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AVIZAT,
Inspector Scolar General Adjunct,
Curriculum si Inspectie Scolara
Prof. Gabriela SCUTARU

PLAN DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
AL INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN SUCEAVA
- DOMENIUL CURRICULUM SI INSPECTIE SCOLARA -

Standardele de control intern reprezintd un ansamblu minimal de reguli de management care trebuie sa fie aplicate in oricare unitate scolara.
Reglementarea standardelor de control intern managerial a urmarit, pe de o parte, crearea unui model de control managerial unitar si coerent pentru unitatile
scolare iar, pe de altd parte, utilizarea standardelor drept sistem de referintd in raport cu care se evalueaza calitatea sistemelor de control managerial ale
unitatilor scolare.

SCIM reprezinta totalitatea politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre managementul si personalul entitatii scolare. Furnizeaza o
asigurare rezonabild in legatura cu:

= Atingerea obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace;

= Respectarea regulilor interne si externe;

» Protejarea bunurilor si informatiilor;

* Prevenirea si depistarea fraudelor si erorilor;

= Respectarea standardelor in ceea ce priveste calitatea documentelor;

* Producerea in timp util de informatii de incredere referitoare la segmentul financiar si de management;
= Cresterea performantei organizationale.




Obiectivele planului:

* Mentinerea unui nivel adecvat de implementare a standardelor de control intern managerial la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava.

* Implementarea unui sistem de control managerial intern sustine managementul in elaborarea planificirilor pe termen scurt si mediu,
organizarea eficientd a activititii prin elaborarea de proceduri, identificarea si gestionarea riscurilor, imbunatatirea sistemului de
comunicare etc.

* Disfunctiile, insuficientele, punctele slabe sau erorile care ar putea fi constatate in functionarea unei entitati publice pot fi solutionate prin
implementarea standardelor de control managerial intern ce permit detinerea unui bun control asupra functionarii entitatii in ansamblul ei,

precum si a fiecarei activitdti/operatiuni in parte.

Directii de actiune ale Standardelor de Control Intern Managerial la nivelul ISJ Suceava

Componenta SCIM: I. MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1. ETICA, INTEGRITATEA

Obiectiv: Domeniul functional asigurd conditiile necesare cunoagsterii, de citre personal, a reglementdrilor care guverneazd comportamentul acestora,

prevenirea §i raportarea fraudelor si neregulilor.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate
Asigurarea conditiilor Aprobarea Codului de etica | Comisia de control intern | 31.09.2015 Cod de etica aprobat;
necesare cunoasterii de catre | pentru personalul din ISJ | managerial Documente privind
angajatii ISJ Suceava, a Suceava si comunicarea / | Responsabilii domeniilor promovarea codului de
reglementarilor care promovarea /  difuzarea conduita;
guverneazd comportamentul | acestuia catre toti angajatii Comisie de  Disciplind
acestora la locul de munca, unitatii; functionala;
prevenirea si raportarea Luarea la cunostinta de catre Cand necesitatile impun | PO aferentd semnaldrii si
fraudelor si a neregulilor personal (la angajare sau cu acest lucru tratarii cazurilor de
ocazia fiecarei modificari); nereguli/abateri/ frauda;
Realizarea unor sesiuni de Semestrial Consiliere;
consiliere, precum si Declaratiile de avere si
monitorizarea respectarii interese postate pe site si




normelor de conduita.
Constituirea sau definirea in
cadrul Codului a unei
Comisii speciale pentru
analizarea cazurilor de
nereguli / frauda identificate
(Comisie de cercetare
disciplinara existentd, cu
extinderea prerogativelor
acesteia);

Elaborarea unei PO privind
semnalarea gi tratamentul
neregulilor;

Numirea unui Consilier de
eticd desemnat prin decizie
interna;

Completarea Declaratiilor de
avere si interese;

Cand necesitdtile
acest lucru

impun

actualizate.

Standardul 2. ATRIBUTII, FUNCTIIL, SARCINI

Obiectiv: Personalului ii sunt aduse la cunostinta documentele actualizate privind misiunea entititii, regulamentul intern, fisa postului/functiei.

Sarcinile / atributiile asociate posturilor sunt stabilite in concordanti cu competentele decizionale necesare realizirii ace stora.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Actualizarea permanenta a Elaborarea unui Plan de | Inspector scolar general Septembrie 2015 Misiunea, viziunea  si

comisiei de monitorizare a dezvoltare institutionala obiectivele  scolii  sunt

inspectiei scolare si a (PDD), cu includerea prezentate in PDI;

atributiilor acesteia si a misiunii, viziunii §i a Organigrama;

procedurilor privind obiectivelor generale ale Decizii de numire;

inspectia scolara (calitatea entitatii; ROF, ROI, RI;

inspectiei scolare, Elaborarea si actualizarea | Responsabilii Cand necesitatile impun | PO elaborare de fisa post;

desfasurarea controlului periodici a procedurilor | compartimentelor acest lucru Fise de post (functii)
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general si a atributiilor
inspectorilor in cadrul
echipelor de control general,
a inspectiei de specialitate si
revenire) precum si asupra
constituirii consiliilor
consultative pe discipline si
organizarea activitatii
metodice.

Actualizarea permanenta a
comisiei de monitorizare a
inspectiei scolare si a
atributiilor acesteia si a
fiselor de post. Masuri
pentru cunoasterea acestora
de catre angajati.

compartimentului postate pe

Intranet si  pagina web
oficiala;

Elaborarea PO elaborare
regulamente;

Stabilirea atributiilor
asociate fiecarui post, in
concordanta cu
competentele  decizionale

necesare realizarii acestora;
PO elaborare fisa post;
Elaborarea si actualizarea
periodica a figei postului
(functiet).

Responsabilii
compartimentelor

La intocmirea fiselor
postului

Cand necesitdtile impun
acest lucru

elaborate / actualizate /
semnate i avizate.

Standardul 3. COMPETENTA, PERFORMANTA

Obiectiv: Inspectorul Scolar General Adjunct asigurd repartizarea sarcinilor potrivit competentelor si asigurd conditii pentru dezvoltarea capacitdtii

profesionale a salariatului. Sunt identificate nevoile de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate
Asigurarea desemnarii de Realizarea unui inventar al | Inspector scolar general Cu ocazia evaluarii anuale Anexele fiselor postului
atributii personalului din cunostintelor si aptitudinilor | Inspector  scolar  general pentru  inspectorii  din
departament, cu pregatirea necesare pentru a fi detinute | adjunct domeniul  Curriculum  si
de specialitate necesara in  vederea  indeplinirii inspectie scolara;
indeplinirii atributiilor sarcinilor, atributiilor Decizii de desemnare a
prevazute in fisa postului. fiecarui post; Responsabilii Anual atributiilor;
Detalierea elementelor | compartimentelor Fisa cadru de
specifice privind cerintele autoevaluare/evaluare in
posturilor la nivelul fiecarei vederea acordarii

discipline;

calificativului anual;




Identificarea de catre
responsabilul comisiei
pentru formarea si
perfectionarea personalului a
nevoilor de perfectionare;
Contributia la elaborarea
unei PO de sistem privind
metodologia identificarii si
stabilirii nevoilor de formare
ale personalului;

Contributia la elaborarea si

aprobarea  planului  de
pregatire  profesionald a
personalului din
compartimentele ISJ

Suceava, conform nevoilor
identificate;

Inspector Scolar  General
Adjunct Gabriela Scutaru

Anual

PO de sistem;

Lista de cursuri;

Participarea personalului la
stagii si cursuri de formare
continua;

Documente care certifica
participarea la cursuri de
formare;

Standardul 4. FUNCTII SENSIBILE

Obiectiv: Identificarea functiile considerate ca fiind sensibile la nivelul domeniului Curriculum si inspectia scolard.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Analiza si identificarea Identificarea functiilor ca | Inspector Scolar General | Anual Inventarul functiilor

functiilor considerate ca fiind sensibile; Adjunct Gabriela Scutaru sensibile;

fiind sensibile si stabilirea
unei politici adecvate de
rotatie a personalului care
ocupa aceste functii, sau
indeplinesc anumite atributii
specifice (ex. examene
nationale, gestionarea
manualelor scolare etc.)

Intocmirea PO privind
identificarea si  stabilirea
planului de rotatie a
functiilor sensibile;
Intocmirea listei cu functii
sensibile;

Intocmirea  tabelului  cu
gestionarea functiilor

Comisia  pentru  control
managerial intern

PO specifica.




sensibile;

Intocmirea Planului pentru
asigurarea rotatiei
salariatilor care detin functii
sensibile (daca este cazul);

Inspector Scolar  General
Adjunct Gabriela Scutaru

Anual / cand este cazul

Standardul 5. DELEGAREA

Obiectiv: Stabilirea §i comunicarea limitelor competentelor si responsabilititile care se deleagd.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate
Asigurarea conditiilor Intocmirea  documentelor | Responsabilii Ori de cate ori este nevoie Documente de delegare a
necesare n vederea delegarii | prin  care se efectueazd | compartimentelor competentelor, intocmite si
de competente si delegarea competentelor si | Inspector Scolar General aplicate eficient;
responsabilitati responsabilitatilor, precum | Gheorghe Lazar Fisa postului;
si a limitelor acestora; Inspector  Scolar General Decizii ale inspectorului

Sarcinile de serviciu sunt
prevazute in fisele posturilor
si  asigurd  iIndeplinirea
obiectivelor  generale  si
specifice ale institutiei;
Comunicarea in scris, a
documentelor de delegare;
Intocmirea PO privind
reglementarea si delegarea
de competenta;

Coordonarea activitatii
persoanelor care au primit
responsabilitatile delegate;

Adjunct Gabriela Scutaru

scolar general;
PO pentru reglementarea si
delegarea de competenta.




Standardul 6. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Obiectiv: Domeniul functional defineste propria structurd organizatoricd, competentele, responsabilititile, sarcinile si obligatia de a raporta pentru

fiecare componenta structurald si informeazd in scris salariafii.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate
Stabilirea structurii Realizarea de analize la | Inspector Scolar General | In functie de modificirile | Organigrama;
organizatorice, a nivelul principalelor | Gheorghe Lazar legislative din cursul anului | Statul de personal / Statul de
competentelor, a activitati, in scopul | Inspector Scolar General | 2015, precum si in functie | functii;
responsabilitatilor si a identificarii eventualelor | Adjunct Gabriela Scutaru de obiectivele stabilite Fisa postului;
sarcinilor asociate postului, | disfunctionalitati in fixarea Tabel circuitul
astfel Incat sa se asigure sarcinilor de lucru documentelor, flux
realizarea obiectivelor ISJ individuale  prin  fisele informational la  nivelul
Suceava posturilor si in stabilirea fiecarui compartiment;
atributiilor domeniului PO privind circuitul si fluxul
Curriculum  si  Inspectie informational la  nivelul
Scolara; fiecdrui domeniu.
Realizarea organigramei si
asigurarea functionarii
circuitelor ~ si  fluxurilor
informationale necesare
supravegherii si realizarii
activitatilor proprii;
Intocmirea PO privind
circuitul si fluxul

informational la  nivelul
domeniului Curriculum si
Inspectie Scolard;




Componenta SCIM: II. PERFORMANTE ST MANAGEMENTUL RISCULUI
Standardul 7. OBIECTIVE

Obiectiv: Stabilirea obiectivelor specifice la nivelul Domeniul functional conform pachetului de cerinte S. M. A. R. T. ( S. — precise; M. — mdasurabile si
verificabile; A. — necesare; R. — realiste; T. — cu termen de realizare) §i stabilirea activititilor individuale pentru fiecare salariat, care sa conducd la
atingerea obiectivelor specifice entitditii.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Definirea / actualizarea Realizarea listei obiectivelor | Inspector Scolar General | 01.10.2015 Fise de analiza;
obiectivelor specifice ale specifice la nivelul | Adjunct Gabriela Scutaru Rapoarte de activitate;
domeniului Curriculum si domeniului functional, in PO activitatii
Inspectie Scolara in acord cu obiectivele compartimentului /
concordanta cu obiectivele generale ale ISJ Suceava,; departamentului.
generale si misiunea ISJ Stabilirea obiectivelor astfel
Suceava incat sa raspunda pachetului

de cerinte SMART specifice

domeniului /

compartimentelor;

Intocmirea fiselor de analiza
(obiective definite cantitativ
sau calitativ cu indicatori de
rezultat comensurabili);
Sintetizarea datelor specifice
din rapoartele standardizate
ale inspectiei scolare si
curriculum;

Intocmirea raportului  pe
domeniul  Curriculum  si
Inspectie Scolard;

Intocmirea PO ale
activitatilor
compartimentului.




Standardul 8. PLANIFICAREA

Obiectiv: Domeniul functional intocmeste planuri prin care se pun in concordantd activititile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim

posibil de alocat, astfel incit riscurile de a nu realiza obiectivele sa fie minime.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Intocmirea Planului Elaborarea si  aprobarea | Inspector scolar general Octombrie 2015 Existenta documentelor

managerial si a Planului Planului  managerial al | Inspector scolar  general proiective (planuri

Operational al domeniului domeniului Curriculum si | adjunct manageriale, planuri

Curriculum si Inspectie Inspectie Scolard; Inspectorii scolari operationale);

Scolard, prin care se punin | Elaborarea planurilor | Responsabilii Fisa de analiza / Planul de

concordanta obiectivele manageriale $i operationale | compartimentelor activitati;

generale, specifice si
activitatile necesare pentru
realizarea acestora, cu
resursele alocate si cu
termenele de realizare, astfel
incat riscurile de nerealizare
s fie minime

pe compartimente si comisii;
Stabilirea masurilor necesare

pentru incadrarea in
resursele  repartizate, in
situatia modificarii

obiectivelor specifice;
Resursele necesare realizarii
obiectivelor sunt asigurate
prin MECS;

Alcatuirea notelor de
fundamentare a necesarului
de resurse financiare si
materiale;

In cazul modificarii
obiectivelor  specifice se
stabilesc masuri (ex.

rectificarea bugetara prin
cereri de suplimentare /
virare credite);

Necesarul de consumabile;




Standardul 9. COORDONAREA

Obiectiv: Pentru atingerea obiectivelor, deciziile si actiunile componentelor structurale ale domeniului functional

asigurdrii convergentei §i coerentei acestora.

trebuie coordonate, in scopul

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate
Asigurarea coordonarii Adoptarea  masurilor de | Inspector scolar general Permanent (anterior | Realizarea unei coerente in

dispozitiilor adoptate si a
actiunilor intreprinse, in
vederea realizarii
convergentei si a coerentei
acestora pentru atingerea
obiectivelor stabilite

coordonare a deciziilor /
dispozitiilor si activitatilor
compartimentului cu cele ale
celorlalte compartimente, in
scopul asigurarii
convergentei si coerentei
acestora, prin:

1. Sedinte de colectiv ale
inspectorilor scolari;

2. Sedinte ale Consiliului de
Administratie;

3. Decizii ale inspectorului
scolar general;

4. Sedinte ale diferitelor
comisii de lucru din cadrul
ISJ Suceava;

5. Fisa postului;

Realizarea de consultari
prealabile, in  vederea
coordondrii activitdtilor si a
ludrii deciziilor in
desfagurarea activitatilor.

Inspector
adjunct
Responsabilii

compartimentelor

scolar

general

adoptarii deciziilor)

coordonarea deciziilor luate
si a actiunilor intreprinse in
scopul atingerii obiectivelor;
Acte administrative / Decizii
ale Inspector scolar general;

Sedintele  grupurilor  de
lucru;

PO existente;

Minute ale sedintelor

(procese verbale).
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Standardul 10. MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

Obiectiv: La nivelul domeniului functional se asigurd, pentru fiecare politica si activitate, monitorizarea performantelor, utilizind indicatori cantitativi i

calitativi relevanti, inclusiv cu privire la economicitate, eficientd si eficacitate.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate
Monitorizarea Instituirea unui sistem de | Inspector scolar general Semestrial Rapoarte  semestriale  si

performantelor pentru
fiecare activitate, utilizand
indicatori cantitativi si
calitativi, inclusiv cu privire
la economicitate, eficienta si
eficacitate

monitorizare si raportare a
performantelor pe baza
indicatorilor asociati
obiectivelor specifice;

Monitorizarea $i raportarea
performantelor pe baza
indicatorilor de performanta

asociati obiectivelor
specifice;

Reevaluarea relevantei
indicatorilor de performanta
asociati obiectivelor
specifice, atunci cand

situatia o impune, 1n vederea
operarii ajustarilor cuvenite;

Intocmirea raportului anual
de evaluare a performantelor
profesionale a inspectorilor ;
Intocmirea raportului
semestrial §i anual privind
activitatea domeniului
Curriculum si al comisiilor
operationale din ISJ SV;

PO privind evaluarea
performantelor profesionale
ale personalului din

domeniul functional;

Inspector
adjunct
Comisia  pentru
intern managerial
Responsabilii
compartimentelor

scolar  general

control

In cazul reorganizérii sau
cand se modifica obiectivele
specifice

anuale de evaluare a
performantelor profesionale
a salariatilor;

Rapoarte  ale  activitatii
compartimentelor /
comisiilor operationale din
entitatea publica;

PO specifica.
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Standardul 11. MANAGEMENTUL RISCULUI

Obiectiv: La nivelul domeniului Curriculum si Inspectie Scolard se analizeazd sistematic, cel putin o dati pe an, riscurile legate de desfasurarea
activititilor sale, elaboreazd planuri corespunzatoare, in directia limitarii posibilelor consecinte ale acestor riscuri, si numeste salariatii responsabili in
aplicarea planurilor respective.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Analiza sistematica a Identificate si  evaluarea | Comisia  pentru  control | Anual — decembrie Fisa de analizd privind
riscurilor asociate principalele riscuri asociate | intern managerial riscurile  identificate  si
obiectivelor specifice, legate | activitatilor ~ din  cadrul | Inspector Scolar General analizate pentru fiecare
de desfasurarea activitatilor, | compartimentelor; Adjunct Gabriela Scutaru disciplind / compartiment /
elaborarea planurilor Stabilirea masuri de Anual — decembrie departament;

corespunzdtoare, in directia | gestionare a  riscurilor PO privind managementul

limitarii posibilelor
consecinte negative ale
riscurilor si desemnarea

identificate si evaluate la
nivelul  activitatilor  din
cadrul compartimentelor;

riscurilor;
Formularele de alerta la risc;
Registrul riscurilor (riscuri

persoanelor cu Intocmirea / completarea /| Comisia  pentru  control | 30.10.2015 identificate) completat;
responsabilitati in aplicarea | actualizarea Registrului | intern managerial Fisa de urmadrire a riscurilor.
planurilor riscurilor;

Elaborarea unei proceduri 01.10.2015

privind managementul

riscurilor;

Standardul 15. IPOTEZE, REEVALUARI

Obiectiv: Fixarea obiectivelor ia in considerare ipoteze acceptate constient, prin consens §i modificarea ipotezelor, ca urmare a transformdrii mediului,

impune reevaluarea obiectivelor.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Reevaluarea obiectivelor in | Stabilirea obiectivelor | Inspector Scolar General | La stabilirea obiectivelor | Inventarul  ipotezelor  si

contextul modificarii specifice care au la baza | Adjunct Gabriela Scutaru specifice obiectivelor;

ipotezelor, ca urmare a formularea de ipoteze / Legi si metodologii
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transformarii mediului
organizational

premise, acceptate prin
consens;

Reevaluarea obiectivelor
specifice atunci cand se
constatd ~ modificari  ale
ipotezelor/premiselor  care
au stat la baza fixarii
acestora.

Ori de cate ori este cazul

specifice Invatamantului;
Organigrama;

ROI-ul asigura circuitul
documentelor si fluxul de
informatii necesare realizarii
si supravegherii activitagilor
proprii;

Componenta SCIM: III. INFORMAREA SI COMUNICAREA

Standardul 12. INFORMAREA

Obiectiv: La nivelul domeniului se stabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele §i destinatarii acestora, astfel incidt managerii

si salariatii, prin primirea §i transmiterea informatiilor, sd isi poati indeplini sarcinile.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Asigurarea fluxului Stabilirea  tipurilor de | Inspector Scolar General | Anual, sau cand intervin | Fluxul informational;

informational intern si informatii, continutul, | Adjunct Gabriela Scutaru schimbari  in  structura | PO privind gestionarea

extern si stabilirea tipurilor | calitatea, frecventa, sursele organizationala petitiilor, circuitul

de informatii, a si destinatarii acestora, astfel documentelor si  accesul

continuturilor, calitatii, incat personalul de liber la informatiile de

frecventei surselor si a
destinatarilor acestora,
pentru a permite indeplinirea
corespunzatoare a sarcinilor
de serviciu

conducere si cel de executie,
prin primirea §i transmiterea
informatiilor, sa 1si poatd
indeplini sarcinile de
serviciu;

Dezvoltarea si intretinerea
unor sisteme de colectare,
stocare, prelucrare,
actualizare si  difuzarea
datelor si a informatiilor
financiare,  precum si

Inspector Scolar  General
Adjunct Gabriela Scutaru

interes public si circuitul

solicitarilor in cadrul
entitatii;
Registre de corespondenta;
Programe informatice
(SIIIR);
Baza datelor nationale a
elevilor;

Comunicdri cu MECS si
scoli in cazul examenelor
nationale.

13




imbunatatirea mijloacelor de
informare intre
compartimentele din cadrul
ISJ Suceava, precum si a
structurilor din subordinea
acestuia.

Standardul 13. COMUNICAREA

Obiectiv: La nivelul institutiei / domeniului trebuie sa dezvolte un sistem eficient de comunicare internd si externd, care sd asigure o difuzare rapidd,

fluentd si precisa a informatiilor, astfel incdt acestea sa ajungd complete si la timp la utilizatori.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Dezvoltarea unui sistem Intreprinderea masurilor | Inspector Scolar General | Permanent Decizii ale inspectorului

eficient de comunicare necesare astfel incat | Adjunct Gabriela Scutaru scolar general;

internd si externd, care si
asigure difuzarea rapida,
fluenta si precisa a
informatiilor, astfel incat
acestea sa ajunga complete
si la timp la utilizatori

circuitele informationale sa
asigure o difuzare rapida,
fluenta, practica si oportuna
a informatiilor;

Intocmirea PO comunicarea

interinstitutionala si
intrainstitutionala,
gestionarea petitiilor,

circuitul documentelor si
accesul liber la informatiile
de interes public si circuitul
solicitarilor in cadrul
domeniului Curriculum si
Inspectie Scolara;

Comunicarea prin ftp://ftp-
isj.sv.edu.ro, e-mail, fax,
telefon, adrese, posta,
avizier, site.

E-mail, fax, telefon, adrese
scrise transmise prin
registratura, etc.
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Standardul 14. CORESPONDENTA SI ARHIVAREA

Obiectiv: Fiecare domeniu functional organizeazd primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea corespondentei, astfel incit sistemul sa fie accesibil
managerului, angajatilor i tertilor interesati cu abilitare in domeniu.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Organizarea primirii / Este intocmitda PO pentru | Responsabilii Mai 2016 PO pentru primirea /
expedierii Inregistrarii si primirea/expedierea, compartimentelor implicate expedierea, Inregistrarea $i
arhivarii corespondentei, inregistrarea $i arhivarea | Secretariat arhivarea corespondentei;
astfel Incat sistemul sa fie corespondentei; Nomenclatorul arhivistic;
accesibil conducerii ISJ Este intocmit Nomenclatorul PO privind arhivarea;
Suceava, angajatilor si arhivistic, aprobat de PO de arhivare a
tertilor interesati, cu abilitare | Directia Judeteana a informatiilor electronice;
in domeniu Arhivelor Nationale Decizia de numire a

Suceava; responsabilului cu arhivarea

Este intocmitd PO de programelor informatice.

arhivarea a informatiilor

electronice;

Se 1Intocmeste Decizie de

numire a responsabilului cu

arhivarea programelor

informatice.

Standardul 16. SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

Obiectiv: Salariatii, deosebit de comunicdrile pe care le realizeazd in legdturd cu atingerea obiectivelor fati de care sunt responsabili, au si posibilitatea
ca, pe baza unor proceduri distincte, sia semnaleze neregularititi, fard ca astfel de semnaliri sa atragd un tratament inechit abil sau discriminatoriu fati
de salariatul care se conformeazd unor astfel de proceduri.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Crearea unui cadru formal Intocmirea si comunicarea | Comisia SCIM Octombrie 2015 Existenta PO aplicabile in

pentru semnalare de catre PO aplicabilda in cazul cazul  semnalarii  unor
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angajati a neregularitatilor
aparute

semnalarii unor
neregularitati  de  catre
angajati, fard a atrage asupra
lor un tratament inechitabil
sau discriminatoriu;

In cazul semnaldrii unor
nereguli in  indeplinirea
sarcinilor de serviciu,
responsabilii de activitati /

comisii operationale
sesizeaza persoanelor
ierarhic superioare si

Consiliului de Administratie
ce poate decide formarea
comisiei de disciplind sau de

cercetare disciplinara
constituita  prin  Decizie
interna;

Comisia  de  disciplind
cerceteazd, analizeazd i
propune sanctiuni, iar

semestrial si anual

intocmeste raport de
activitate;
Evaluarea anuala a

performantelor profesionale
sanctioneaza neindeplinirea
sarcinilor de serviciu.

Comisia de disciplind

Ori de cate ori este cazul

neregularitati ~ de  catre
angajati;

Numar nereguli cercetate;
Comisia  de  disciplina
analizeaza si  propune
sanctiuni in cazul semnalarii
unor nereguli;

Raportul semestrial si anual
al comisiei de discipling;
Sanctionarea neindeplinirii
sarcinilor de serviciu la
evaluarea anuala a
performantelor profesionale.
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Componenta SCIM: IV. ACTIVITATI DE CONTROL

Standardul 17. PROCEDURI

Obiectiv: Pentru activititile din cadrul domeniului Curriculum si Inspectiei Scolard si, in special, pentru operatiunile

proceduri scrise, care se comunicd tuturor salariatilor implicati.

economice, aceasta elaboreazd

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Elaborarea / actualizarea Intocmirea inventarului | Inspector Scolar General | Permanent Inventarul activitatilor

procedurilor privind activitatilor procedurale; Adjunct Gabriela Scutaru procedurale;

desfasurarea activitatilor din | Elaborarea / revizuirea si Proceduri de sistem;

cadrul compartimentelor din | distribuirca PO pentru PO;

structura ISJ Suceava si activitatile proprii; Registrul de evidentd a PO

comunicarea lor tuturor Comunicarea §i aplicarea si de sistem;

angajatilor implicati PO; Liste de difuzare;
Monitorizarea aplicarii | Comisia  pentru  control Postare pe site / internet.
procedurilor; intern managerial

Standardul 18. SEPARAREA ATRIBUTIILOR

Obiectiv: Elementele operationale i financiare ale fiecdrei actiuni sunt efectuate de persoane independente una fati de cealaltd, respectiv functiile de

initiere §i verificare trebuie sd fie separate.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Asigurarea separarii Urmarirea de catre fiecare | Responsabilii La elaborarea procedurii Fise de post;

atributiilor si responsabil de compartiment | compartimentelor RO

responsabilitatilor in privinta | a  aplicarii ~ principiului Decizia CFP cu anexe;

elementelor operationale si | separarii ~ functiilor  de Decizia ALOP;

financiare ale fiecarei initiere, verificare si Procedura de sistem privind

actiuni, respectiv separarea
functiilor de initiere,
verificare si aprobare astfel

aprobare a operatiunilor;
Conceperea si  aplicarea
procedurilor care trebuie sa

intocmirea Figelor de post,
care sa contind si delegarea /
separarea de atributii;
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incat nici o persoand sau
compartiment s nu poata
controla toate etapele
importante ale unei
operatiuni sau ale unui
eveniment

asigure separarea
atributiilor;
Monitorizarea  respectarii
principiului separarii
atributiilor;
Separarea  atributiilor  se

realizeaza prin fisa postului,
ROL

Comisia  pentru
intern managerial

control

Permanent

PO privind CFP, privind
ALOP.

Standardul 19. SUPRAVEGHEREA

Obiectiv: La nivelul domeniului se asigurd mdasuri de monitorizare adecvate a operatiunilor, pe baza unor proceduri prestabilite, inclusiv prin control ex-

post, in scopul realizdrii in mod eficace a acestora.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Asigurarea masurilor Adoptarea  masurilor de | Inspector Scolar General | La elaborarea masurilor Raport de evaluare;

adecvate de monitorizare a | supraveghere si supervizare | Adjunct Gabriela Scutaru Declaratia salariatului

operatiunilor, pe baza unor | a activitatilor care intrd in privind insugirea

proceduri responsabilitatea lor directd procedurilor;

de catre conducerea fiecarui
compartiment;

Supervizarea unor activitati
care implica un grad ridicat
de expunere la risc se
realizeazd pe baza unor
proceduri prestabilite;
Comunicarea catre salariati
a sarcinilor si a
responsabilitatilor prin fisa
postului;

Comisia  pentru
intern managerial

control

Permanent

PO privind managementul
riscului.
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Standardul 20. GESTIONAREA ABATERILOR

Obiectiv: Responsabilul domeniului se asigurda cd, pentru toate situatiile in care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri fatdi de politicile sau

procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea operatiun ilor.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate
Asigurarea monitorizarii Inventarierea abaterilor fatd | Responsabilii La identificarea abaterilor Sesizari;
abaterilor fata de politicile de procedurile stabilite; compartimentelor Rapoarte;
sau procedurile stabilite Elaborarea Procedurii de PO  privind semnalarea
sistem privind gestionarea neregularitatilor / abaterilor;
abaterilor;
Stabilirea documentelor care Abateri zero;
se Intocmesc $i masurile
care se iau in situatia in care
apar abateri de la legi si
proceduri;
Efectuarea unei analize | Comisia pentru  control | Anual, dupd identificarea
periodice a circumstantelor | intern managerial abaterilor

si a modului cum au fost
gestionate  abaterile  in
vederea desprinderii, pentru
viitor, a unor concluzii de
buna practica.

Standardul 21. CONTINUAREA ACTIVITATII

Obiectiv: Responsabilul domeniului se asigurid mdasurile corespunzdtoare pentru ca activitatea acesteia sd poati continua in orice moment, in toate

imprejurarile i in toate planurile, cu deosebire in cel economico-financiar.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Asigurarea masurilor Sunt inventariate situatiile | Toate functiile implicate Decembrie 2015 Existenta planului de masuri

corespunzaitoare pentru ca generatoare de Intreruperi in pentru continuarea
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activitatea ISJ Suceava sa
poata continua in orice
moment, indiferent de
imprejurari

derularea unor activitati
(incetarea raporturilor de
serviciu, absenta temporara
de la serviciu, deficiente ale
aplicatiilor/sistemelor  IT,

etc.);
Gestionarea situatiilor
generatoare de intreruperi

prin stabilirea si aplicarea
masurilor pentru asigurarea
continuitatii activitatii.

La aparitia situatiilor
generatoare de intreruperi

activitatii;

Inventarul situatiilor
generatoare de intreruperi in
derularea activitatilor;
Delegarea, in cazul absentei
temporare (concedii, etc.);
Acte administrative.

Standardul 22. STRATEGII DE CONTROL

Obiectiv: La nivelul domeniului sunt construite politici adecvate strategiilor de control si programelor concepute pentru atingerea obiectivelor §i

mentinerea in echilibru a acestor strategii.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate
Elaborarea strategiilor Elaborarea / actualizarea | Toate functiile implicate 01.10.2015 Planuri de control / Strategii
adecvate de control si strategiilor ~de  control de control;
programelor concepute adecvate pentru atingerea Plan de monitorizare a
pentru atingerea obiectivelor | obiectivelor specifice; implementarii;
Aplicarea strategiilor de Fisa de analiz;
control furnizeaza 0 Rapoarte de monitorizare a
asigurare  rezonabild cu strategiei.
privire la atingerea
obiectivelor specifice;
Monitorizarea aplicarii Permanent

strategiilor de control;
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Standardul 23. ACCESUL LA RESURSE

Obiectiv: Managerul stabileste, prin emiterea de documente de autorizare, persoanele care au acces la resursele materiale, financiare §i informationale
ale entitatii publice si numeste persoanele responsabile pentru protejarea si folosirea corectd a acestor resurse.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori / Rezultate
asteptate
Stabilirea persoanelor care Emiterea, actualizarea si | Toate functiile implicate Permanent Existenta actelor
au acces la resurse comunicarea actelor administrative  emise la
materiale, financiare si administrative de nivelul compartimentului /
informationale reglementare a accesului comisiei care reglementeaza
salariatilor din compartiment accesul la resurse;

la  resursele materiale,
financiare si informationale;
Accesul  personalului la
resurse se realizeazd cu

respectarea stricta a
normelor cuprinse in actele
administrative de
reglementare  cu  acest
obiect;

Monitorizarea accesului la
resurse conform

documentelor claborate;
Resursele financiare sunt
prevazute in bugetul ISJ;
Resursele materiale sunt
asigurate de logisticd prin
referate de necesitate si note
de fundamentare;
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Componenta SCIM: V. AUDITAREA SI EVALUAREA

Standardul 24. VERIFICAREA SI EVALUAREA CONTROLULUI

Obiectiv: La nivelul domeniului se instituie o functie de evaluare a controlului intern si elaboreaza politici, planuri §i programe de derulare a acestor

actiuni.

Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen Indicatori /  Rezultate
asteptate

Instituirea functiei de Evaluarea  stadiului  de | Comisia SCIM Semestrial Chestionar de autoevaluare;

autoevaluare a controlului
intern managerial la nivelul
fiecdrui compartiment si la
nivelul ISJ Suceava

implementare a sistemului
de control intern managerial;
Pregatirea  si  realizare
autoevaluarii sistemului de
control intern managerial la
nivelul  compartimentelor
(anexa 4.1) si al institutiei
(anexa 4.2);

Utilizarea datelor,
informatiilor si constatarilor
autoevaluarii SCIM pentru
intocmirea raportul asupra
stadiului de implementare
SCIM in conformitate cu
cerinfele OMFP  946/2005
republicata MO nr.
469/2011) si modificata ( nr.
1423/2012 ) (anexa 4.3);

Presedintele comisiei SCIM

Anual, in luna ianuarie

Raportari semestriale;
Situatia sinteticd si situatia
centralizatoare;

Implementarea standardelor
la nivelul compartimentelor
institutiei;

Standardul 25. AUDITUL INTERN

Obiectiv: Domeniul functional are acces la o capacitate de audit, care are in structura sa auditori competenti, a cdaror activitate se desfasoard, de regula,

conform unor programe bazate pe evaluarea riscului.
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Directii de actiune

Actiuni

Responsabili

Termen

Indicatori /
asteptate

Rezultate

Asigurarea desfasurarii
activitatii de audit intern
conform unor programe
aprobate

Realizarea misiunii de audit
planificate si aprobate

Compartiment audit intern

Conform planificarii proprii

Rapoarte de audit

Presedintele Comisiei de Monitorizare, Coordonare si indrumare Metodologici a SCIM

23

Inspector scolar pentru geografie

Prof. dr. Bogdan NISTOR




