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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. responsabilii /
operatiunea

i 2. 3. 4. 5,
1.1. | Elaborat Homeghiu Catalina | Secretar SCIM | 14.02.2018 %/
1.3. | Verificat Istrate Gabriela ISGA 15.02.2018 é %f
1.2. | Avizat - Comisia | Stroe Elena Cristina | ISGA 16.02.2018 :

SCIM C’—{/_ 5
1.4. | Aprobat Ton Sorin ISG 19.02.2018 ﬁj\h :
) S
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale
Nr. | Editia / reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei

| 8 2. 3. 4.
2.1. Editia I - - 20.02.2018
2.2, Revizia 1
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment | Functia | Nume §i prenume Data Semn.
crt. | difuzarii Nr. primirii
1. 2. 3 4. 5. 6. T

3.1. | informare 1 Personalul ISJ | - Difuzare electronica
3.2. | informare, 2 Comisia SCIM | - Difuzare electronica

aplicare
3.3. | arhivare, 2 Comisia SCIM | Secretar | Homeghiu Cétalina | 19.02.2018 | _ -~

evidenta (égé

4. SCOPUL procedurii operationale

Procedura operationald reglementeazi modul de dezvoltare si implementare a strategiilor de
control intern managerial la nivelul institutiei.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Procedura se aplic comisiei de control intern managerial.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

- Legea educatiei nagionale nr. 1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completdrile si modificarile ulterioare;

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

- OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Déambovita, nr.
8143/29.09.2015, aprobat in CA din data de 29.09.2015, cu modificdrile §i completarile
ulterioare;

- Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita nr. 8703/07.09.2016,
aprobat in CA din data de 19.11.2015,

- Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i
indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern managerial, aprobat prin
Decizia nr. 1374/07.09.2016,

- Instructiunea MEN nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri.
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7.DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali

7.1.Definitii ale termenilor utilizati:

Ansamblul formelor de control exercitate 1a nivelul entitdtii publice,
stabilite de conducere in concordant3 cu obiectivele entitafii, cu
reglementirile legale si cu standardele de control intern/managerial, in
vederea administrarii fondurilor in mod economic, eficient st eficace.

1. Control mm

7.2.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationald

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. L.S.G Inspector gcolar general

7. I.S.G.A. Inspector gcolar general adjunct

8. LS. Inspector scolar

9. SC Sistemul de control intern managerial

8. DESCRIEREA procedurii

Pentru dezvoltarea si implementarea controlului intern managerial, conducétorul institufiei $i
comisia de control intern elaboreazi Strategia anuali, care vizeazi actiuni/misuri/termene §i
responsabilititi pentru fiecare standard, dupd cum urmeaza:

Asigurarea continufirii e Realizarea periodic3 de sesiuni de instruire privind etica gi integritatea
implementirii Standardului 1 {conform Codului de eticd aprobat la nivelul institutiei).

ETICA ST INEGRITATEA o Constituirea diferitelor comisii tindnd cont de situatiile de
incompatibilitate si conflict de interese.

Actualizarea declaratiilor de avere si de interese.

Asigurarea continudrii e Actualizarea figelor de post, dupi caz.
implementrii Standardului 2 | ¢  Urmdrirea, de ciitre fiecare angajat, a sarcinilor din figa postului si
ATRIBUTIL FUNCTIL, raportarea lunari, citre seful de compartiment/ inspectorul scolar

SARCINI general, a raportului privind modul de indeplinire a obiectivelor stabilite
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Revizuirea regulamentelor si aprobarea acestora, prin decizie a
inspectorului scolar general, in baza hotlirdrii consiliului de
administratie
Indeplinirea criteriilor pentru Aprobarea fiselor de auto{evaluare) pentru personalul ISJ.
implementarea Standardului 3 Evaluarea obiectivi a personalului didactic gi nedidactic, in
COMPETENTA, . conformitate cu prevederile metodologiilor MEN.
PERFORMANTA Realizarea Planului anual de pregatire profesionald, in functie de
bugetul alocat. -
Asigurarea continudrii Stabilirea organigramei; aprobarea acesteia de citre MEN.
implementirii Standardului 4 Aprobarea statului de functii al IS] Dambovita.
STRUCTURA Prelucrarea ROF si R, a celorlate regulamente interne elaborate la
ORGANIZATORICA nivelul institutiei (regulamentul propriu CA, regulamentul consiliului
consultativ, regulamentul comisiei de monitorizare SCIM etc.).
Asigurarea continudrii Stabilirea obiectivelor generale §i specifice in acord cu misiunea
implementarii Standardului 5 institutiei (planului managerial pentru anul gcolar 2017-2018).
Stabilirea activitafilor individuale pentru fiecare salariat , care si
OBIECTIVE conduci la atingerea obiectivelor specifice ale structurii i implicit, la

atingerea obiectivelor generale ale institutiei.
Inventarierea indicatorilor de performant asociati activitifilor
Actualizarea figelor de post.

Asigurarea continudrii
implementarii Standardului 6

PLANIFICAREA

Conducerea institutiei elaboreaz3 planuri/programe de activitate pentru
toate obiectivele stabilite, identifica si repartizeazi resursele, pornind de
la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor si organizeazi
procesele de munca in vederea desfisurdrii activititilor planificate.
Realizarea planurilor manageriale la nivelul fiecirui compartiment/
inspector scolar, in concordanti cu atributiile previzute in ROF si in
figa postului.

Asigurarea continudrii
implementirii Standardului 7

MONITORIZAREA
PERFORMANTELOR

Monitorizarea desfisuriirii activititilor, in vederea indeplinirii
obiectivelor specifice cu ajutorul indicatorilor de performanti / de
rezultat asociati obiectivelor, definiti in Standardul 3 — Competenta,
performanta (calitate, cantitate, termene, costuri, eficienta conducerii,
colaborare, lucru in echipi, mod de utilizare a resurselor etc.).
Evaluarea personalului didactic i nedidactic, conform metodologiilor
MEN de evaluare.

Aplicarea procedurii operationale privind monitorizarea performantelor.
Elaborarea rapoartelor anuale privind monitorizarea performantei, de
citre secretarul Comisiei de monitorizare.

Indeplinirea criteriilor pentru
implementarea Standardului 8

MANAGEMENTUL
RISCULUI

Identificarea riscurilor in strins3 legiturd cu obiectivele a caror
realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor.

lerarhizarea §i prioritizarea riscurilor in functie de toleranta la risc
stabiliti de managementul ISJ.

Monitorizarea implementirii misurilor de control, precum si a
eficacitiifii acestora.

Actualizarea registrului riscurilor pe compartimente si la nivelul ISJ.
Intocmirea planului privind implementarea masurilor de management al
riscurilor.
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Asigurarea continudrii Elaborarea procedurilor pentru toate activititile procedurabile
implementirii Standardului 9 identificate, la nivelul tuturor compartimentelor/ domeniilor
PROCEDURI functionale.
Revizuirea procedurilor existente §i difuzarea acestora tuturor
angajatilor/in teritoriu.
Indeplinirea criteriilor pentru Efectuarea, de citre inspectorul scolar general si de sefii de

implementarea Standardului
10

compartimente, a controlului curent al activititilor, in vederea
monitorizirii realizirii obiectivelor stabilite.

SUPRAVEGHEREA Supravegerea modului de desfagurare a activititilor fiec&rui angajat, in
conformitate cu prevederile Procedurii operationale privind
monitorizarea performantelor.

Evaluarea sistematic a fiec3rui angajat, in vederea verificirii modului
de indeplinire a responsabilititilor din figa de post.

Asigurarea continudirii Intocmirea planurilor de asigurare a continuititii activitdtii, cu mésuri

implementiirii Standardului 11

CONTINUITATEA

care si prevind aparifia disfunctionalitifilor, care si 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 achizifii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare
etc

Asigurarea continuérii
implementirii Standardului 12

INFORMAREA §I
COMUNICAREA

Colectarea, prelucrarea §i centralizarea informatiilor in sistem
informatizat in cadrul fiecirei structuri din organigrama institutiei, pe
nivele ierarhice, astfel incat, prin primirea i transmiterea informatiilor,
sarcinile s3 poata fi indeplinite.

Actualizarea periodica a procedurilor privind comunicarea, fluxul de
informatii, accesul la informatiile publice, activitatea de registratura,
modul de solugionare a petitiilor, proceduri aflate in uz.

Postarea pe site-ul ISJ Dambovita a informatiilor de interes public;
actualizarea informatiilor.

Asigurarea continudrii
implementirii Standardului 13
GESTIONAREA
DOCUMENTELOR

Respectarea procedurii privind inregistrarea gi circuitul documentelor.
Verificarea, Ja nivelul fiecarui compartiment a masurilor de securitate
pentru protejarea dosumentelor impotriva distrugerii, furtului, al
accesiirilor neautorizate.

Selectarea anuali, de clitre comisia de arhivare a docomentelor,
conform procedurii in vz.

Asigurarea continudrii
implementirii Standardului 14
RAPORTAREA

CONTABILA ST
FHVANCMM:

Efectuarea executiei bugetare in vederea asigurdrii exercitiirii tuturor
informatiilor contabile.

Tinerea la zi a contabilititii §i prezentarea la termen a situaiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului.

Asigurarea de citre managementul compartimentului financiar contabil,
a calititii informatiilor §i a datelor contabile.

Realizarea la termen a proiectului de buget; aprobarea acestuia in
consiliul de administragie.

Asigurarea continudrii
implementérii Standardului 15

Realizarea autoevalu#irii anuale a subsistemului / sistemului de control
intern/ managerial la nivelul fiecirei structuri din organigrama.
intocmirea Chestionarului de autoevaluare a stadiului de implementare
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EVALUAREA SISTEMULUI a standardelor de control intern/managerial (Anexa 4.1.)

DE CONTROL o fntocmirea Situatiei sintetice a rezultatelor autoevaludrii si a situatiei
INTERN/MANAGERIAL centralizatoare (Anexa 4.2, Anexa 3).

¢ Asumarea responsabilititii manageriale, conform SGG nr.400/2015, cu
modificirile si completarile ulterioare §i intocmirea raportului privind
sistemul de control intern/managerial (Anexa 4.3).

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

Asigurarea continudrii e Executarea de misiuni de consiliere privind pregitirea procesului de
implementirii Standardului 16 autoevaluare a sistemului de control intern/managerial.
AUDITUL INTERN | « Evaluarea independent3 si obiectivi a sistemului de control intern

managerial al ISJ Dimbovita.

9. RESPONSABILITA

Inspectorul scolar general i Comisia de control intern au urmiitoarele responsabilititi:
Elaboreaz3 Strategia privind monitorizarea efectudrii controalelor de supraveghere a modului de
implementare §i functionare a sistemului de control intem managerial §i a managementului riscurilor
pentru anul ...

Verifici sistematic modul de realizare a acfiunilor/masurilor propuse, precum §i respectarea
termenelor.

10. FORMULARE

1. Formular FOI-PO-15.02 — SCIM 24: Strategia de control intern managerial




