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Nr. | Standardul| Directii de actiune Actiuni Cine riaspunde Termen Indicatori de realizare
0 1 2 3 4 5 6
1. 1. Etica si | Asigurarea conditiilor |» Revizuirea si cunoasterea Codului de} Directorul Decembrie | Codul de etica
integritatea] necesare cunoasteril, Eticd de catre toti angajatii unitatii. 2025
de catre salariatii » Informarea personalului privind actele |- Directorul Ianuarie | - Proces verbal in CP
unitatii, a preve derilor normative care reglementeaza 2026
actelor normative care comportamentul acestora la locul de |- Responsabilul - Lista de luare la cunostinta
reglementeaza munca in cadrul sedintelor CP si prin | SCIM
comportamentul intermediul site- ului scolii.
mnomE._. alalocul ﬂm » Monitorizarea respectarii normelor de |- Directorul Permanent | - Documente privind
IHACH, Precum gl conduita de céatre toti angajatii unitatii. |- Conducatorii evaluarea periodica si
prevenirea 51 ) inclusiv normele igienico -sanitare in ompartimentelor anuala
amﬁonm_..mm fraudelor i situatii de risc epidemiologic —M:: unitate
neregulilor. > p E.. = = T : ST
» Publicarea pe site-ul scolii a - Informaticianul lanuarie | - Documente privind etica si
documentelor ce reglementeazi etica si 2026 integritatea publicate pe
integritatea site-ul scolil




# Numirea anuala a unui consilier etic - Directorul l[anuarie |- Decizie de numire
2026
» Desfasurarea de activitdti de consiliere | - Consilierul etic | Periodic. in| - Program de consiliere
etica a personalului de céatre consilierul functie de
etic. necesitati
2 2. Mentinerea » Intocmirea, actualizarea si aprobarea |- Directorul Octombrie | - R.I actualizat
Atributii, | concordantei intre anuald a R.I. §i a fiselor postului: |- C.A. 2025
functii, obiectivele unitatii si stabilirea atributiilor si |- Conducétorii
atributiile angajatilor; responsabilitatilor asociate fiecdrui jcompartimentelor
post, in concordantd cu competentele _n
Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de realizare
0 1 2 3 4 5 6
|sarcini Asigurarea ldecizionale necesare realizarii acestora. Directorul adjunct Septembrie
cunoasterii de catre > Realizarea procedurii operationale pentru 2025
m:mﬁwm.n a o delegarea de atributii
obiectivelor unitafii. » Elaborarea PDI pentru perioada 2022-2026 |- Directorul Septembrie | - Noul PDI
2025
» Publicarea pe site-ul scolii a ROI si - Informaticianul Octombrie | - Existenta pe site-ul
ROFUIP 2025 scolii a ROI si ROFUIP
B 3. Asigurarea ocupdrii  |» Identificarea nevoilor de perfectionare sif - Responsabilul cu Permanent, | - Centralizator privind
Competenta, | posturilor cu , pregatire profesionala a personalului. perfectionarea in functie de | participarea la diferite
performanta personal competent, > Zobmﬁonmm_..mm . ﬁm.nmn:ummw vmﬂmwnmﬁc_:m - Directorul evolutia forme de perfectionare
cu pregatire angajat la diferite forme de perfectionare, | - Ooua:‘nwﬂoﬁm mediunlui de |} Liste cu nevoile
s d compartimentelor lueru findividuale de formare
de specialitate necesari
indeplinirii atributiilor |» Elaborarea procedurii operationale privind |- Directorul, C.A. La inceputul | - Procedura
prevézute in fisa evaluarea angajatilor — intocmirea, - Conducatorii anului scolar
postului; asigurarea aprobarea si fisei-cadru de (auto)evaluare a jcompartimentelor
continuitatii in performantelor angajatilor si a calendarului din unitate;
. de evaluare -m_




( (
pregatirea profesionala |» Participarea personalului la diferite forme |- Directorul Permanent | - Centralizator privind
a tuturor angajatilor de perfectionare si pregatire profesionala, |- Responsabilul cu participarea la diferite
oferite de CCD si de alti furnizori autorizati | Perfectionarea forme de perfectionare
de formare profesionala;
4, 4. Structura Stabilirea » Elaborarea organigramei institutiei - Directorul Septembrie | - Organigrama
structurii in conformitate cu statul de functii - Informaticianul 2025
organizatorici| organizatorice, a aprobat; elaborarea procedurii - CEAC
competentelor, operationale pentru analizarea si
responsabilitatilor stabilirea structurii organizationale
si sarcinilor » Evaluarea periodica a activitatii din | - Directorul Anual |- Rapoarte de analiza
asociate postului. perspectiva asumarii sarcinilor | - Conducatorii
individuale i de grup. compartimentelor
- CEAC
Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de realizare
0 1 2 3 4 5 6
» Asigurarea functionarii circuitelor si - Directorul Permanent | - Procedurile de comunicare
fluxurilor informationale necesare interna si de circulatie a
supravegherii si realizarii activitatilor ~ Conducatorii décumentelor
proprii structurii organizatorice a compartimentelor
institutiei prin intermediul procedurii din institutie
de comunicare interna.
» Includerea in fisele postului a limitelor | - Directorul Octombrie | - Fise ale postului
de competenta si a responsabilitatilor 2025 actualizate
delegate.
5. 5. Obiective | Definirea obiectivelor J» Elaborarea proceduri operationale - Directorul Anual,
generale si a celor pentru stabilirea obiectivelor scolii - Comisia de anterior
specifice, in monitorizare, intocmifi . o
corformitateicy > Stabilirea obiectivelor generale in conrdotans. g pogmmlig]” o e Ghigdhivee
legile, regulamentele concordantd cu Misiune scolii indrumare mEnageridl geperdle 5t wmmo:_om pe
si politicile interne metodologica a gL compartimente
SCIM Septembrie
2025




» Stabilirea obiectivelor specifice in | - Conducatorii lanuarie
conformitate cu cerintele SMART, la compartimentelor 2026
nivelul fiecrui compartiment din cadrul | 4in institutie
organigramei institutiei
» Diseminarea PD1 in C.P. si C.A., - Director Octombrie | - Proces verbal in CP si CA
2025
6. 6. Asigurarea » Elaborarea planurilor operationale ale - Conducatorii Octombrie | - Planuri operationale pe
Planificarea | concordantet  intre Compartimentelor compartimentelor 2025 compartimente
obiective, resurse din institutie - PDI
alocate si rezultatele - Planuri manageriale
asteptate » Realizarea de consultiri prealabile intre | - Directorul Permanent | - Agenda de lucrua
conducitorii de compartimente si - Conducatorii directorului
director, in vederea coordonarii compartimentelor
activitatilor. din unitate
Nr.{ Standardul [Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de realizare
0 1 2 3 + 5 6
7. | 7. Evaluarea > Elaborarea unor indicatori de - Directorul iunie- |- Fisa de evaluare anuala
Monitorizarea | performantelor rezultat/performanta, asociati - Conducatorii septembrie
performantelor | pentru fiecare obiectivelor specifice prin intermediul compartimentelor 2025
activitate, fiselor de evaluare anuald pentru fiecare din unitate
utilizénd categorie de personal
indicatori > Elaborarea unui sistem (plan )de - Directorul Semestrial | - Plan de evaluare a angajatilor
cantitativi i monitorizare $i raportare a performantelor, | - Conducitorii
calitativi, inclusiv | pe baza indicatorilor asociati obiectivelor | compartimentelor
cu EZ:.‘m._m specifice. din unitate
m_mo__”_oawn,u_gm. > Reevaluarea periodica a relevantei - Directorul Permanent | - Proces verbal de reevaluare in
Mm MHWMM_ indicatorilor asociati obiectivelor - Conductorii CP a indicatorilor de
specifice, atunci cand situatia o mwawm.b”m::mnﬁ_ﬁ performanta
: 2 = er : in unitate
maﬁg.n, in vederea operarii ajustérilor - CEAC
cuvenite.




( (
» Elaborarea procedurii operationale pentru
monitorizarea si raportarea performantelor
8. | 8.Managementu| Analiza » Elaborarea procedurii operationale pentru - CEAC Februarie
[ riscului sistematicd a determinarea expunerii la risc - Conducatorii 2026 - Lista de riscuri pe
riscurilor asociate }» ldentificarea si evaluarea principalelor compartimentelor compartimente
obiectivelor riscuri proprii active din cadrul fiecarui din iittate Septembrie| -  Plan de masuri, formular de
specifice. pentru coanﬁ.:_:g.ﬁ Elaborarea Eonma:z_ﬂ | Directorul 2025 alerta la risc, formular de
a limita posibilele 1 operationale in eontexte noi . - Responsabilul De cate ori monitorizare a riscului.
consecinte » Completarea/actualizarea Registrului SCIM ééite necesar
nogativeale vigeurtlor. - Registrul Riscurilor
acestora
consecinte
negative ale
acestora
Nr. Standardul Directii de Actiuni Cine riaspunde Termen Indicatori de realizare
actiune
0 1 2 3 4 5 6
» Elaborarea de proceduri pentru - CEAC Martie } Procedura operationala privind
managementul riscurilor si diseminarea lor Fj. Responsabilul 2026 managementul
cadrul CP SCIM riscurilor
9 9. Proceduri Standardizarea si | > Elaborarea/actualizarea si comunicarea - CEAC Permanent | Manualul de proceduri
eficientizarea (difuzarea) procedurilor privind - Conducatorii operationale
activitatii activitatea proprie $i centralizarea compartimentelor
specifice fiecdrui acestora in Manualul de proceduri din unitate
compartiment operationale din institutie
prin intermediul - "2 Nponitorizarea  cunoasterii  si aplicarii] - CEAC Semestrial § Chestionare
procedurilor procedurilor de catre angajati - Conducitorii
compartimentelor
din unitate




# Revizuirea §i actualizarea anuald a - CEAC Anual | Manualul de proceduri actualizat
Manualului de proceduri. - Conducatorii
compartimentelor
din unitate
10 | 10. Asigurarea Stabilirea unor masuri de supraveghere m; - Directorul Semestrial | Fise de monitorizare
masurilor supervizare a prin intermediul unei fise - Conducatorii
Supravegherea | adecvate de de mohitoRzare noaum”nmaaﬁo_o..
supraveghere a din unitate
operatiunilor, - CEAC
pe baza unor Actualizarea procedurii cu privire la | - Directorul Octombrie | Procedura operationald privind
proceduri supervizarea activitatilor care implicd un grad | - Conducatorii 2025 expunerea la risc epidemiologic
prestabilite. ridicat de expunere la risc. compartimentelor
din unitate
- CEAC
Nr] Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de realizare
] 1 2 3 4 5 6
1] 11. Asigurarea » Inventarierea situatiilor generatoare de - Directorul Aprilie |} Lista de discontinuitati
Continuitatea | continuitatii in intreruperi in derularea unor activitati - Responsabilul 2026
activitatii activitatea institutiei in prin intermediul unei Liste de SCIM
orice moment, In toate discontinuitati
imprejurdrile §i  pe [ Stabilirea si aplicarea masurilor adecvate - Directorul Aprilie
toate planurile fara pentru asigurarea continuitatii activitatii, in | - Responsabilul 2026
intreruperi. cazul aparitiei unor situatil generatoare de | SCIM
intreruperi prin intermediul Planului de - Conducatorii Planul de continuitate a
continuitate a activitatii compartimentelor activitatii
din unitate
» Revizuirea anuald a Planului de continuitate] - Directorul Anual
a activitatii - Responsabilul
SCIM
12.1 12.Informare | Asigurarea unui flux |» Stabilirea documentelor si a fluxurilor de | - Conducatorii Anual | Procedura de comunicare
a al informatiilor, atat date si informatii care intrd §i ies la nivelul | compartimentelor interni si externa
din unitate




{ (
si in interior, cat si fiecarui  compartiment din  cadrul Procedura privind circuitul
comunicarea | in/din exterior; institutiei. documentelor
stabilirea tipurilor de
informatii pentru » Elaborarea Procedurii de comunicare Februarie
indeplinirea internd si externa si a Procedurii privind - CEAC 2026
OOH@M@EENM-..OEN a circuitul documentelor
sarcinilor de
serviciu. » Dezvoltarea i intretinerea unor sisteme - Conducitorii Permanent| SIIR, baza de date a ISJ,
de colectare, stocare, prelucrare, compartimentelor bazele de date interne
actualizare §i difuzare a datelor si din unitate
informatiilor. - Informaticianul
Dezvoltarea unui > Stabilirea unor masuri care sa asigure o | - Directorul Permanent| Aviziere, Tabla cu
sistem eficient de difuzare rapida, fluentd, practica si oportuna informatii, panouri, e-
comunicare interna gi a informatiilor prin intermediul Avizierului. mail, grup whatsApp,
externd. care s Tablei cu informatii, grupurilor de platforma online, site-
asigure difuzarea WhatsApp, site-ul scolii. e-mail etc. ul scolii etc.
rapida, fluenta si
precisa a
informatiilor.
Transmiterea eficientia > Stabilirea canalelor adecvate de comunicare] - Directorul Permanent| Procedura de comunicare
informatiilor intre la toate nivelurile - Conducatorii interna
director, compartimente compartimentelor
si personalul angajat
Nr.| Standardual Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de realizare
0 1 2 3 4 5 6
13 | 13. Organizarea circuitului » Elaborarea si comunicarea procedurii | - Compartimentul Februarie | Procedura operationald
Gestionarea | documentelor. astfel operationale pentru secretariat-arhiva 2026
documentelor] incat sistemul sa fie primirea/expedierea, inregistrarea si
accesibil managerului, arhivarea corespondentei neclasificate.
angajatilor si tertilor » Elaborarea §i comunicarea |- Compartimentul Mai Lista cu informatii secret
inter wmﬂm cu abilitare in procedurilor privind manipularea $i secretariat-arhiva 2026 de serviciu.
domeniu stocarea informatiilor |- Responsabilul SCIM
clasificate/secret de serviciu.

7




14. | 14. Adoptarea masurilor » Elaborarea s actualizarea - Compartimentul Septembrie| Proceduri contabile
Raportarea | adecvate pentru elaborarea, procedurilor contabile in contabilitate 2025
contabild §i | sctualizarea, raportarea si concordantd  cu En,..man_..:w - Responsabilul SCIM
financiara monitorizarea normative aplicabile in domeniul
activititilor, politicilor, financiar- contabil
normelor si procedurilor, | Monitorizarea activitdfii financiar-| - C.A. Permanent | Plan de evaluare a
precum §i a normativelor contabile prin organizarea C.F.P. - Directorul angajatilor
aplicabile in domeniul -~ Comp. secretariat
financiar- contabil. > Monitorizarea aplicdrii corecte a |- C.A. Periodic | Rapoarte si dari de
politicilor, normelor si procedurilor | - Directorul seama
contabile, precum si a normativelor | - Compartimentul
aplicabile in domeniul financiar- contabilitate
contabil.
15 | 15. Evaluareal Instituirea functiei de > Pregitirea si realizarea autoevaluarii | - Directorul Anual Chestionar de
SCIM autoevaluarea subsistemului de control - Conducatorii autoevaluare privind
controlului intern/managerial la nivel de compartimentelor implementare a SCIM
intern/managerial, la compartimente si institutie. - Responsabilul SCIM .
nivelul fiecarui » Utilizarea datelor, informatiilor si - Responsabilul SCIM Anual | Raport anual asupra
compartiment constatarilor autoevaluérii subsistemului sisternului de control
de control intern/managerial la nivelul . Direototil intern/managerial
compartimentelor, precum si la nivelul
institutiel prin asumarea
» Raportului asupra sistemului de control
Nr.| Standardul Directii de acfiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de realizare
0 1 2 3 4 6
intern/managerial la sfarsitul anului
scolar.
16 | 16. Auditul Asigurarea Consilierea in  vederea  pregatirii | - Responsabilul] Permanent | Proces verbal de consiliere
Intern conditiilor de procesului de autoevaluare a sistemului | SCIM
desfasurare a de control intern/managerial.




) ( {

activitatii de audit Raportarea periodica cu privire la - Responsabilul Anual Raport anual asupra sistemului
intern asupra actiunile si activitatile realizate de catre | SCIM de control intern/managerial
sistemului de control | subcomisia

intern/managerial, SCMI

prin intermediul

documentelor

programatice ale
subcomisiei ISCIM
(Planul de activitate
al comisiel,
Programul de
dezvoltare al SCIM.
Chestionarele de
autoevaluare)

ELABORAT, Responsabil SCIM ,
Dir. Adj. prof Mihaela JIANU









