.
2. |Dezvolta cunostinie  |Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incét sa
proprii. acopere nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului. Manifesta interes pentru nou i
consecventa in procesul de autoinstruire.
3. |Dezvolta deprinderi  |Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitatii la nivelul de calitate propus.
proprii.

Eficienta activitati manageriale privind personalul didactic se recompenseaza prin salariile de merit,
gradatii de merit, diplome si premii.
in functie de nevoile specifice ale institutiei de invatamant, salariatul se obliga s& indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in condijile legii. Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare.

29



PLANUL MANAGERIAL
pentru anul $colar .........cuueennn.

|. CADRUL GENERAL DE ACTIVITATE
Conceperea i proiectarea activitatii generale de invatamant, la nivelul Inspectoratului si al unitatilor subordonate i
conexe, pentru anul scolar 2015-2016 a avut in vedere urmatoarele aspecte cu caracter de orientare si fundamentare a
managementului de ansamblu al institutiei, a politicilor si programelor propri:

1. MISIUNEA

INSPECTORATULUI SCOLAR AL JUDETULUI .....ccconeeeene. o constituie asigurarea, in teritoriu, a cadrului
organizatoric si funcfional pentru realizarea reformei sistemice, eficiente si coerente a procesului educational, cu
reflectare directd in dezvoltarea personala si profesionala a fiecarui elev, viitor cetatean, precum i in dezvoltrea durabild
a comunitailor prin educatie.

2. VIZIUNEA

Invatamantul preuniversitar - mediu stimulativ de educatie si dezvoltare personald, o sansd egala pentru tofj i

pentru fiecare.
3. OBIECTIVELE PRIORITARE

Cresterea calitatii actului educational la fiecare formatiune de lucru/ clasa si forma@ de scolarizare/
specializare etc., din invatdmantul preuniversitar din judef. Dezvoltarea personala a elevilor, din perspectiva invatarii
permanente i a integrarii europene. Asigurarea pregatirii resurselor umane, prin formele specifice invatdmantului
preuniversitar; crearea deschiderilor, oportunitatilor si cadrului pentru invatarea permanentd. Accentuarea acelor
dimensiuni ale invatarii i educatiei favorabile participarii cetateanului la programele de dezvoltare economica si
sociala, la viata comunitati.

4. PRIORITATI STRATEGICE

Asigurarea educatiei de bazd pentru toate segmentele/ categorile de elevi/ persoane: formarea
competentelor -cheie. Corelarea actului educational cu nevoile de dezvoltare personald/ profesionala ale elevilor, din
perspectiva dezvoltarii durabile si a asigurarii coeziunii economice si sociale.

Asigurarea complementaritatii educatiei formale/ nonformale/ informate/ invatare permanenta.

Cresterea calitatii proceselor de predare-invatare si a serviciilor educationale.
Realizarea echitatii in educatie si a dreptului fundamental al copilului/ persoanei la educatje.
Deschiderea scolii/ sistemelor de formare cétre societate/ mediul social, economic, cultural.

5. PROGRAME $I PROIECTE EDUCATIONALE

Strategiile nationale i judetene precum si angajamentele asumate prin documentele adoptate pe termen scurt,
mediu si de perspectiva presupun integrarea activitatii scolii hunedorene in aliniamentele generale cuprinse in
Strategia Dezvoltérii invatdmantului Preuniversitar in perioada 2015 - 2018. in consecintd, in anul scolar 2015 -
Inspectoratul Scolar ..........cccoceeennee va continua programele de reforma initiate in etapele anterioare si va elabora
Strategia proprie de promovare a principalelor programe $i proiecte.
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STANDARDUL 3 .
COMPETENTA PROFESIONALA

Descrierea standardului
Managementul oricarei entitatii publice asigura ocuparea posturilor de catre persoane competente, carora le
incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii pentru ameliorarea pregatirii profesionale a
angajatilor.
Performantele profesionale individuale ale angajatilor sunt evaluate anual cu scopul confirmarii cunostintelor
profesionale, aptitudinilor si abilitatilor necesare indeplinirii sarcinilor i responsabilitatilor acordate.
Cerinte generale
Managementul entitatii publice dar si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si experienta care fac
posibila Tndeplinirea eficienta si efectiva a sarcinilor, precum si buna intelegere si indeplinire a responsabilitatilor
legate de controlul intern/managerial.
Competenta angajatilor precum si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent, pentru
asigurarea caruia managementul entitatii publice actioneaza prin: definirea cunostintelor si deprinderilor necesare
pentru fiecare loc de munca; managementul interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare dinainte
stabilit; realizarea planului de pregatire profesionala a noului angajat, inca din timpul procesului de recrutare;
inventarierea necesitatilor de pregétire profesionala si determinarea nevoilor de de formare profesionala in
contextul evaluarii anuale a salariatilor, precum si monitorizarea evolutiei carierei acestora; ceritudinea faptului ca
cerintele de pregétire identificate sunt atinse; cresterea capacitatii interne de pregatire in scopul completarii
formelor de pregatire externe entitatii publice.
in conformitate cu legislatia in vigoare la aceasta data performantele profesionale individuale ale salariatilor
se evalueaza cel putin o data pe an in raport cu obiectivele anuale individuale si sunt puse in discutie cu acestia de
catre evaluator.
in ceea ce priveste atat competenta cat si performanta, acestea trebuie sustinute de instrumente adecvate,
care includ tehnica de calcul, programele informatice, brevetele, metodele de lucru etc.
Managerii compartimentelor entitatii publice trebuie s asigure fiecarui angajat participarea in fiecare an la
cursuri de pregatire profesionald in domeniul sau de competenta.
Actiunile principale in ceea ce priveste implementarea standardului nr. 3 ,,Competentd profesionala,,
prevad:
+¢+ Ocuparea posturilor prin concurs, potrivit normelor legale in vigoare, cu personal specializat conform

cerintelor posturilor prevazute in cadrul structurii organizatorice;

Completarea fiselor posturilor cu date privind cunostintele si aptitudinilor necesare a fi detinute de titulari in

vederea indeplinirii sarcinilor si a atributiilor;

Concordanta dintre pregétirea de specialitate a titularului postului si natura activitatilor desfasurate;

Completarea fiselor posturilor cu date privind cunostintele necesare a fi detinute de titulari ai functiilor de

conducere cu privire la atributiile de control intern/managerial si a codului controlului intern al entitatii publice

respectiv a Ordinului nr. 400/215;

+»+ Elaborarea tabelului centralizator cu nevoile de pregéatire pe categorii de personal(cursuri profesionale
obligatorii, cursuri necesare pentru promovarea in carierd, cursuri de specialitate pentru indeplinirea
atributiilor functionale) si modul de aplicare a nevoilor de pregatire;

% Elaborarea si realizarea de programe de pregatire profesionalda a personalului, de catre structurile si
microstructurile de specialitate, conform nevoilor de perfectionare identificate.
Referinte principale:

> Legea nr. 53/2003, Codul muncii , republicata, cu modificarile si completrile ulterioare;

> Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

> Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

> Legea nr. 490/2004 privind stimularea financiarad a personalului care gestioneaza fonduri comunitare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0
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» Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

» Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, republicata;

> Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr. 595/2009 pentru aplicarea Legii nr. 490/2004 privind stimularea financiara a
personalului care gestioneaza fonduri comunitare, cu modificérile si completérile ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;

> Hotararea Guvernului nr. 1.021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de curriculum vitae;

> Hotararile Guvernului pentru aprobarea planului de ocupare a functiilor publice anuale;

» Actele normative prin care au fost aprobate statutele specifice ale personalului din entitatile sistemului de

aparare si ordine publica, precum si statutele corpurilor profesionale.
Documente spefifice elaborate in cadrul Standardului 3 ,,Competenta Profesionala,,

Planul pe anul 2015 de formare profesionala,

Modalitati a) cursuri organizate de furnizorii de formare

prevazute de catre | profesionala;

0G 129/2000 b) cursuri organizate de angajatori in cadrul unitatilor
privind formarea | proprii;

profesionala a c) stagii de practica si specializare in unitati din tara sau

adultilor, respectiv | din strainatate;
d) alte forme de pregatire profesionala prevazute de
lege.

Modalitati a) participarea la cursuri organizate de catre angajator
reglementate de | sau de catre furnizorii de servicii de formare profesionala
catre Codul muncii |din tara sau din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si
ale locului de munca;

c) stagii de practica si specializare in tara si in
strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) alte forme de pregatire convenite intre angajator si
salariat

Alte modalitati
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ANEXA
Tabel/tabele cu necesarul de pregatire profesionala pe categorii de personal

GRILA
pentru aprecierea activitatii desfagurate al..............c..ococvveeenn
Candidat
1 2 3 4
1. Articole/studii publicate in reviste indexate ISI sau alte
o " : : 25/art.
publicatii recunoscute in bazele de date internationale.
2. Articole/studii publicate in reviste de specialitate 20/art
recunoscute CNCS sau la edituri recunoscute CNCS. '
3. Articole/studii publicate in reviste de specialitate cu
10/art.
ISSN.
ft. Comgnicafllstudll prezentate la o conferinta stiintifica 25/com.
internationala.
ACTIVITATEA e .
| STIINTIFICA S DE 5. C.omunlc.an/stud.n pre;entate la o conferinta stiinifica cu 20/com.
CERCETARE participare internationala.
6. (.Jomuvnlcan/studn prezentate la o conferinta stiintifica 15/com.
nationala.
7. Proiecte de cercetare/grant/contract de cercetare. 25/pr. -
8. Elaborare caiet de seminar, indrumar laborator, (curs, 10/50
manuale, lucrari stiintifice). p.
9. Elaborare alte lucrari stiintifice.
PUNCTAJ TOTAL 150
1. Calitatea prestatiei didactice (pregatire stiintifica, stil
ACTIVITATEA pedagogic participativ, material didactic folosit, 5
! DIDACTICA indeplinirea obiectivelor operationale, etc.).
2. Modul de evaluare a studentjlor (obiectivitate, motivare, 3
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continuitate, etc.).

3. Realizarea unor materiale didactice (sinteze, produs

informatic, film didactic, machete de laborator, etc.). 2/mat.
4. indrumare lucrare de licents. 5/lucr.
5. Indrumare practics de specialitate. S/gr.
6. Alte activitat.
PUNCTAJ TOTAL 20
1. Studii si burse posdoctorale. 10
2.“M§rnbru in colectivul de redactie al unei publicatii 5
stiintifice.
3. Membru al unor organizatii stiintifice sau profesionale. 3lorg.
4. Organizator manifestari stiintifice. 5/man.
I P‘;%"g;gfgﬁg& 5. Membru cerc §Itiintific. : 2
6. Tutore studenti la un program de studii. 5
7. Membru in colectivul stiintific al unor manifestari 5/rev
stiintifice. '
8. Absolvent al DPPD. 15
9. Alte atestate.
PUNCTAJ TOTAL 50
1. Capacitatea de lucru in echipa. 10
2. Elaborarea si gustingrea planului personal de 10
dezvoltare profesionala.
V| COMPETENTA | opocind nomde deondogs proesonde, | 1
TRANSVERSALA ’
4. Capacitatea de comunicare in limba romana. 15
5. Alte abilitatj.
PUNCTAJ TOTAL 45
PUNCTAJ GENERAL 265

PUNCTAJ MINIM NECESAR : 190 5
PUNCTAJ OBTINUT DE CANDIDAT: NOTA:
Este obligatorie obtinerea a cel putin 100 puncte la criteriul de evaluare nr. |
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STANDARDUL 4 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Descrierea standardului

Conducatorul entitatii publice defineste structura organizatorica, competentele, responsabilitéile, sarcinile, liniile de
raportare pentru fiecare componenta structurala si comunica salariafilor documentele de formalizare a structurii
organizatorice.

Conducatorul entitajii publice stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le deleaga.

Cerinte generale

v

v

v

v

Structura organizatorica este stabilita astfel incat sa corespunda scopului si misiunii entitatii si sa serveasca
realizarii in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.

in temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea entitétii publice, conducatorul entitatii publice
aproba structura organizatorica: departamente, directji generale, directii, servicii, birouri, posturi de lucru.
incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a acestor structuri se regaseste in statul de
functii al entitdtii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre natura posturilor si competentele
profesionale i manageriale necesare indeplinirii sarcinilor fixate titularilor de posturi.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului; acestea
trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si sa reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea
obiectivelor entitatii publice.

Conducerea entitatii publice analizeaza si determind periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii, pentru a asigura o permanenta
relevanta si eficientd a controlului intern.

in fiecare entitate publicd delegarea se realizeaza, in principal, prin regulamentul de organizare si
functionare, fisele posturilor i, in unele cazuri, prin ordine exprese de a executa anumite operatjuni.
Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de incarcare cu sarcini a conducerii entitatji
si a salariatilor implicati.

Actul de delegare este conform atunci cand:

respecta raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributjilor delegate si cunostintele, experienta si capacitatea
necesara efectudrii actului de autoritate incredintat;

sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limita de realizare si criteriile specifice pentru indeplinirea cu
succes a sarcinilor/atribuiilor delegate;

sunt furnizate de catre manager toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi incredintata;

este confirmat, prin semnaturd, de cétre salariatul caruia i s-au delegat sarcinile/atributjile.

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar managerul care a delegat isi mentine in fata
superiorilor responsabilitatea finala pentru realizarea acesteia.

Referinte principale:
v" Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

v

AN N NN

AN

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Actul normativ de organizare i functionare a entitatii publice;

Regulamentul de organizare si functionare, figsele posturilor si organigrama entitatji publice.
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Standardul structura organizatorica are incluse mai multe responsabilitati de management relevante si face referire
in masura semnificativa la celelalte standarde.

Probleme in implementarea standardului:

Structura organizatorica nu reflecta volumul sarcinilor si atributiilor pe care le are de indeplinit institutia.

Nu exista resursele necesare pentru a crea o structura organizatorica care sa asigure indeplinirea obiectivelor si a
atributiilor organizatiei.

Structura organizatorica nu reflecta o coordonare corespunzatoare intre departamente care sa asigure cooperarea in
atingerea obiectivelor.

Structura organizatorica conduce la o departamentalizare prea stricta care determina o fragmentare nejustificata a
atributiilor, lipsa de cooperare si abordari unidirectionale in rezolvarea problemelor si atingerea obiectivelor.
Delegarea de atributii nu urmeazé o procedura clara si nu urméareste regimul de incompatibilitati si conflicte de
interese.

In cadrul actualului standard Structura Organizatorics, cuprins in codul controlului intern managerial aprobat prin
Ordin al Secretarului General al Guvernului 400/2015, sunt sintetizate de fapt si cerintele altor standarde cuprinse
anterior Tn codul controlului intern managerial si anume: coordonarea, delegarea, continuarea activitatii.

Intrebari de verificare a implementarii standardului |

v’ Entitatea publica este organizata in asa fel incat sa aiba in vedere interesul cetateanului, dialogul cu factorii
interesati si pentru a raspunde cu promptitudine solicitarilor mediului extern?

v" Raportul dintre competente, responsabilitati si volum de munca este structurat de 0 maniera care sa permita
indeplinirea obiectivelor entitatji?

v Regulamentul de organizare si functionare contine toate atributile pe care personalul de conducere si

structurile din subordine le exercita si delimiteaza clar mandatele acestora de celelalte compartimente din

organizatie? lerarhia organizationala si ponderea ierarhica sunt stabilite in scris si sunt cunoscute de catre

toti angajatji?

Statul de functii al entitatii contine toate posturile de conducere si executie?

Fisele de post ale salariafilor sunt in concordantd cu regulamentul de organizare si functionare si cu

obiectivele structurii din care acestia fac parte?

v' Canalele de comunicare intra si interdepartamentale sunt organizate in asa fel incat sa faciliteze cooperarea
si sunt cunoscute de cétre toti angajatii? Se incurajeaza schimbul liber de opinii intre angajati si manageri?

v Competentele, responsabilitatile, sarcinile aferente postului sunt asociate cu obiective clare si insotite de
obligatia de a raporta in relatie cu acestea?

v"Schimbdrile in structura organizatorica a entitatii sunt aduse la cunostinta tuturor angajatilor?

AN

Criterii generale de evaluare a stadiului implementarii standardului

= Sunt efectuate analize, la nivelul principalelor activitati, Tn scopul identificarii eventualelor
disfunctionalitdti in fixarea sarcinilor de lucru individuale prin fisele posturilor si in stabilirea atributiilor
compartimentului?

= Structura organizatoricd asigura functionarea circuitelor si fluxurilor informationale necesare
supravegherii si realizarii activitatilor proprii?
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Principiile pe care trebuie sa le respecte organizarea:

Structura organizatorica trebuie construitd in functie de : marimea organizatjei, natura activitatii, obiective, cadru
legal, modul de finantare.

Organizarea trebuie “adaptata” de fiecare data acestor elemente specifice legate de obiective si atributii.

Trebuie evitate urmatoarele situatji care conduc la organizarea echivoca, nu cunoastem exact ce sarcini are fiecare,
nu sunt atribuite competente adecvate pentru realizarea sarcinilor, iar responsabilitatile nu sunt clar definite. De
asemenea trebuie evitata organizarea excesiva care determina costuri exagerate si conduce la depasirea termenelor
si chiar la blocaje. Organizarea imobild este de asemenea de evitat intrucat poate conduce la neadaptarea
permanenta la schimbari, pune conducerea in situatia de a nu mai detine un bun control asupra functionarii entitafji
publice.

De asemenea, organizarea trebuie sa aiba in vederea obiectivitatea, procesele si structurile nu pot fi construite in
functie de anumite interese personale sau private de grup. Organizarea trebuie sa fie subordonata exigentelor
obiective, interne si externe entitatji.

Separarea atributjilor

Nici 0 persoana sau veriga organizatorica din entitatea publica sa nu detina controlul exclusiv asupra tuturor etapelor
importante ale unei tranzactii, activitati sau operatiuni. Scopul consta in diminuarea riscurilor de orice natura (eroare,
neregularitate, ilegalitate etc.) in gestionarea activelor i pasivelor entitatii.

Trei functii fundamentale sunt incompatibile in cadrul entitatji publice:
- functia de autorizare (sau de decizie) care apartine managerului general / ordonatorului de credite;
- functia de inregistrare contabila;
- functia financiara - actul de plata sau de incasare.

Pe langa aceste trei functii permanente si incompatibile, exista alte doud, pe care le intalnim in mod sistematic, care
si acestea ar trebui sa fie separate:

- functia de control - avand intelesul exclusiv de verificare, ca activitate exercitatd de catre persoane sau
structuri specializate, in functie de momentul exercitarii controlului, acesta poate fi: preventiv (ex-ante),
concomitent sau ulterior (ex-post);

- funciia de detinere - specifica persoanelor care detin in gestiune bunuri fizice sau alte valori: magazionerii,
gestionarii de stocuri.

Pentru a proiecta o organizare eficienta, este necesard, mai intdi, o bund cunoastere a elementelor sale
componente, care, in majoritatea lor, constituie, in acelasi timp, si instrumente de control intern cu care opereaza
aceasta functie manageriala.

Structura  organizationald se referd in principal la doud componente: procesele si structurile
organizatorice/functionale din cadrul organizatiei/institutiei.

Procesul consta in delimitarea functiunilor entitaii publice, precum si in stabilirea, separarea, ordonarea $i gruparea
activitailor, atributiilor si sarcinilor, potrivit cerintelor de realizare a fiecarei functiuni in parte, in vederea atingerii
obiectivelor prestabilite.

Organizarea in structuri organizatorice/functionale stabileste functiile si posturile din cadrul acestora, relatjile
ierarhice, functionale, de control si de reprezentare intre/in interiorul structurilor organizatorice si in raport cu terti.

in cadrul indrumarului metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entitatile publice, elaborat la nivelul
ministerului finantelor publice se propune o terminologie comuna a termenilor care se refera la proces si structura:
sarcina, atribufia, activitatea, functiunea, postul, functia, compartimentul, relafiile organizatorice si nivelele ierarhice.
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sarcina: cea mai mica unitate de munca individuala; reprezinta actiunea ce trebuie efectuatd pentru realizarea unui
obiectiv. Realizarea ei presupune atribuirea de competente si fixarea de responsabilitat.

atributia: ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei activitati bine definite, executata
periodic sau continuu si care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific;

activitatea: totalitatea atributiilor de 0 anumita natura, care determina procese de munca cu un grad de omogenitate
si similaritate ridicat, cunostintele necesare realizarii activitatii sunt din domenii limitate, personalul utilizat putand
avea astfel, o pregatire profesionala sensibil unitara; activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor
entitatji;

functiunea: ansamblul activitatilor de acelasi gen sau complementare, vizand realizarea
unor obiective precis stabilite;

postul: elementul primar al structurii organizatorice - reprezintd ansamblul sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitatilor si procedurilor ce sunt atribuite si trebuie indeplinite la nivelul unui loc de muncg;

functia: formatad din totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de vedere al sarcinilor,
obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor;

compartimentul: subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor criterii obiective, a unui numar
rational de posturi aflate sub o autoritate unica, in cadrul careia se realizeaza, in mod permanent, un ansamblu
relativ omogen de sarcini, necesitand cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici
adecvate;

relatiile organizatorice: formate din: relatiile ierarhice, relatiile functionale, relatiile de cooperare, relatiile de control,
relatiile de reprezentare;

nivelele ierarhice: ansamblul posturilor sau compartimentelor care dispun de aceeasi autoritate.

Etapele si instrumentele de analiza si reproiectare a componentelor sistemului de organizare:
analiza obiectivelor entitatji publice;

definirea activitatilor necesare si stabilirea continutului acestora;

crearea compartimentelor;

stabilirea propriu-zisa a structurii organizatorice si evaluarea functionalitatii acesteia.

Y VVYY

Analiza obiectivelor entitatii publice urméaregte stabilirea continutului detaliat al fiecarei functiuni (de achizitii, resurse
umane, financiar-contabila, informatica, juridica, administrativ, relatii publice etc.) si al tuturor functiilor manageriale
(de previziune, organizare, coordonare, antrenare si evaluare-control).

Definirea activitailor necesare si stabilirea continutului acestora se efectueaza printr-o examinare critica a delimitarii
activitatilor existente si a continutului acestora. Activitatile si continutul lor sunt redefinite si apoi sunt regrupate in
functiuni, conform criteriilor de omogenitate, complementaritate si convergenta. Se stabilesc atributiile si sarcinile ce
urmeaza a fi realizate in plan decizional, operational si informational.

Crearea compartimentelor implica: determinarea volumului de munca necesar, stabilirea necesarului de posturi, ca

numar i structura, repartizarea rationald a sarcinilor pe posturi, urmarindu-se fluxul procesual si gruparea posturilor
pe compartimente.
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Stabilirea propriu-zisa a structurii organizatorice si evaluarea functionalitéii acesteia se evidentiaza prin elaborarea
principalelor documente care reflecta organizarea formala a entitatii publice sunt. Cele mai importante dintre acestea
sunt: organigramele, regulamentul de organizare si functionare si fisele posturilor.

Organigrama structurala (ierarhica): reprezentarea grafica a structurii organizatorice a entitajii publice sau a unor
compartimente ale acesteia. Presupune precizarea prealabila a relatjilor intre compartimente/posturi si intocmirea
diagramelor de relatii aferente; fluxurilor decizionale si informationale intre compartimente/posturi; nivelelor ierarhice,
normelor de conducere si competentelor decizionale; numarului posturilor de conducere si de executie pentru fiecare
compartiment.

Regulamentul de organizare §i functionare: actul normativ prin care se reglementeaza structura organizatorica a
entitatii publice si a subdiviziunilor sale, se stabilesc si se repartizeazd activitatile, atribuiile, competentele si
responsabilitatile ce revin posturilor de conducere si compartimentelor, precum si relatiile dintre ele.

Fisa postului: contine toate caracteristicile esentiale, formale, ale unui post. Cuprinde denumirea postului, obiectivele
individuale, sarcinile, competentele, responsabilitétile, relatii cu alte posturi, cerintele specifice privind pregatirea,
calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizérii obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv. Fisa
postului serveste atat ca document de organizare a muncii oricarui angajat, cét si ca

baza pentru evaluarea rezultatelor muncii acestuia.

Elementele minimale care probeazd implementarea standardului:
- Organigrama institutiei
- Statul de personal/ Statul de functii
- Fisa postului
- Circuitul documentelor, flux informational la nivelul fiecarei directji
- Proceduri privind desfasurarea activitatilor principale.
- Existenta unei proceduri de delegare de atributii.
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STANDARDUL 5
OBIECTIVE

Directii de actiune:

stabilirea obiectivelor generale in concordanta cu misiunea M.E.C.S. / fiecarei entitati subordonate;
formularea obiectivelor specifice se face la nivelul structurilor entitatii, conform actelor normative in domeniu,
in concordanta cu scopul si activitatile alocate in functie de resursele avute la dispozitie, avand termene de
realizare si indicatori de performanta / de rezultat atasati;

obiectivele specifice acopera in totalitate obiectivele generale;

stabilirea obiectivelor individuale la nivelul posturilor;

toate obiective specifice sunt definite astfel incat s& respecte pachetul de cerinte SMART (Specifice,
Masurabile, de Atins, Realiste si in Termen);

elaborarea inventarului activitatilor structurii, pe obiective, astfel incét prin acestea sa se poata estima gradul
de realizare a obiectivelor;

stabilirea activitatilor individuale pentru fiecare salariat, care sa conduca la atingerea obiectivelor specifice
ale structurii si implicit, la atingerea obiectivelor generale ale entitatii publice;

concordanta intre activitatile stabilite structurii functionale si activitatile stabilite posturilor din cadrul acesteia;
obiectivele generale sunt definite in termeni de impact, iar cele specifice sub forma de rezultate asteptate;
obiectivelor specifice li se asociaza activitati, inscrise in liste de activitati pe compartimente, pentru a se
putea evalua atingerea obiectivelor; activitatile sunt detaliate in actiuni / operatiuni, pentru a se putea descrie
modalitatea concreta de realizare a activitatilor.

Exemilu asuira definirii obiectivelor ienerale:

Evaluare

Nesatisfacator

Propunere: obiectiv general | Consolidarea capacitatii institutionale in procesul de implementare a
corect si complet standardelor de control intern/managerial aprobate prin OSGG Nr.

400/2015, la nivelul tuturor compartimentelor din organigrama
entitatii, prin eficientizarea managementului, constituirea comisiei
de monitorizare si informatizarea integrata a proceselor

Exemplu asupra definirii obiectivelor specifice:

Obiectiv specific 4 - \Verificarea

aspectelor  procedurale aferente

procesului de atribuire a contractelor de | Nu Nu Nu Nu Nu
achizitie publica

Evaluare generala Nesatisfacator — obiectivul asa cum este definit nu respecta

niciuna din caracteristicle SMART si nu conduce la rezultatul
asteptat.

Propunere: obiectiv SMART cu | Asigurarea respectarii procedurilor aferente procesului de
caracteristici mai accentuate atribuire a contractelor de achizitie publica in vederea

incadrarii in sumele prevazute in buget si realizarea
achizitiilor conform programului.

Documente - proba cu privire la implementarea standardului:
- lista obiectivelor;

- lista activitatisor si actiunilor;

- inventarierea indicatorilor

- procese-verbale ale EGR;

- autoevaluarea realizarii obiectivelor;

- fise de post actualizate;
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STANDARDUL 6
PLANIFICAREA

Descrierea standardului

Conducerea entitaii publice intocmeste planuri prin care se pun in concordanta activitatile necesare pentru atingerea
obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat, astfel incat riscurile susceptibile sa afecteze realizarea obiectivelor
entitatji sa fie minime.

Cerinte generale:

v Conducerea entitatji publice elaboreaza planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele entitatii,
identifica si repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor, i
organizeaza procesele de munca in vederea desfasurarii activitatilor planificate.

v’ Repartizarea resurselor necesita decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat fiind caracterul limitat al
resurselor.

v" Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare impune
actualizarea planului/programului.

v" Pentru atingerea obiectivelor, conducatorul entitatji publice asigura coordonarea deciziilor si actiunilor
compartimentelor entitatii si organizeaza consultari prealabile atat in cadrul compartimentelor entitatji, cat si
intre compartimentele respective.

Referinte principale:

v" Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

v" Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

v" Ordonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administratiei publice si institutiile publice, aprobata cu modificari prin Legea nr. 247/2002, cu modificarile gi
completarile ulterioare;

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

v" Hotararea Guvernului nr. 866/1996 pentru actualizarea normativelor privind spatiile cu destinatia de birou
sau pentru activitati colective ori de deservire ce pot fi utilizate de ministere, alte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, de instituiile publice din subordinea acestora, precum si de prefecturi;

v' Hotararea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor
de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

v" Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.159/2004 pentru aprobarea instructiunilor privind continutul, forma
de prezentare si structura programelor elaborate de ordonatorii principali de credite in scopul finantarii unor
actiuni sau ansamblu de actjuni.

Probleme in implementarea standardului:

Exista mai multe documente de planificare in cadrul institutiei care nu sunt corelate intre ele.

Nu existd documente de planificare in cadrul institutiei.

Documentele de planificare nu sunt actualizate sau nu iau in calcul riscurile ce pot aparea pe parcurs.
Activitatile planificate nu sustin indeplinirea obiectivelor si a misiunii institutiei.

Planificarea nu este in concordanta cu disponibilitatea resurselor.
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| Intrebiri de verificare a implementrii standardului |

v' Entitatea publica si structurile componente utilizeaza activitatea de planificare pentru a prioritiza activitatile si

resursele necesare acestora in vederea indeplinirii obiectivelor in conditi de eficientd, eficacitate si

legalitate?

Procesul de planificare se bazeaza pe consultari cu factorii interesati?

Planurile realizate stabilesc obiective clare, activitdfle necesare pentru indeplinirea acestora,

persoanele/directiile responsabile si termene ferme de indeplinire?

v" Planurile sunt monitorizate si evaluate, iar informatia rezultata este utilizata pentru revizuirea si actualizarea
prioritatilor?

v" Obiectivele generale, obiectivele specifice si activitdtile entitati sunt formulate respectand ciclul de
planificare si sunt aduse la zi ori de cét ori este necesar?

v" Managerii si salariatii cunosc obiectivele care le-au fost alocate, precum si indicatorii de performanta asociati
acestora?

AN

Criterii generale de evaluare a stadiului implementarii standardului |

= Resursele alocate sunt astfel repartizate incat sa asigure activitatile necesare realizarii obiectivelor
specifice compartimentului?

= In cazul modificarii obiectivelor specifice, sunt stabilite mésurile necesare pentru incadrarea in resursele
repartizate?

Etapele planificarii:

o

Planificarea este una dintre funciiile esentiale ale managementului care se realizeaza atét la nivel strategic, cat
si la nivel operatjonal;

Planificarea se refera la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor.
Avand in vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesita decizii cu privire la cel mai bun
mod de alocare;

Planificarea se realizeaza ciclic si consta din urmatoarele etape: analiza (identificarea ipotezelor de lucru, starea
de fapt, probleme, solutji), elaborare (obiective generale, obiective specifice, actiuni, responsabili, termene,
indicatori de performantd), implementare, monitorizare rezultate, evaluare rezultate;

Planificarea si etapele acesteia au la baza dialogul permanent dintre conducere si salariati pe de-o parte, i
entitatea publica si factorii interesati din mediul extern pe de alta parte, pentru a determina acceptarea si
insugirea acesteia la toate nivelurile;

Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprima planului un caracter dinamic. Schimbarea obiectivelor,
resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea planului;

Dupa orizontul de timp la care se refera, in general, se elaboreaza:

e Planuri anuale;

e Planuri multianuale;
Controlul este un mecanism necesar in raport cu planificarea, in sensul existentei unui set clar de instrumente de
masurare care sa poata indica — pe de o parte — care este progresul in realizarea obiectivelor si — pe de altd
parte — actiunile corective, atunci cand este necesar;

Exemple de documente de planificare utile in asigurarea implementérii acestui standard: planul Strategic Institutional
al Institutiei, Planificarea Bugetara Anuala, Planul de Management, Planul de Achizitii, Planificarea resurselor
umane.
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Plan de implementare standard Planificare

Actualizarea planurilor interne

Compartiment ...

Realizarea e
olanificariila  |-ooddtvital
nivelul Stajlbllllrea de indicatori pentru Compartiment ...
compartimentului obiective
Realizarea etapei de analiza Compartiment ...
Structura SCI/M
Respectarea  criterilor  de Compartiment ...
Planurile elaborare (obiective, activitatj, Structura SCI/M
realizate responsabili, termene,
respecta etapele | indicatori)
planificarii Realizarea  etapelor  de Compartiment ....
implementare si monitorizare
Realizarea etapei de evaluare Compartiment ...
_ | Comunicarea documentelor de | ..... Compartiment ...
Comunicareasi | pjanificare, preferabil disponibil Structura SCI/M
congtientizarea | ne yn website comun.
obiectivelor Informare si discutare periodica
directiel si a  staduui  indeplinii
ministerului obiectivelor
Schimbarea obiectivelor si a Compartiment ...
resurselor in cazul modificarilor Structura SCI/M

Actualizarea
documentelor de
planificare

din mediul intern si/sau extern

Comunicarea si  acceptarea
schimbarii
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STANDARDUL 7
MONITORIZAREA PERFORMANtELOR

Directii de actiune:

o stabilirea indicatorilor de performanta asociati obiectivelor;

e asigurarea caracterului adecvat al indicatorilor de performantd / de rezultat, pentru activitatea pe care o
masoara (o cuantifica);

e monitorizarea activitatilor in vederea indeplinirii obiectivelor specifice cu ajutorul indicatorilor de performanta
| de rezultat asociati obiectivelor, definiti in Standardul 3 — Competenta, performanta (calitate, cantitate,
termene, costuri, eficienta conducerii, colaborare, lucru in echipa, mod de utilizare a resurselor, etc.);

e evaluarea performantelor este realizatd de catre conducatorul fiecarei structuri (directie generala, directie,
serviciu, compartiment) prin masurarea nivelului de realizare a obiectivelor;

e reevaluarea indicatorilor asociati atunci cand au loc modificari ale ipotezelor si premiselor si, implicit a
obiectivelor, in scopul operarii de corectii.

Exemplu de monitorizare a realizarii unor indicatori definiti:

0. 1. 2 3 4. 5. 6.

Obiectiv general: Planificarea auditului
Nota: Obiectivele specifice, activitatile si actiunile au caracter periodic (odata la 3 ani, respectiv anual)
1. Planificarea activitatii de audit public intern

1.1. | Elaborarea | 1.Elaborarea in | 1.Numarul de | Umane: Pop lon 10 XII a
proiectului termenul legal a | inregistrare a | coordonatorul anului
planului planului adresei de | serviciului / precedent
strategic de | strategic de | inaintare la | compartimentului; triadei

audit public | audit public | UCAAPI sau la | auditorii
internpe 3 | internpe 3ani | entitatea  publica | Materiale:

ani ierarhic superioara | furnituri birou,
este din data de | consumabile
09.XIl a anului | Financiare: ---

precedent Informationale:
2.Cuprinderea | 2.Indicele de | acte normative,
in planul | cuprindere in plan | programe
strategic ala obiectivelor | informatice
tuturor auditabile:
obiectivelor ICP = Nr. ob.
auditabile incluse in plan |

Nr. total obiective]

auditabile x 100
=100 %

Documente - proba cu privire la implementarea standardului:
- lista obiectivelor;

- lista activitatisor si actiunilor;

- inventarierea indicatorilor

- procese-verbale ale EGR;

- autoevaluarea realizarii obiectivelor;

- fise de post actualizate;
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STANDARDUL 8
MANAGEMENTUL RISCULUI

Descrierea standardului

Managementul entitatii publice stabileste si pune in aplicare un proces specific de management al riscurilor
care sa contribuie la realizarea eficienta si eficace a obiectivelor sale previzionate.

Cerinte generale

Toate entitatile publice trebuie sa isi defineasca propria strategie in ceea ce priveste riscurile cu care se
poate confrunta si sa asigure documentarea completd si adecvatd a strategiei, precum si accesibilitatea
documentatiei existente la nivelul entitatii publice in ori ce moment cand necesitatile o impun.

Managementul entitétii publice trebuie sa isi stabileasca clar obiectivele, in vederea identificarii si definirii
riscurilor asociate acestor obiective. De asemenea managementul entitatii publice are obligatia creérii si mentinerii
unui sistem eficient de management al riscurilor, in principal, prin:

> identificarea riscurilor in stransd legatura cu obiectivele a caror realizare ar putea fi afectata de

materializarea riscurilor;

> identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente ale entitatii publice care ar

putea conduce la savarsirea unor fapte de coruptie si fraude;

> evaluarea riscurilor, prin masurarea probabilitétii de aparitie si a impactului asupra obiectivelor in cazul in

care acestea se materializeaza;

> ierarhizarea si prioritizarea riscurilor in functie de toleranta la risc stabilita de managementul entitatii;

> stabilirea celor mai potrivite modalitéti de tratare a riscurilor, astfel incat acestea sa se incadreze in limitele

tolerantei la risc stabilite, si delegarea responsabilitati de gestionare a riscurilor cétre cele mai potrivite

niveluri decizionale;

> monitorizarea implementarii masurilor de control, precum si a eficacitatii acestora;

> revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

Activitatile in integralitatea lor si actiunile initiate si puse in practicd in cadrul procesului de gestionare a
riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza informatiilor, datelor si deciziilor luate in acest proces este cuprinsa in
,,Registrul riscurilor,, document care dovedeste ca in organizatie s-a introdus un sistem de management al riscurilor
si ca acesta functioneaza efectiv.

Managementul entitatii publice analizeaza mediul extins de risc in care actioneaza si stabileste modul in care
acesta i afecteaza strategia de gestionare a riscurilor. Actiunile principale in ceea ce priveste implementarea
standardului nr. 8 ,,Managementul Riscurilor,, prevad:

+ identificarea si evaluarea principalelor riscuri asociate obiectivelor si activitatilor structuri organiztorice care
pot afecta eficacitatea si eficienta operatiunilor, respectarea regulilor sia regulementelor, increderea in
informatiile financiare si de management intern si extern, protejarea bunurilor, prevenirea si descoperirea
fraudelor;
tratarea riscurilor;
stabilirea masurilor de gestionare a riscurilor identificate;
intocmirea si actualizarea Registrului riscurilor la nivelul structurii;
intocmirea planului privind implementarea masurilor de management al riscurilor.

Referinte principale:

> Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

> Hotararea Guvernului nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012-

2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum si a Planului

national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012-2015;
> Strategia anticoruptie pe domeniul educatiei;
> Hotararea Guvernului nr. 2.288/2004 pentru aprobarea repartizarii principalelor functii de sprijin pe care le

asigura ministerele, celelalte organe centrale si organizatiile neguvernamentale privind prevenirea si

gestionarea situatiilor de urgenta;
> Metodologie de implementare a standardului de control intern "Managementul riscurilor", elaborata de
Ministerul Finantelor Publice.

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0
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DE CE ESTE NECESAR UN MANAGEMENT AL RISCURILOR
IN CADRUL ENTITATILOR PUBLICE

Un raspuns la aceasta intrebare este indus de observatia conform careia atét in entitatea publica, cét si in
mediul in care aceasta actioneaza, existd incertitudini de natura amenintarilor in realizarea obiectivelor, sau de
natura oportunitatilor. Orice manager trebuie sa-si puna problema de a gestiona amenintarile, deoarece, in caz
contrar, neatingandu-si obiectivele, s-ar descalifica, sau de a fructifica oportunitatile in beneficiul entitatii publice,
dovedindu-si eficienta. Daca incertitudinea este o realitate cotidiana, atunci si reactia la incertitudine trebuie sa
devina o preocupare permanenta.

Motivatia generald de mai sus ar putea justifica cu singuranta necesitatea implementarii managementului
riscurilor, insa exista si unele motivatii specifice.

a) Managementul riscurilor impune modificarea stilului de management. Managerii nu trebuie
sa se limiteze la a trata, de fiecare data, consecintele unor evenimente care s-au produs. Tratarea consecintelor nu
amelioreaza cauzele i, prin urmare, riscurile materializate deja se vor produce si in viitor, de reguld, cu o frecventa
mai mare $i cu un impact crescut asupra obiectivelor. Managerii trebuie sa adopte un stil de management reactiv,
ceea ce inseamna ca este necesar sa conceapa si sa implementeze masuri susceptibile de a atenua manifestarea
riscurilor. Reactia orientata spre viitor permite scolilor sa stapaneasca, in limite acceptabile, riscurile trecute, ceea ce
este acelasi lucru cu cresterea sanselor de a-gi atinge obiectivele.

Nicio o entitate publicd nu poate fi condusa numai dupa principiul ‘vazand si facand”. La fel de importanta
este si identificarea posibilelor amenintari, inainte ca ele sa-si materializeze si s& produca consecinte nefavorabile
asupra obiectivelor stabilite. Aceasta inseamna a adopta un stil de management proactiv. Managementul proactiv
are la baza principiul ,este mai bine sa previi, decat sa constati un fapt implinit”. In cadrul entitatilor publice care
beneficiazd de un management performant, ,scurtarea orizontului” nu se limiteaza la viitorul imediat, ci ia in
considerare si perspective mai indepartate. in aceste situatii, managementul proactiv devine un management
prospectiv, in care managerul incearca sa identifice acele riscuri care pot aparea ca urmare a modificarilor de
strategie sau de mediu. Entitatea publica trebuie pregatita pentru a accepta schimbarea.

b) Managementul riscurilor faciliteaza realizarea eficienta si eficace a obiectivelor organizatiei in mod
evident cunoagsterea amenintarilor permite o ierarhizare a acestora in functie de eventualitatea materializrii lor, de
amploarea impactului asupra obiectivelor si de costurile pe care le presupun masurile menite de a reduce sansele de
aparitie sau de a limita efectele nedorite. Stabilirea unor ierarhii constituie suportul introducerii unei ordini de
prioritati in alocarea resurselor, in majoritatea cazurilor limitate, in urma unei analize cost-beneficiu sau, mai general,
efort-efect. Este esentjal ca entitatea publicd sa-si concentreze eforturile spre ceea ce este cu adevarat important,
si nu sa-si disperseze resursele in zone nerelevante pentru scopurile sale. Totodata, revizuirea periodica a riscurilor,
asa cum este prevazut in standarde, conduce la realocari ale resurselor, in concordanta cu modificarea ierarhiilor i,
implicit, a prioritatilor. Cu alte cuvinte, managementul riscurilor presupune concentrarea resurselor in zonele de
interes actuale.

c¢) Managementul riscurilor asigura conditiile de baza pentru un control intern sanatos Daca controlul
intern este ansamblul masurilor stabilite de conducere pentru a se obtine asigurari rezonabile ca obiectivele vor fi
atinse, rezultd ca managementul riscurilor este unul din mijloacele importante prin care se realizeaza acest lucru,
deoarece managementul riscurilor urmareste tocmai gestiunea amenintarilor ce ar putea avea impact negativ asupra
obiectivelor. Cu alte cuvinte, daca se urmareste consolidarea controlului intern, este indispensabila implementarea
managementului riscurilor. Planul de actiune (activitatile ce trebuie desfasurate pentru realizarea obiectivelor) trebuie
secondat de planul ce cuprinde masurile ce atenueaza manifestarea riscurilor i de planul de tratare a situatiilor
dificile (riscuri materializate)
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,,;Managementul Riscurilor,,

Documente specifice elaborate in cadrul Standardului 8

FISA ANALIZA RISCURILOR
Nr. | Obiective | Identificarea Risc inerent plasare nse
s . . (majore, moderate,
crt. | /activitati | riscurilor | Probabi | Impac | Expunere ;
¢ ; minore)
litate t 4x5
1 2 3 4 5 6 7

Riscuri minore 1-4
Riscuri moderate 510
I Riscuri majore 12-25

Nivel de probabilitate

aproape sigur
5

probabil
4

posibil
3

foarte putin
probabil
2

improbabil
1

SCALA DE EVALUARE A EXPUNERII LA RISCURI

foarte redus redus

1

[« [

m

3 6

2 4 6 8 10

1 2 3 4 5
moderat  ridicat  critic

2 3 4 5

Nivel de impact
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REGISTRUL RISCURILOR

.. Actiuni/masuri de
Nr. | Obiective/acti Identificarea HEE Tz minimizare a
crt. vitati riscurilor Probabilita | ¢ Expunere riscului/riscurilor

te L 4x5 inerent/inerente
1 2 3 4 5 6 7
Risc rezidual Responsabil cu
— gestionarea
Pmbtibmta Impact Ex%igere riscului
8 9 10 11
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Metodologia privind identificarea, evaluarea si atenuarea riscurilor

Managementul riscurilor este un proces efectuat de catre conducerea si personalul structurilor entitatilor publice, si
consta in:

|dentificarea riscurilor ;

Evaluarea riscurilor ;

Stabilirea tolerantei la risc ;

Strategia adoptata pentru atenuarea riscurilor — controlarea riscurilor (raspunsul la risc) ;
Revizuirea si raportarea riscurilor.

IS

» ldentificarea riscurilor

Riscurile se identifica si se definesc in raport cu obiectivele a caror realizare este afectata de materializarea
lor .

Existenta unui sistem de obiective clar definite in cadrul structurii constituie premisa esentiala pentru
identificarea si definirea riscurilor.

Daca situatia o impune, anumite activitati/sarcini, ce au un rol determinant in realizarea obiectivului, pot fi
detaliate la randul lor pana la limita necesara unei identificari si evaluari mai precise a riscurilor.

|dentificarea riscurilor se efectueaza prin formularea raspunsului la urmatoarea intrebare: care ar fi
consecintele nerealizarii sau realizarii necorespunzatoare a acestei activitati/sarcini ?

Un risc identificat va fi exprimat succint cu ajutorul cétorva cuvinte care sa i redea esenta (de exemplu :
efectuarea de plati necuvenite, atribuirea nelegala a contractului de achizitie).

Pentru identificarea si definirea riscurilor se respecta urmatoarele reguli :

+ setine cont de faptul ca riscul este o incertitudine, o posibilitate si nu un fapt implinit ;

se analizeaza problemele dificile identificate, iar daca circumstantele se pot repeta, se trateaza
problemele dificile si ca riscuri ;
problemele (situatiile, evenimentele) care nu pot sa apara nu se considera riscuri ;
se definesc atat cauzele cat si efectele riscului identificat asupra obiectivelor ;
se grupeaza si se prioritizeaza riscurile identificate ;

R/
°

X3

*

R/ R/
XG4

» Evaluarea riscurilor
Evaluarea riscurilor presupune evaluarea probabilitatii de materializare a riscurilor si a impactului asupra
obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza. Combinatia dintre nivelul estimat al probabilitatii si nivelul
estimat al impactului constituie expunerea la risc, in baza careia se realizeaza profilul riscurilor.
Etapele evaluarii riscurilor sunt :
Evaluarea probalilitatii de materializare a riscului identificat ;
Evaluarea probabilitatii de materializare a riscului identificat consta in determinarea sanselor de aparitie
a unui rezultat specific si se realizeaza prin :
a) observarea materializarii riscurilor similare in trecut ;
b) analiza circumstantelor (cauzelor) care favorizeaza apariatia riscurilor ;
c) tilizarea scalelor de evaluare a probabilitatii de materializarea riscului, in trei etape de probabilitate,

potrivit tabelului :
Nivelul probabilitatii Explicatie
1 Foarte Scazuta (0% - Este foarte putin probabil sa se intample pe o perioada lunga de
15%) timp ; nu s-a intamplat in prezent;
2 | Medie (16% - 45%) Este probabil sa se intample pe o perioada medie de timp ; s-a

intamplat de cateva ori in ultimul an/ultimii ani;

3 | Ridicata (46% - 60%) Este foarte probabil sa se intample pe o perioada scurta de timp ;
s-a intamplat de multe ori in ultimul an;

4 | Ridicata (61 -8%%) Este probabil sa se intample pe o perioada scurta de timp ; s-a
intamplat in ultimul an;
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Evaluarea impactului asupra obiectivelor in cazul materializarii riscurilor ;
Evaluarea impactului asupra obiectivelor in cazul materializarii riscurilor reprezinta consecinta
asupra obiectivelor (rezultatelor) asteptate, care poate fi, in functie de natura riscului, nagativa sau
pozitiva si se face potrivit tabelului :

Nivelul Explicatie
impactului/consecintel
or
Foarte Scazut Cu impact foarte scazut asupra activitatilor structurii si indeplinirii

obiectivelor;

Scazut Cuimpact scazut asupra activitatilor structurii si indeplinirii obiectivelor;

Mediu Cu impact mediu asupra activitatilor structurii si indeplinirii obiectivelor;

Ridicat Cu impact semnificativ asupra activitatilor structurii si indeplinirii
obiectivelor;

PROBABILITATE (X)

NOTA : Liniile matricei descriu variatia probabilitatii, iar coloanele variatia impactului. Expunerea la risc
apare la intersectia liniilor cu coloanele.

> Stabilirea tolerantei la risc
Toleranta la risc reprezinta ,cantitatea” de risc pe care o structura este pregatita sa o tolereze sau la care este
dispusa sa se expune la un moment dat si presupune urmatoarele :
«»+ pentru fiecare risc identificat este necesara efectuarea unei comparari a expunerii la risc cu nivelul
tolerantei la risc ;
+»+ se analizeaza deviatia exounerii la risc fata de toleranta la risc si se stabileste dara riscul este tolerabil
saunu;
+¢+ daca expunerea la riscul inerent este mai mica sau egala cu toleranta la risc atunci nu se impun masuri
de control al riscurilor, ceea ce inseamna ca riscurile sunt acceptate ;
«»+ toate riscurile care au un nivel al expunerii situat deasupra limitei de toleranta trebuie tratate prin masuri
de control prin care expunerea la riscurile reziduale sa fie adusa sub limita de toleranta stabilita.
Stabilirea limitei de toleranta la risc consta in punerea intr-o relatie de echilibru a costului de controlare a riscurilor

cu costul expunerii, in cazul in care riscul s-ar materializa si se face potrivit tabelului :

Nivel de tolerare Explicatii
1-2 Tolerabil Nu necesita nicio masura de control.
3-4 Putin tolerabil Necesita masuri de control uneori.
5-6 Mediu tolerabil Necesita msuri de control pe termen la anumite intervale medi
7-8

- intolerabil Necesita msuri de control ie termen scurt;

» Strategia adoptata pentru atenuarea riscurilor — controlarea riscurilor (raspunsul la risc)

Dupa ce riscurile au fost identificate si evaluate, si dupa ce s-au definit limitele de toleranta in cadrul carora structura
este dispusa, la un moment dat, sa isi asume riscuri, se stabileste tipul de raspuns la risc pentru fiecare risc in parte,
potrivit tabelului de mai jos:
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Strategia adoptata pentru
raspunsul la risc Masurile ce urmeaza a fi luate

Acceptarea (tolerarea) riscurilor, respectiv neluarea unor masuri de control,

intervine atunci cand riscurile sunt liber asumate si aplicarea unei strategii de

raspuns la risc nu este posibila (se recomanda in cazul riscurilor cu expunere

Acceptare s
P scazuta);
Evitarea riscurilor, adica eliminarea activitatilor (circumstantelor) care genereaza
Evitare riscurile. Aplicarea acestei strategii este limitata in cazul activitatilor care tin de

scopul structurii);
Se accepta riscurile cu conditia mentinerii sale sub o permanenta supraveghere,
presupune 0 amanare a luarii masurilor de control pana la momentul cresterii
probabilitatii de aparitie a riscului astfel tratat.Acestd masura se aplica in cazul
Monitorizare permanenta | riscurilor cu impact semnificativ, dar cu probabilitate mica de aparitie,
monitorizandu-se cu precadere probabilitatea de aparitie a riscului;

Incredintarea gestionarii riscului unui tert specializat, pe baza de contract, are ca
efect micsorarea expunerii structurii si gestionarea eficace a riscului de catre un
tert specializat. Aceasta masura se preteaza in cazul riscurilor financiare si
patrimoniale, cum sunt contractele de asigurare spre exemplu;

Transferarea
riscurilor

CLASAREA RISCURILOR
Catggorul de Prioritate Termen
riscuri
Necesita concentrarea atentiei conducerii Structurii pentru
L . adoptarea/implementarea  unor masuri  urgente  de
riscuri majore Prioritate 1

prevenire/control adecvate.

Pot fi monitorizate sau controlate, prin cresterea eficacitatii
masurilor existente sau, dupa caz, prin adoptarea unor masuri

riscuri moderate | Prioritate 2 suplimentare de prevenire/control.

Pot fi tolerate si vor fi considerate inerente activitatilor structurii
unitatii, fata de care nu este necesara adoptarea unor masuri

riscur minore Prioritate 3 suplimentare, ci doar aplicarea celor existente.

Instrumentele de control intern/managerial constituie ansamblul masurilor luate in vederea atenuarii riscurilor
si sunt clasificate in sase grupe, astfel :

«» obiectivele — efectele pozitive pe care conducerea incearca sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite tinand cont de
specificul domeniului de activitate si a responsabilitatilor stabilite de legislatia in domeniu ;

% mijloacele — ansamblul resurselor umane, financiare, materiale si de alta natura puse la
dispozitia structurii in vederea realizarii obiectivelor stabilite ;

«» sistemul informational — totalitatea procedurilor, metodelor si mijloacelor puse la dispozitia
stucturii in cadrul procesului informational ce constituie un tot unitar cu privire la culegerea,
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prelucrarea, sistematizarea, valorificarea si stocarea datelor si informatiilor, in conformitate cu
legislatia in domeniu;

¢+ organizarea — ansamblul de masuri, metode, tehnici, mijloace si operatiuni, prin care se
stabilesc, in conformitate cu anumite principii, reguli, norme si criterii prevazute in legislatia
specifica, componentele procesuale (activitati, atributii, sarcini) si organigrama, in vederea
indeplinirii atributiilor si responsabilitatilor stabilite ;

¢ procedurile - totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat, in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii ;

¢ Supervizarea, controlul — sunt vizate, in principal, masuri de control ierarhic, menite sa tina sub
control riscurile ce rezulta din desfasurarea activitatilor de catre personalul din subordine, si
presupune indrumarea, coordonarea, monitorizarea si verificarea.

> Revizuirea si raportarea riscurilor
Revizuirea si raportarea riscurilor presupune :

monitorizarea modificarii riscurilor ca urmare a implementarii instrumentelor de control intern/managerial
si a modificarii circumstantelor care favorizeaza aparitia riscurilor (a s eanaliza daca : riscurile persista,
au aparut riscuri noi, impactul si probabilitatea riscurilor au suferit modificari, masurile implementate sunt
eficace, anumite riscuri trebuie raportate sefilor ierarhici etc.) ;

obtinerea de asigurari privind eficacitatea gestionarii riscurilor si identificarea nevoii de a lua masuri
viitoare.
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STANDARDUL 9
PROCEDURI

Descrierea standardului:
Conducerea entitatii publice asigura elaborarea procedurilor scrise pentru activitatile derulate in entitate si le aduce
la cunostinta personalului implicat.

Cerinte generale:

» Conducerea entitdfi publice se asigurda ca pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si/sau
evenimentele semnificative exista o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in documente.

> Pentru ca procedurile sa devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- sa se refere la toate procesele si activitatile importante;

- sa asigure o separare corecta a funciilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor;
- sa fie precizate Tn documente scrise;

- sa fie simple, complete, precise si adaptate activitaii procedurate;

- sa fie actualizate in permanenta;

- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat.

» Conducerea entitatii publice se asigura ca, pentru toate situatiile in care datoritd unor circumstante deosebite
apar abateri fata de poaliticile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel
corespunzator, inainte de efectuarea operatjunilor.

» Circumstantele si modul de gestionare a situatilor de abatere de la politicile si procedurile existente se
analizeaza periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna practicd pentru viitor, ce urmeaza a fi
formalizate.

» Procedurile concepute si aplicate de personalul entitétii publice trebuie sa asigure o separare a funcfiilor de
initiere si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitatile de aprobare, efectuare si control al operatjunilor sa
fie incredintate unor persoane diferite. In acest mod se reduc considerabil riscul de eroare, fraud, incélcare a
legislatiei, precum si riscul de nedetectare a acestor probleme.

» Conducatorii entitatilor publice in care, datorita numarului mic de salariatj, se limiteaza posibilitatea de aplicare a
separarii atributiilor si responsabilitatilor trebuie sa fie constienti de riscul cumularii atributjilor si responsabilitatilor
si s& compenseze aceasta limitare prin alte masuri de control.

> In entitatea public, accesul la resursele materiale, financiare si informationale, precum si protejarea si folosirea

corecta a acestora se reglementeazd prin acte administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor.
Restréngerea accesului la resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora.

Referinte principale:

v" Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu

gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile ulterioare;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 182/2002 privind protectia informatjilor clasificate, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

legile bugetare anuale;

Ordonanta de urgentad a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor

aparute Tn obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora,

aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 142/2012, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea inspectiei economico-

financiare, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 107/2012, cu modificarile ulterioare;

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

AN N N N N NN

<
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Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 1.151/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de organizare
si exercitare a controlului financiar de gestiune;

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatjilor de casa ale unitatilor socialiste;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor
derulate prin trezoreria statului, aprobatd cu modificari prin Legea nr. 201/2003, cu modificarile i
completarile ulterioare;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.661 bis/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
modul de incasare si utilizare a fondurilor banesti primite sub forma donatjiilor i sponsorizarilor de cétre
instituiile publice;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.718/2011 pentru aprobarea Precizarilor privind intocmirea si
actualizarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al statului;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum i organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Intrebari de verificare a implementarii standardului |

Este cunoscuta de catre angajati diferenta dintre procedurile de sistem si cele operationale?

Cine ar trebui sa initieze elaborarea procedurilor?

Pentru activitatile procedurate deja in compartimentul dumneavoastra sunt respectate etapele standard
prevazute in OMFP 1389/ 20067

v' Exista o persoand desemnata de managerul unitatii pentru actualizarea permanentd a procedurilor i
pentru diseminarea acestora in réndul personalului de executie?

Cunoasteti care trebuie sa fie structura si continutul standard al procedurilor interne?

Managerul unitatii desfasoara activitati de monitorizare a gradului de respectare a pasilor esentjali din
activitatea procedurata?

AN

AN

Criterii generale de evaluare a stadiului implementarii standardului |

Pentru activitatile proprii au fost elaborate /actualizate proceduri de sistem/operationale?
Procedurile de sistem/operationale comunicate salariatilor sunt respectate si aplicate?

La nivelul entitatii este nevoie s& se facé o identificare a activitatilor, atat a celor care decurg din atributiile

prevazute de Regulamentul de Organizare si Functionare, cat si a celor care sunt realizate pentru a sustine acele
activitati.

Odata identificate activitatile curente, dar si cele circumstantiale trebuie analizat care dintre acestea pot sa fie
transpuse intr-o procedurd, adica sunt activitati procedurabile. Acele activitati care au o succesiune de pasi care pot
fi descrisi intr-un document formalizat, care se deruleaza de fiecare datd dupa reguli similare, sunt activitati
procedurabile si se pot elabora proceduri care descriu derularea activitatii.
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IDENTIFICA STABILESTE ELABOREAZA

Procesele majore,
- Actvititiele procedurabile I.
S . Procedurile pentru
activitdtile, actiunile Platial elabotati activitafile Si procesele
procedurilor identificate

si/sau evenimentele
semnificative

Principalele etape in elaborarea unei proceduri sunt:
Codificarea si inregistrarea procedurilor
Difuzarea procedurilor

Scopul procedurilor

Domeniul de aplicare a procedurii
Descrierea procedurii; a modului de lucru
Elaborarea formularelor si anexelor

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

Codificarea si inregistrarea procedurilor

Pentru identificare si arhivarea corecta a procedurilor trebuie sa existe 0 modalitate unica si coerenta de codificare i
inregistrare a procedurilor. in acest scop trebuie stabilit la nivelul entitatii un sistem de codificare care se aplica
fiecarei proceduri.

La nivelul entitatii trebuie sa existe o codificare a procedurilor si un registru in care sunt inregistrate toate
procedurile elaborate.

Model registru proceduri:

REGISTRUL PROCEDURILOR de SISTEM si OPERATIONALE
Nr. | Cod Denumire procedura Editia | Revizia si Structura Data aplicarii
crt. | proced data initiatoare
ura revizuirii
1 P.S.- | Procedura de sistem pentru I nr/data denumire
2 | PO.- Procedura operationala I Nr/data
pentru ...

Difuzarea procedurilor
Aspectul referitor la difuzarea procedurilor este punctat in cadrul fiecarei proceduri printr-o lista de distribuire in care
se mentioneaz& compartimentele destinatare ale procedurii si motivul pentru care aceste proceduri sunt distribuite —
utilizare, conformare, informare, arhivare.

Se recomanda utilizarea instrumentelor IT&C pentru difuzarea procedurilor in cadrul entitatii prin crearea unei
sectiuni dedicate procedurilor pe site-ul institutiei. Poate fi utilizata sectiunea intranet a website-lui pentru a fi mai
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usor accesate procedurile de catre personalul organizatiei. De asemenea, publicarea intr-un format editabil al
procedurilor pe site, ofera personalului posibilitate de a utiliza in mod direct si facil formularele existente in anumite
proceduri.
Scopul procedurilor

in cadrul formularului propus ca model in cadrul OSGG 400/2015sunt enuntate 4 scopuri comune care pot fi
identificate pentru orice procedura.
Cele 4 scopuri aplicabile in comun procedurilor sunt:

v Stabileste modul de realizare a activitatilor, compartimentele implicate si persoanele responsabile.

v Ofera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii procedurabile.

v Asigura continuitatea activitatii procedurabile, inclusiv in condiiile in care va exista o fluctuatie a
personalului.

v Sprijina managerul in luarea deciziilor; sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de
auditare/control.

Pe langa aceste scopuri pe care le indeplinesc in general procedurile trebuie identificat si formulat scopul specific pe
care il are elaborarea unei anumite proceduri pentru procedurarea unei activitati.
Domeniul de aplicare a procedurii
Domeniul de aplicare a procedurii se refera in primul rénd la identificarea claré si distincta a activitatii/activitétilor care
sunt procedurate, urmeaza a fi formalizate in cadrul procedurii. Pe parcursul procesului de management, odata cu
definirea clara a misiunii, atributiilor si obiectivelor organizatiei este nevoie de a identifica acele activitéti relevante si
de a crea acele procese care trebuie parcurse pentru atingerea obiectivelor si indeplinirea misiunii. Identificarea clara
a activitailor pe care entitatea trebuie sé le desfasoare pentru a-si atinge obiectivele si a-si indeplini misiunea este
un proces care trebuie urmérit periodic si formalizat in planul de management. Aceste aspecte trebuie reflectate si in
planul anual de dezvoltare a SCIM, astfel incét structura de implementare sa detina instrumentele prin care identifica
activitétile procedurabile si planifica procesul elaborérii procedurilor.

Odata identificate activitatile procedurabile se trece la elaborarea procedurilor. In acest scop este nevoie de
a defini domeniul de aplicare si a descrie in detaliu modul de lucru, si este necesar sé fie identificate toate
subactivitétile ce trebuie desfasurate. De asemenea, domeniul de aplicare vizeaza listarea compartimentelor care
intervin in derularea activitétii procedurate si sarcinile pe care le indeplinesc acestea. In acelasi timp, este foarte
important ca in cadrul procedurii s& existe o listd completd a documentelor utilizate in desfasurarea activitafii
procedurate si o lista a documentelor produse ca urmare a desfasurdrii activitafii. Pentru documentele produse
trebuie introduse in cadrul procedurii formulare care cuprind formatele documentelor. Mai jos este prezentata
schema logica a componentelor ce intervin in elaborarea procedurilor.

Identificare
activitate

Elaborare nrocedura

Farmnlare activitate

Comparti
mente
care

MH:

furnizeaz Delimitar
) ¢ Documente
subactivit | [< utilizate

ati

Comparti
mente

carc \/

intervin
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Situatie:

Personalul care deruleaza activitatile ce sunt descrise formalizat prin proceduri cunoaste foarte bine procesul prin
care aceste activitati se deruleaza, astfel ca, acesta este cel mai in masura sa le elaboreze. Numarul persoanelor
care intervin in derularea activitatilor principale din cadrul entitatii nu este foarte mare, ceea ce face ca derularea
activitatilor sa se realizeze prin deprinderi dobandite prin repetarea actiunilor si mai putin prin urmarirea procedurilor
si aplicarea acestora in derularea proceselor. In acest caz, procedurile, atunci cand se elaboreaz, reprezinté o
descriere a activitatii de catre persoanele care desfasoara in mod repetat acea activitate si devin mai de graba
documente arhivate care descriu, formalizeaza procesele si nu sunt ghiduri de aplicare si verificare a activitatii.

In acest fel, procedurile operationale in special, indeplinesc rolul unor documente care descriu activitétile si
procesele care se desfasoara in cadrul entitétii. Astfel ca pot existd documente formalizate in care se prezinta in
detaliu atributiile entitatii si modul in care sunt acestea exercitate.

Prin acesta, se poate spune ca procesul, specific controlului managerial intern, prin care sunt prezentate formalizat
activitatile procedurabile din cadrul entitatii este realizat, insa scopul este atins doar partial. Formalizarea activitatii
intr-o procedura urmeaza o succesiune logica de actiuni care se constituie intr-un proces al carui scop este
imbunatatirea continua a managementului organizatiei si controlul eficient al riscurilor ce pot apdrea in
atingerea obiectivelor propuse. Or, daca procedurile nu sunt realizate ca parte integranta a acestui proces ci doar
ca o activitate relativ izolata prin care se descriu activitatile intr-un document formalizat, coerenta logica a procesului,
care porneste de la obiectivele generale ale organizatiei si se incheie cu instrumentele detaliate prin care acestea se
realizeaza, nu este realizata.

Procedurile reprezinta un instrument care contribuie la imbunatatirea derularii activitatilor si, prin urmare, la atingerea
obiectivelor si prin care se asigura un control eficient al riscurilor posibile in derularea proceselor. Utilizarea
procedurilor doar ca documente care descriu formalizat cursul actiunilor raméne o actiune izolatd care nu se
integreaza procesului de management si nu contribuie direct in cel mai eficient mod la sustinerea acestui proces.

In aceasta situatie avem de-a face cu cazul frecvent intalnit in entitétile publice, incare procedurile nu reprezinta un
instrument care intervine in derularea continua a procesului de management al organizatiei ci sunt evenimente
izolate care sunt intreprinse ca sarcini separate cu scopul de a realiza documentele formalizate pentru descrierea
activitatilor procedurabile si de a indeplini cerintele care decurg din aplicarea legislatiei.
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STANDARDUL 10
SUPRAVEGHEREA

Descrierea standardului
Managementul entitatii publice initiaza, aplica si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor,

operatiunilor si tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora.

Cerinte generale
Managementul entitatii publice trebuie sa monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere pentru a se

asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati in mod efectiv si continuu.

Efectuarea verificarilor de supraveghere implica revizuiri ale activitati realizate de salariati, rapoarte despre

exceptii, testari prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea procedurilor generale sau
operationale.

Managerii compartimentelor verifica si aproba activitatile salariatilor, dau instructiunile necesare pentru a

asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor.

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

Supravegherea activitatilor este considerata oportuna, in masura in care:

fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitétile si limitele de competenta atribuite;

se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat;

se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

Actiunile principale Tn ceea ce priveste implementarea standardului nr. 10 ,,Supravegherea,, prevad:
managerii au responsabilitatii in ceea ce priveste controlul curent al activitétilor in vederea realizarii
obiectivelor stabilite ;

se realizeaza pe baza de proceduri operationale supravegherea activitatilor cu grad ridicat de risc( asa zisa
supervizare);

formele stabilite de supraveghere a activitatilor sunt sunt determinate in mod corespunzator de catre
persoanele desemnate n acest sens;

persoanele care efectueaza supravegherea si supervizarea sunt responsabilizate in acest sens;
supravegherea activitatilor se efectueaza atét prin controlul de prevenire cét si prin controlul expost;

formele de verificare determinate in vederea supravegherii sunt flexibile si eficiente.

Supervizarea unor activitati care implica un grad ridicat de expunere la risc se realizeaza pe baza unor
proceduri prestabilite.

Referinte principale:

>

>
>

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

actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice;

regulamentul de organizare si functionare a entitatii publice.

Documente speifice elaborate in cadrul Standardului 10
»oupravegherea,,
FISA DE VERIFICARE
a indeplinirii standardelor postului de ......

1. Studiile universitare

Nr.
crt.

Institutia de invatamant superior si | Domeniul Perioada Titlul acordat
facultatea absolvita

1.

CRITERIU INDEPLINIT : DA NU
2. Studiile de doctorat

Nr.
crt.

Institutia organizatoare de doctorat Domeniul Perioada Titlul stiintific
acordat
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1.

CRITERIU INDEPLINIT : DA NU
3. Functii didactice/profesionale

Nr. Institutia
crt.

Domeniul Perioada Titlul/postul didactic sau
gradul/postul profesional

1.

4, Realizarile profesional-stiintifice

Relevanta si impactul
rezultatelor stiinifice ale
candidatului.

(Recomandare: se fac referiri la elementele de noutate aduse de lucrarile
stiintifice ale candidatului).

Capacitatea candidatului
de a indruma studentj
sau tineri cercetatori si
competentele didactice
ale candidatului.

(Se pot face referiri la: evaluarile studentjlor, ale membrilor catedrei, la rezultatele
obtinute la cursuri de formare didactica, la indrumarea si colaborarea cu tinerii
cercetatori, la aprecierile unor prestigiosi profesorisau cercetatori, etc.).

Capacitatea candidatului
de a conduce proiecte de
cercetare-dezvoltare.

(Se precizeaza participare la proiecte de cercetare-dezvoltare).

5. Activitatea stiintifica si de cercetare sau didactica, respectiv competenta profesionala si transversala se

calculeaza pe baza punctajului obtinut conform grilei stabilite in acest sens.

Criterii de Activitate de Activitate Competenta | Competenta TOTAL
evaluare cercetare didactica profesionala | transversala PUNCTAJ
stiintifica

Punctaj obtinut

CRITERIU INDEPLINIT : DA NU

Plan de supravegere a modului de desfasurare a activitatilor;
Evaluarea anuala a fiecarui angajat din subordine;
Verificarea modului de indeplinire a responsabilitatilor;
Existenta comisilor de supravegere elaborate pe baza unor dezizii justificate juridic, economic, social si psihologic.
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STANDARDUL 11
CONTINUITATEA ACTIVITATII

Descrierea standardului

Managementul  entitati publice identificd principalele amenintari cu privire la continuitatea derulérii
proceselor, activitatilor si asigura masurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia sa poata continua in orice
moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari majore.

Cerinte generale

Entitatea publica reprezintd o organizatie a carei activitate trebuie sa se deruleze continuu, prin structurile
sale componente. O eventuald intrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor stabilite.

Managementul entitatii publice inventariaza situatiile care pot conduce la discontinuitati in activitate si intocmeste un

plan de continuitate a activitatii, care are la baza identificarea si evaluarea riscurilor care pot afecta continuitatea

operationala. Eventuale situatii generatoare de discontinuitati pot face referire la:

> fluctuatia personalului;

> lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos; fraude;

> dificultati si/sau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare;

> disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii; schimbari de proceduri etc.

Planul de continuitate a activitatii existent trebuie sa fie cunoscut, accesibil si aplicat in practica de salariatii care
au stabilite sarcini si responsabilitati in implementarea acestuia. Managementul entitatii publice actioneaza in
vederea asigurarii continuitatii activitatii prin masuri care sa previna aparitia situattilor de discontinuitate, de exemplu:
angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte considerente decét cele
reale; delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.); proceduri formalizate pentru
administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operationala si a tranzactiilor financiare relevante; achizitii
pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare; service pentru intretinerea echipamentelor din
dotare. Deasemenea managementul entitatii publice asigura revizuirea si ameliorarea planului de continuitate a
activitatii, astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in organizatie.

Actiunile principale Tn ceea ce priveste implementarea standardului nr. 11 ,,Continuitatea Activitatii, prevad:

» elaborarea unui inventar al situatiilor activitatilor care pot genera intreruperea activitatilor;

» intocmirea planurilor de asigurare a continuitdtii activitdti cu masuri care sa prevind aparitia
disfunctionalitatilor, care s& se refere cu deosebire la: realizarea demersurilor de incadrare pe functiile
disponibile la plecarea personalului; asigurarea existentei de contracte de service pentru intretinerea
echipamentelor din dotare; existenta de contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare;

% depistarea cauzelor care genereaza intreruperi ale activitatii;

+ instruirea salariatilor in vederea aplicarii masurilor care au fost dispuse prin planurile de continuitate ale
activitatilor;

+* punerea an aplicare a masurilor pentru asigurarea continuitatii activitatii.

Referinte principale:

> Legea nr. 53/2003, Codul muncii , republicata, cu modificarile ulterioare;

> Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare;

> Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

> Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si

completarile ulterioare;

> Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare.
Documente spefifice elaborate in cadrul Standardului 11 ,,Continuitatea Activitatii,,

Tabel/inventar al situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitatea entitatii publice;

Plan de asigurare a continuitatii activitatii;

Referat/nota justificativa privind numirea inlocuitorului persoanelor cu functii de conducere la plecarea in concediu;

Decizii de delegare la absenta temporara din entitatea publica a personalului;

Decicii de suplinire la lipsa din entitatea publica.
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STANDARDUL 12
INFORMAREA SI COMUNICAREA

Directii de actiune:

colectarea, prelucrarea si centralizarea informatiilor in sistem informatizat in cadrul fiecarei structuri din
organigrama entitatii, pe nivele ierarhice, astfel incat, prin primirea si transmiterea informatiilor, sarcinile s&
poata fi indeplinite; stabilirea tipurilor de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii
acestora;

stabilirea unor fluxuri informationale fiabile (diagrame de relatii conforme cu organigrama aprobata a
entitatii), in toate sensurile, inclusuv in relatiile cu exteriorul structurii si al entitatii;

dezvoltarea de sisteme de colectare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor;

modalitati de imbunatatire a mijloacelor de informare;

stabilirea unui sistem eficient de comunicare interna si externd, care sa asigure o difuzare rapida, fluenta,
practica, precisa si oportuna a informatiilor;

stabilirea unor canale adecvate de comunicare a informatiilor si a deciziilor fundamentate pe aceste
informatii (ascendent si descendent);

adaptarea procesului de comunicare la capacitatea utilizatorilor, in ceea ce priveste prelucrarea informatiilor
si indeplinirea responsabilitatilor in materie de comunicare;

definirea modalitatilor de evaluare si valorificare a rezultatelor controalelor.

Documente - proba cu privire la implementarea standardului:

- H.G. pentru aprobarea structurii functionale a M.E.C.S; - ordin de ministru pentru aprobarea structurii entitatilor din
subordinea M.E.C.S;- Regulamentul de organizare si functionare; - organigrama; - diagrama de relati;

- proceduri de sistem / operationale privind sistemele informationale, comunicarea, circuitul documentelor;

in contextul informarii si comunicarii, activitatea de decizie si de executie la nivelul entitatilor din domeniul
educational trebuie sa se bazeze pe culegerea, stocarea, prelucrarea, analiza i sinteza informatiilor provenite atét
din interiorul entitatilor, cat si din mediul in care acestea functioneaza. in paralel, entitdtile oferd date care vor fi
utilizate, atét in mediul intern, cét si de catre beneficiarii din mediul extern.

Subsistemul decizional

Feed-back

Intrari Iesiri

Subsistemul informational:

Prelucrarea Prelucrarea
informatiilor deciziilor

-~

Feed-back

Subsistemul operational

L (aplicarea deciziilor) J

Figura: Reprezentarea schematica a circuitului informational intr-un sistem cibernetico -economic
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STANDARDUL 13
GESTIONAREA DOCUMENTELOR

Directii de actiune:

e la nivelul ministerului / entitatilor subordonate, se constituie un compartiment distinct pentru primirea,
inregistrarea si expedierea documentelor;

o la nivelul fiecarei directii generale / directii / serviciu / compartiment, ori al altei structuri organizatorice, se
tine Tn mod obligatoriu o evidenta a documentelor primite si expediate;

e sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, al
accesarilor neautorizate, etc.;

e celaborarea de proceduri de sistem si operationale, care sa descrie crearea si functionarea unui sistem de
pastrare / arhivare a documentelor, exhaustiv si actualizat;

in cuprinsul documentelor de procedurarea a activitatii de gestionare a documentelor,

trebuie sa se regaseasca precizari clare cu privire la:

- redactarea documentelor;

- primirea si evidenta documentelor;

- reguli de lucru cu registrul de intrari — iesiri;

- multiplicarea si circuitul documentelor;

- transportul si expedierea documentelor;

- pastrarea, predarea si arhivarea documentelor (in finalul standardului sunt prezentate machete ale
documentelor care trebuie completate, in conformitate cu prevederile Legii arhivelor nationale nr. 16 / 1996;
pe parcursul procesului de arhivare);

- eventuale exceptii.

Exemplu de completare a listei de inventariere a documentelor la nivelul unui compartiment functional din structura
unei entitati subordonate ministerului:

0. 1. 2 3 4.

Obiectiv general: Planificarea auditului
Nota: Obiectivele specifice, activitatile si actiunile au caracter periodic (odata la 3 ani, respectiv anual)
1. Planificarea activitatii de audit public intern

1.1. | Elaborarea - Acte normative - Inventarierea tuturor obiectelor | Proiectul planului
proiectului - Standarde de auditabile odata la 3 ani; de audit intern pe
planului Audit Intern - Intocmirea situatiei fondului de | 3 ani si anexele
strategic de - Standardele timp total disponibil pe 3 ani; sale
audit intern pe 3 | internationale de - Analiza riscurilor pentru toate
ani audit intern obiectivele auditabile;

- Inventarul - lerarhizarea obiectivelor
obiectelor auditabile | auditabile in functie de coeficientul
- Organigrama total de risc

entitatii - Introducerea in planul strategic

de audit intern pe 3 ani, a
obiectivelor auditabile, in functie
de coeficientul total de risc;

- Realizarea referatului justificativ
privind  intocmirea  planului
strategic de audit public intern si
introducerea obiectivelor
auditabile in plan
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Documente - proba cu privire la implementarea standardului:

- procedurile de sistem / operationale cu privire la inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea,
indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

- lista de inventariere a documentelor / proceselor la nivelul compartimentelor structurale;

- registrele de intrari — iesiri;

- documentele de arhivare:

Anexa 1 Legea 16/1996

Aprob Se confirma
Conducatorul entitatii publuice, Directorul general al

arhivelor nationale

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
Aprobat prin Ordinul (Decizia) nr. ...... din...........

Directia Serviciile Denumirea dosarului ~ Termenul Obs
(continutul pe scurt al de pastrare
al problemelor la care
se refera

NOMENCLATOR AL DOSARELOR (arhivistic) este un Instrument de lucru in arhiva unei institutii, constand dintr-o
lista sistematica a tuturor categoriilor de documente, create in decursul unui an, grupate pe structura
organizatorica, potrivit schemei de organizare a entitatii publicde (organigrama), iar in cadrul acestora pe probleme
si pe termene de pastrare.

Nomenclatorul serveste pentru clasarea documentelor potrivit problemei pe care o contine si are scopul de a pune
ordine n constituirea arhivei curente la nivelul entitatii si a fiecarei structuri organizatorice.

Anexa nr. 2 din Legea nr. 16/1996 (art. 9)

Denumirea creatorului Inventarul pe anul.........
pentru documentele care se
pastreaza............ ani /Permanent
Denumirea compartimentului

Nr. | Indicativul Continutul pe scurt al dosarului, registrului | Datele Numarul Obs.
crt. | dosarului dupa extreme | filelor
nomenclator
1 2 3 4 5 6
1. | I/A/10 Acte normative privind reglementarea 1980 106
problemelor de personal

Prezentul inventar format din ......... file contine dosare, registre, condici, cartoteci etc.
Dosarele de la numerele.................. aufost lasate la .......... nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la numerele........................
Astazi.......... s-au preluat............. dosare.
Am predat, Am primit,
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Anexa nr. 3 din Legea nr. 16/1996 (art. 9)

Institutia
PROCES- VERBAL
de predare-primire a documentelor
AStazi.......coovviiiii, subsemnatii..........ccovviiiiiiii
delegati ai compartimentului................. Sl et arhivarul institutiei..................... am procedat
primul la predarea si al doilea la preluarea documentelor create in perioada..................... de catre serviciul mentionat,

in cantitate de ....... dosare.
Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzénd........ pagini dactilografiate, conform

dispozitiilor legale.
Am predat, Am primit,

REGISTRU DE EVIDENTA
a intrarilor-iegirilor unitatilor arhivistice

INTRARI IESIRI
Nr ° - » R Total
crt. © s 5 Lo e o = dosare
© ‘= © 925 3 = iR oo © 3 EE:‘«: el
58 | 2 23|88 S o SgE|B2a 2285 iesite
o |E2 |8S88 |2 |ae =58|°23 |888~
28 | ¥°|S§ |SE ze >|°=g
1 = =
[m) Z o =Z o
Registru de depozit
Nr. Denumirea Cota Scopul Numele Data Data restituirii u.a., Obs.
crt. fondului/ dosar | scoaterii solicitantului, scoaterii semnatura
compart. din functia, serviciul | u.a., arhivarului
depozit semnatura
arhivarului
1 2 3 4 5 6 7 8
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(denumirea creatorului)

(sediul)

PROCES-VERBALNr...........
Comisia de selectionare, numita prin decizia nr........... din.......... , selectionand in sedintele din.......... documentele
din anii *) .......... avizeaza ca dosarele din inventarele anexate sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le

termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul unitafji.

Presedinte, Membri, Secretar,

(numele si prenumele) (numele si prenumele) (numele si prenumele)

Semnatura Semnatura Semnatura

Monitorizare parametrii(temperatura si umiditate) pentru luna. ......................

Temperatura impusa .........cccceeevreneens
Umiditatea impusa ........cccccvvvvereerrennne.

Data Temperatura Umiditatea inregistrata | Semnatura
inregistrata

(denumirea creatorului)

(sediul)

PROCES-VERBALNr...........
Comisia de selectionare, numita prin decizia r........... din.......... , selectionand in sedintele din.......... documentele
dinanii *) .......... avizeaza ca dosarele din inventarele anexate sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le

termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul unitafji.

Presedinte, Membri, Secretar,

(numele si prenumele) (numele si prenumele) (numele si prenumele)

Semnatura Semnatura Semnatura




STANDARDUL 14 ]
RAPORTAREA CONTABILA $I FINANCIARA

Descrierea standardului
Managerul entitatii publice asigura buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern
adecvate, care garanteaza ca datele si informatiile aferente utilizate pentru intocmirea situatiilor contabile anuale si a
rapoartelor financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp.
Cerinte generale
Managementul entitatii publice este responsabil de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a
executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau.
Managementul compartimentului financiar-contabil asigura calitatea informatiilor si datelor contabile utilizate
la realizarea situatiilor contabile, care reflecta in mod real activele si pasivele entitatii publice.
Toate situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performanta, in care se prezinta pentru
fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele realizate, indicatorii si costurile asociate.
in toate entitatile publice sunt elaborate proceduri si controale contabile documentate in mod corespunzator,
vizand corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar- contabil si al controlului intern.
Actiunile principale in ceea ce priveste implementarea standardului nr. 14 ,,Raportarea Contabild si
Financiara,, prevad:
% Tinerea la zi a contabilitatii si de prezentare la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului;
» Efectuarea executiei bugetare in vederea asigurarii exercitarii tuturor informatiilor contabile;
» Asigurarea de catre managementul compartimentului financiar contabil a calitatii informatiilor si a datelor
contabile |a realizarea situatiilor contabile de sinteza si nu numai;
+ Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performanta cu referire la rezultatele
preconizate si la cele obtinute, indicatori si costuri asociate
Referinte principale:
Legea contabilitatii nr. 82/1991 , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, aprobata prin Legea nr. 493/2003 , cu modificarile si completéarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
> Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, Ordonantarea si plata cheltuielilor institutilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;
> Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.802/2014 pentru aprobarea Reglementérilor contabile privind
situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate;
> Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;
> Norme metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale, precum si a unor
raportari financiare lunare, elaborate de Ministerul Finantelor Publice;
> Norme metodologice privind principalele aspecte legate de intocmirea si depunerea situatiilor financiare
anuale si a raportarilor contabile anuale ale operatorilor economici la unitatile teritoriale ale Ministerului
Finantelor Publice
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Documente specifice elaborate in cadrul Standardului 14
»,Raportare Contabila si Financiara,,

Pentru institutiile publice, documentele oficiale de prezentare a situatiei patrimoniului aflat in administrarea
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale si a executiei bugetului de venituri si cheltuieli, sunt situatjile financiare
trimestriale si anuale. Acestea se intocmesc conform normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice. Pentru
necesitatile proprii de informare, institutile publice pot opta pentru intocmirea situatiilor financiare si intr-o alta
moneda, dupa caz.

intocmirea situatiilor financiare anuale trebuie sa fie precedatd obligatoriu de inventarierea generald a
elementelor de activ si de pasiv si a celorlalte bunuri si valori aflate in gestiune si administrare, potrivit normelor
legale in vigoare.

Situatiile financiare trimestriale si anuale ce se intocmesc de catre institutile publice se semneaza de
conducatorul institutiei si de catre conducatorul compartimentului financiar-contabil sau de alta persoana desemnata
prin act administrativ sa indeplineasca aceasta functje.

Institutile publice au obligatia sa prezinte la unitaile de trezorerie si contabilitate publica la care au deschise
conturile, bilanful contabil si contul de executie bugetara pentru obtinerea vizei privind exactitatea platilor de casa, a
soldurilor conturilor de disponibilitdti, dupa caz, care trebuie sa coincida cu cele din conturile corespunzatoare
deschise la unitatile de trezorerie si contabilitate publica.

Institutiile publice si celelalte persoane juridice, ai caror conducatori au calitatea de ordonatori de credite,
depun un exemplar din situatiile financiare trimestriale si anuale la organul ierarhic superior, la termenele stabilite de
acesta.

Situatiile financiare trimestriale si anuale cuprind:

a) bilant;

b) contul de rezultat patrimonial (situatia veniturilor si cheltuielilor);

c) situatia fluxurilor de numerar;

d) situatia modificarilor in structura activelor (capitalurilor);

e) anexe la situatiile financiare, care includ: politici contabile si note explicative;

f) contul de executie bugetara.

Bilantul este documentul contabil de sintezd prin care se prezintd elementele de activ i de pasiv la
incheierea exercitiului financiar precum si in celelalte situatji prevazute de lege. Bilantul cuprinde elementele de
activ si de pasiv grupate dupa natura gi lichiditate, respectiv natura si exigibilitate. Pentru fiecare post, respectiv
element, prezentat in bilan{ valoarea corespunzatoare pentru exercitiul financiar precedent se prezintd intr-o
coloana separata.

Structura Bilantului

A. Active

Active fixe necorporale / Active fixe corporale /Active fixe financiare
Creante peste un an

Stocuri

Creante sub un an

Investitii financiare pe termen scurt, casa si conturi la banci
Cheltuieli in avans

B. Capitaluri si datorii

Capitaluri

- rezultatul patrimonial (al exercitiului) / rezultatul reportat/ rezerve - fonduri / alte capitaluri ale statului
Provizioane

Datorii peste 1 an

Datorii sub 1 an

Venituri in avans
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Contul de rezultat patrimonial (Situatia veniturilor si cheltuielilor)

W Situatia veniturilor si cheltuielilor prezinta cheltuielile institutiei publice pe feluri de cheltuieli, dupa natura sau
destinatia lor iar veniturile si finantarile, dupa natura sau sursa lor, indiferent daca veniturile au fost incasate
sau cheltuielile platite.

B Cu ajutorul acestei situatii se determina rezultatul patrimonial (economic) al exercitiului, rezultat care exprima
performanta financiara a institutiei publice.

B Acest rezultat se determina pe fiecare sursa de finantare in parte, precum si pe total
Structura situatiei veniturilor si cheltuielilor:

B Venituri operationale

B - impozite si taxe, contributji si alte venituri / venituri din activitati economice / finantari, subventii, transferuri,

alocatii bugetare cu destinatie speciala / alte venituri operationale

Total venituri operationale

Cheltuieli operationale

- cheltuieli cu personalul - subventji, transferuri / cheltuieli privind stocurile / cheltuieli de capital, amortizari si

provizioane / alte cheltuieli operationale

Total cheltuieli operationale

Excedent (deficit) din activitatea operationala

Venituri financiare / Cheltuieli financiare

Excedent (deficit) din activitatea financiara

Excedent (deficit) din activitatea curentd

Venituri extraordinare / Cheltuieli extraordinare

Excedent/deficit din activitatea extraordinara

Rezultatul patrimonial (economic) al exercitiului

Situatia fluxurilor de numerar

Structura Fluxurilor de numerar prezinta miscarile din trezorerie divizate in:

Fluxuri de numerar din activitatea operationala, care prezintd migcarile din trezorerie rezultate din activitatile
curente (cont 770, 5311, 560, 561, 562, 552, 550):

- Incasari

- Plai

- Sold

Fluxuri de numerar din activitatea de investifji, care prezinta miscarile din trezorerie rezultate din achizitiile ori
vanzarile de active fixe (cont 770):

- Incasari

- Plai

- Sold

Situatia modificarilor in structura activelor/capitalurilor

B Situatia modificarilor in structura activelor/ capitalurilor trebuie sa ofere informatii referitoare la structura
capitalurilor proprii, influentele rezultate din schimbarea politicilor contabile, influentele rezultate in urma
reevaluarii activelor, calculului si inregistrarii amortizarii sau din corectarea erorilor contabile.

W Situatia prezinta in detaliu cresterile si diminudrile din timpul anului al fiecarui element al conturilor de capital.

Anexele la situatiile financiare

B Anexele sunt parte integranta a situatiilor financiare. Ele contin: politici contabile si note explicative. Notele
explicative furnizeaza informatji suplimentare care nu sunt incorporate in situatiile financiare.

Contul de executie / cuprinde toate operatiunile din timpul anului bugetar cu privire la veniturile incasate i
platile efectuate, in structura in care a fost aprobat bugetul, si trebuie sa contina:
B a) informatii privind veniturile:
B - prevederi bugetare initiale, prevederi bugetare definitive / drepturi constatate / incasari realizate / drepturi
constatate de incasat
B b)informatii privind cheltuielile:
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B - credite bugetare initiale, credite bugetare definitive / angajamente legale / plati efectuate / angajamente
legale de platit.

B c) informatii privind rezultatul executiei bugetare (incasari realizate minus plati efectuate).

B d) informatii privind rezultatul financiar (drepturi constatate - angajamente legale)

INVENTARIEREA ELEMENTELOR DE ACTIV SI PASIV Prin patrimoniul unei institutii de publice, se
intelege totalitatea drepturilor si obligatiilor cu valoare economicd, precum si a bunurilor materiale la care se
referd aceste drepturi care apartin unei persoane juridice. Inventarierea patrimoniului consta intr-o procedura
prin care se constata existenta si starea fizica a tuturor elementelor care compun patrimoniul unitatii: cladiri,
mijloace de invatdmant din dotarea laboratoarelor si obiectivelor scolare, cantine, fondul de carte din biblioteci,
materiale consumabile existente in depozite, laboratoare, ateliere etc. precum si valorile definute cu orice titlu,
(imprumut, custodie, depozitare, materiale, primite spre prelucrare, etc.), existente in unitate in momentul
inventarierii.

Baza legala prin care este reglementatd procedura de efectuare a operatiunilor legate de inventariere o
constituie:

B Art. 7 din Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

B Republicata in temeiul art. Il din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 102/2007 pentru modificarea si
completarea Legii_contabilitatii nr. 82/1991, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,nr. 689 din 10
octombrie 2007, aprobata cu modificari prin Legea nr. 86/2008, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, nr.
292 din 15 aprilie 2008.

B |egea contabilitatii nr. 82/1991 a fost republicata in Monitorul Oficial al Romaniei, nr. 48 din 14 ianuarie
2005 si ulterior a mai fost modificata prin Legea nr. 259/2007 pentru modificarea si completarea Legii
contabilitatii nr. 82/1991, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, nr. 506 din 27 iulie 2007.

B Ordin nr. 2861 din 09/10/2009, Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 704 din 20/10/2009 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii
In temeiul art. 7 (1) din Legea contabilitatii, inventarierea patrimoniului trebuie facuta:

- cel putin odata pe an calendaristic, de regula la sférsitul anului;

- in cazul fuzionarii, divizarii, sau incetarii activitati;

- la cererea organelor de control cu prilejul efectuarii controlului;

- ori de cate ori exista indiciile unor plusuri sau minusuri in gestiuni;

- ori de cate ori se face predarea-primirea unei gestiuni;

- cu prilejul reorganizarii gestiunilor;

- ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de forta majora.

Dacd in una din situatiile de mai sus au fost inventariate toate elementele patrimoniale dintr-o gestiune,
administratorul, sau ordonatorul de credite poate aproba ca aceasta inventariere sa tina locul celei anuale.

Ordonatorul de credite raspunde conform prevederilor art.11(3) din Legea Contabilitatii, pentru buna
organizare a lucrarilor de inventariere.

Actiunea de inventariere a patrimoniului debuteaza cu constituirea comisiei de inventariere.

in scopul derularii operatiunii de inventariere a patrimoniului, ordonatorul de credite sau managerul general,
emite o dispozitie scrisa, pentru constituirea unei comisii de inventariere, in care se mentioneaza in mod
obligatoriu:

- componenta nominald a comisiei de inventariere. in comisie vor fi numite persoane cu pregétire

corespunzatoare, economica sau tehnica, care sa asigure efectuarea corecta si la timp a inventarierii;

- numele responsabilului comisiei;

- modul de efectuare a inventarierii (totala sau prin sondaj);

- care sunt gestiunile care se inventariaza;

- data inceperii si data terminarii inventarierii;

Inainte de inceperea inventarului propriu zis comisia de inventariere trebuie sa efectueze urméatoarele etape:
a. sa solicite de la gestionarul raspunzator de gestiunea inventariata o declaratie scrisa, din care sa rezulte daca:
- gestioneaza valori materiale si in alte locuri de depozitare;

- in afara valorilor materiale ale unitatii mai are in gestiune si alte bunuri sau valori apartinand tertilor, primite cu

sau fara documente;
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- are plusuri sau minusuri in gestiune, despre a caror cantitate sau valoare are cunostinta;

- are valori materiale nereceptionate;

- a primit sau a eliberat bunuri fara documente legale;

- detine documente de predare-primire care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost predate
la contabilitate;

b. sa identifice toate locurile in care exista valori materiale ce urmeaza a fi inventariate.

c. sa asigure inchiderea si sigilarea, in prezenta gestionarului ori de céte ori se intrerup operatile de
inventariere, iar la reluarea lucrarilor sa se verifice daca sigiliul este intact.

d. sa bareze si sa semneze la ultima operatiune fisele de magazie consemnénd data inventarierii.

e. sa verifice numerarul din casa.

f. sa controleze daca toate instrumentele si aparatele de masura sau cantarire au fost verificate si daca se afla
in stare de functionare.

Dupa primirea deciziei scrise i dupa rezolvarea problemelor preliminare mai sus mentionate, responsabilul
comisiei de inventariere va ridica sub semnatura contabilului sef sau a directorului economic, listele de
inventariere semnate si parafate de acesta, dupa care comisia se prezintd la gestiunea ce urmeaza a fi
inventariata, unde incepe inventarierea care cuprinde in principal urmatoarele operatiuni:

Stabilirea stocurilor faptice care se face prin masurare, cantarire, cubare, calcule tehnice pentru
determinarea cantitatilor materialelor de masa a caror cantarire ar necesita cheltuieli mari.( pe liste separate se
vor inscrie bunurile aflate in folosinta angajatilor).

AMORTIZAREA $I REEVALUAREA ACTIVELOR FIXE

Valoarea amortizabila reprezinta valoarea contabila a activului fix corporal sau necorporal ce trebuie
inregistrata in mod sistematic pe parcursul duratei de viata utile. Institutiile publice amortizeaza activele fixe
corporale sau necorporale utilizdnd metoda amortizarii liniare. Amortizarea se inregistreaza lunar, incepand cu
luna urmatoare darii in folosinta sau punerii in functiune a activului fix, dupa caz. Amortizarea anuald se
calculeaza prin aplicarea cotei de amortizare la valoarea de intrare a activelor fixe corporale sau necorporale.

Cota de amortizare se determina ca raport intre 100 si durata normala de utilizare prevazuta de lege.

Activele fixe corporale aflate Tn patrimoniul institutiilor publice se amortizeaza pe o durata normala de
functionare cuprinsa in cadrul unei plaje de ani (durata minima si maxima), existdnd posibilitatea alegerii
numarului de ani de amortizare in cadrul acestor durate. Astfel stabilita, durata normala de functionare a activului
fix ramane neschimbata pana la recuperarea integrala a valorii de intrare a acestuia.

Amortizarea activelor fixe corporale date cu chirie, in concesiune sau in folosinta gratuitd, se calculeaza de
catre institutiile publice care le au in patrimoniu.

in cazul nerecuperérii integrale, pe calea amortizarii, a valorii contabile a activelor fixe corporale scoase din
functiune, valoarea ramasa neamortizata se include in cheltuielile institutiilor publice, integral, la momentul
scoaterii din functiune. Cheltuielile de dezvoltare se amortizeaza intr-o perioada de cel mult 5 ani, cu aprobarea
ordonatorului de credite (contul 280);

Concesiunile, brevetele, licentele, marcile comerciale, drepturile si activele similare, achizitionate sau
dobéndite pe alte cai se amortizeaza pe durata prevazuta pentru utilizarea lor de cétre institutiile publice care le
detin (contul 280);

Programele informatice create de institutiile publice, achizitionate sau dobéndite pe alte cai se amortizeaza
in functie de durata probabila de utilizare, care nu poate depasi o perioada de 5 ani, cu aprobarea ordonatorului
de credite (contul 280).

in cazul nerecuperarii integrale, pe calea amortizarii, a valorii contabile a activelor fixe necorporale scoase
din functiune, valoarea ramasa neamortizata se include in cheltuielile institutiilor publice, integral, la momentul
scoaterii din functiune.

REEVALUAREA

Reevaluarea activelor fixe corporale se face la valoarea justa. Valoarea justa se determina pe baza unor
evaluari efectuate, de reguld, de profesionisti calificati, membrii ai unui organism profesional in domeniu.

Reevaluarea se efectueaza pe baza normelor metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice sau
de catre evaluatori autorizati.
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Diferenta dintre valoarea rezultata in urma reevaluarii si valoarea la cost istoric trebuie prezentata la rezerva
din reevaluare (contul 105).

Temeiul legal privind reevaluarea este:

Ordinul nr. 3.471/2008 al ministrului economiei i finantelor pentru aprobarea Normelor metodologice privind
reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice.

SCOATEREA DIN FUNCTIUNE A ACTIVELOR FIXE $I MATERIALELOR DE NATURA OBIECTELOR
DE INVENTAR

Prin casarea unui activ fix sau a unui material de natura obiectelor de inventar se intelege operatia de
scoatere din functiune a valorilor materiale respective, urmata de dezmembrarea acestuia si valorificarea partilor
componente rezultate, prin vanzare sau prin folosirea in activitatea curenta a institutiei publice.

Casarea activelor fixe se face cu aprobarea ordonatorului principal de credite iar casarea materialelor de
natura obiectelor de inventar se face cu aprobarea consiliului de administratie din institutie.

Casarea activelor fixe se poate face in conditjile in care acestea au fost amortizate integral sau partial.
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STANDARDUL 15
EVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROL MANAGERIAL

Directii de actiune:

e elaborarea procedurii de sistem privind verificarea si evaluarea SCIM;

e realizarea autoevaluarii anuale a subsistemului / sistemului de control intern/managerial la nivelul fiecarei
structuri din organigrama (directie generala, directie, serviciu, compartiment);

e intocmirea Chestionarului de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial, in urma dispunerii demararii operatiunii de catre conducatorul entitatii;

o intocmirea Situatiei sintetice a rezultatelor autoevaluarii;

e asumarea responsabilitéti manageriale, conform SGG nr.400/2015 si intocmirea raportului privind sistemul
de control intern/managerial |a data de 31.12.20...;

o implementarea masurilor de remediere a deficientelor in functionarea controlului intern.

Important!:

Evaluarea/autoevaluarea stadiului implementarii SCIM deja creat, trebuie sa fie realizata printr-un ansamblu de
actiuni care sa poata oferi informatii cu privire la masura, gradul in care rezultatele (performantele) obtinute ca
urmare a derulérii activitatilor necesare atingerii obiectivelor unitatii, sunt identice cu nivelul lor prestabilit,
sau cu cele ale diferitelor standarde in domeniu.

In conformitate cu Codul controlului intern aprobat prin OSGG Nr. 400 / 2015, o reprezentare sintetic a
formelor de evaluare / autoevaluare la care este supus sistemul de control intern/managerial poate fi prezentata
dupa cum urmeaza:

© - se stabileste in ce masura rezultatele obtinute ale activitafjlor,
SR sunt identice cu nivelul prestabilit, asteptat al indicatorilor de
TR rezultat sau de performanta;
3 g - se stabilesc masuri corective pentru optimizarea nivelurilor
3 © indicatorilor, la nivelul compartimentelor functionale.
=
% ° - se reaIizevza.;é yoltuatia centralizatoare semestriald privind stadiul
> § c—‘g implementarii SCIM la data de 30.06.... sau la 31.12....”",
g g T 3 - Situatia intocmita, se transmite in scris si in format electronic, la
o 3 3 e inspectoratul scolar judetean, sau la primarie, in functie de
= = 23 subordonarea entitai.
S 2
% < - se intocmeste ,Chestionarul de evaluare a stadiului implementarii
2 x SCM’,
; § - se intocmeste , Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii™;
S pY - se elaboreaza ,Situatia centralizatoare anuald asupra stadiului
S g implementarii SCIM’;
g % - se rea!izlelza? t,,li(’japgr;ttélzzsbt;pra sistemului de control intern /
o o managerial la data de 31.12.201..”;
< - documentele intocmite se transmit entitdtii publice ierarhic
superioare.
|| Sz w2 - atétlfisele postului, cat si Ifi§ele de evalualrela performantelor
s § 2 50 g.s profesionale ale personalului, in forma revizuitda ca urmare a
S| € = E = 2 implementarii SCIM, vor contine si itemi referitori la implicarea
w| = ©0®®qa salariatului in dezvoltarea si aplicarea SCIM.
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- in baza planurilor de audit public intern aprobate conform legii i
cu respectarea metodologiilor, auditorii interni evalueaza prin
misiuni  specifice, stadiul implementarii SCIM, functionalitatea
acestuia, dar si relevanta sa in raport cu specificul unitatii de
invatdmant preuniversitar;

- Curtea de Conturi a Romaniei, prin Camerele de Conturi judetene,
deruleazd misiuni de audit extern avand ca tema evaluarea
auditului intern si a controlului intern / managerial;

De auditul
intern din
Primarie sau
1.S.J

De auditul
extern
(Curtea
de
Conturi)

- Ministerul Finantelor Publice poate efectua evaluari externe ale
sistemelor de control intern / managerial, atat prin institutile sale
deconcentrate din teritoriu (Directiile Regionale / Judetene ale
Finantelor Publice), cat si prin intermediul structurilor sale
specializate: U.C.A.S.M.F.C., respectiv U.C.AAP.I.

- odata cu actiunile sale de evaluare, reevaluare sau monitorizarile
externe pe care A.R.A.C.I.P. le deruleaza la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar (in special de nivel liceal, dar nu numai)
pot intra Tn atentia expertilor sai si demersurile de implementare si
dezvoltare a SCIM.

Externa

De M.F.P.
(prin
D.JF.P,

UCASMGC,
Sau
UCAAPI)

De ARACIP

Documente - proba cu privire la implementarea standardului:

- proceduri operationale;

- ordin de ministru / act administrativ de decizie privind declansarea activitatii de autoevaluare a stadiului
implementarii SCIM;

- note de serviciu;

- chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial, elaborate de
fiecare directie generala / directie / serviciu / compartiment din structura ministerului / institutiei subordonate (model
Anexa nr. 4.1. la Instructiuni aprobate prin OSGG nr. 400 / 2015);

-situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii (model Anexa nr. 4.2. la Instructiuni aprobate prin OSGG nr. 400 /
2015);

- raportul anual al conducatorului entitétii (ordonatorul de credite) asupra SCIM (model Anexa nr. 4.3. la Instructiuni
aprobate prin OSGG nr. 400 / 2015);
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STANDARDUL 16
AUDITUL INTERN

Directii de actiune:

e executarea de misiunii de consiliere privind pregatirea procesului de autoevaluare a sistemului de control
intern/managerial;

e asigurarea evaluarii independente si obiective a sistemului de control intern/managerial, de catre auditul
public intern;

o finalizarea actiunilor auditorului public intern prin rapoarte de audit periodice aprobate, in care se enuntd
constatari privind cadrul legal, normativ si procedural, punctele slabe identificate in sistem, potentiale riscuri
si se formuleaza recomandari pentru eliminarea acestora sau mentinerea lor la un nivel scazut de impact, in
vederea imbunatatirii sistemului de control intern;

e dispunerea masurilor necesare eliminarii punctelor slabe constatate de misiunile de audit public intern,
avand in vedere recomandarile din rapoartele de audit public intern.

Documente - proba cu privire la implementarea standardului:

- documentele misiunii de audit public intern;

- planul strategic si anual de audit intern;

- organigrama entitati;

- statul de funcfii si statele de personal;

- informarea managementului de top si a comisiei de monitorizare, cu privire la recomandarile neimplementate;
- Carta auditului public intern din entitate;

- Codul de conduita al auditorilor interni;
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RAPORTAREA STADIULUI IMPLEMENTARII SCIM iN CADRUL ENTITATII

Semestrial, se efectueaza o autoevaluare a stadiului implementarii SCI/M la nivelul entitdtii. Pentru a se
realiza acest lucru, fiecare compartiment, respectiv entitate in subordine completeaza un Chestionar de autoevaluare
a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial in care se ofera raspunsul la intrebarea daca
fiecare dintre standarde se considera in urma evaluarii ca fiind implementat, partial implementat sau neimplementat.
Pentru fiecare dintre acesti indicatori calitativi se solicitd motivarea raspunsului ales/valorii alocate prin prezentarea
elementelor care arata ca respectivul standard se afla intr-una din cele 3 situatii. Astfel fiecare compartiment,
respectiv entitate in subordine trebuie sa mentioneze elementele care arata ca un standard este implementat, partial
implementa sau neimplementat. in anexa este prezentat un model de chestionar de autoevaluare care prezintd
elementele care pot justifica raspunsul pentru ca fiecare dintre standarde sa fie considerat implementat.

Pe baza centralizarii raspunsurilor la chestionarele de autoevaluare completate de catre fiecare
compartiment, entitatea publica realizeaza o situatie centralizatoare la nivelul acesteia cu stadiul implementarii
fiecarui standard, dupa modelul prevazut in Anexa nr. 4.2 la Ordinul Secretarului general al Guvernului 400/2015.
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SITUATIE SINTETICA
a rezultatelor autoevaluarii

1 2 31 4 5 6

Total compartimente

I.Mediul de control

Standardul 1 - Etica
..J. ..'..
Standardul  16-Audit
intern
o - (I), daca numarul compartimentelor specificat in coloana 3, '."..

pe randul corespunzator acelui standard, reprezinta cel putin
90% din numarul compartimentelor precizate in coloana 2,
pe acelasi rand;

- (PI), daca numairul compartimentelor specificat in
coloana 3, pe randul corespunzitor acelui standard,
reprezinta intre 41% si 89% din numarul compartimentelor
precizate in coloana 2, pe acelasi rdnd; de asemenea, un
standard se considera partial implementat si in cazul in care
raportul coloana 4/coloana 2 = 100%;

- (NI), daca numarul compartimentelor specificat in
coloana 3, pe randul corespunzator acelui standard, nu
depaseste 40% din numarul compartimentelor precizate in
coloana 2, pe acelasi rand.

!'De retinut!!

Evaluarea stadiului de implementare a standardului in urma centralizarilor pe compartimente este diferita
fata de cea cuprinsa in capitolul II la stadiul implementarii standardelor de control intern/managerial care
se realizeaza numai de catre ordonatorul principal de credite, nu si de catre entitatile aflate in subordine.
Pe baza situatiei centralizatoare realizate la nivelul fiecarei entititi subordonate, prezentatd mai sus
(Anexa 4.2 la Ordinul SGG 400/2015) se elaboreaza de catre structura de implementare a SCI/M de la
nivelul entitatii centrale (care reprezintd, prin conducatorul ei si ordonatorul principal de credite) Situatia
implementdrii standardelor de control intern/managerial, conform rezultatelor autoevaluarii la incheierea
anului in curs.
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Situatia implementarii standardelor de control intern/managerial, conform rezultatelor autoevaluarii la

datade ......... anul.......
Denumirea Numarul de Din care Observatii
standardului entitati publice Aparat Entitati
care raporteaza ca propriu publice
standardul este subordonate/in
coordonare
I PIL | NI |IT | P|N|TI|P|NI
I]1 I
1 2 3 4 516 7] 8] 09 10 11
Mediul de control
Stgndardul Lo e | o T
Etica C8) | C9 | Clo =] \h Rezultatele penfru fiecare
Standardul ..... | standard din exa 4.2
Standardul 16 —
Auditul intern
Gradul de conformitate a sistemului de control intern/managerial cu standa ¢ control
intern/managerial se prezinta astfel: | Rezultatele pentru ﬁecare
mte . % . °p ’ standard 1n urma epaluérii
| - (nr.) entitafl au sisteme Conforme; compartimentelor proprii
| - (nr.) entitdti au sisteme partial conforme;
| - (or.) entitdfi au sisteme neconforme. et

aprecierea gradului de conformitate a e

sistemului propriu de control *

intern/managerial se realizeaza astfel:

< sistemul este conform dacd sunt
implementate toate cele 16 standarde;

< sistemul este partial conform, daca
sunt implementate intre 9 si 15
standarde;

< sistemul este neconform, dacd sunt
implementate mai putin de 9
standarde.

Pe baza informatiilor informatiilor centralizate in tabelul referitor la Situatia implementarii standardelor
de control intern/managerial, conform rezultatelor autoevaludrii de la finalul anului in curs se elaboreaza
Raportul annual asupra sistemului de control intern/managerial, intocmit cu datele de la data de 31
decembrie a anului care reprezintd perioada de raportare. Formatul raportului si instructiunile de
completare sunt prezentate in Anexa nr. 4.3 la OSGG 400/2015.

Raportul se transmite de catre conducatorul entitatii central care este, ordonator principal de credite.
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Schema privind raportarile referitoare la stadiul implementarii sistemului de control intern

managerial

SITUATIE CENTRALIZATOARE
semestriala/anuald privind stadiul implementarii gi dezvoltdni sistemului de contral intern/managerial

ANEXA 3

CHESTIONAR DE AUTOEVALUARE
a stadiviul de implementare a standardelor de contral Intern/managerial
ANEXA 4.1 {se completeaz] |2 nivel de compartimant)

CHESTIONAR DE AUTOEVALUARE
a stadiului de implementare a standardelor de contral internfmanagerial
AMEXA 4.2 {se completeazd |2 nivel da entitale)

Stadiul implementdni standardelor de control
interndmanagerial, conform rezullatelor autoevaludrii la
date de 31 decembrie 20.. CAP Il (sa completeaza de
anlitalea cantrald)
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