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1. OBIECTIVE GENERALE

I. Consolidarea imaginii publice a institutiei prin furnizarea unui act educational de calitate, adaptat nevoilor elevilor cu cerinte educationale
speciale.

2. Cresterea participarii si accesibilitatii formarii continue prin programe centrate pe nevoile specifice ale personalului didactic, auxiliar si
de sprijin.

3. Imbunatatirea calitatii si eficientei educatiei prin valorificarea competentelor dobandite prin formare profesionala si colaborare
interinstitutionala.

4. Cresterea atractivitatii demersului educational prin integrarea resurselor digitale si a metodelor interactive adaptate educatiei incluzive.

5. Dezvoltarea capacitatii institutionale prin accesarea si implementarea proiectelor cu finantare nationala si europeana.
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2. ETAPE DE IMPLEMENTARE A PROGRAMULUI SCIM

Nr.

crt.

i

Etapa

Stabilirea obiectivelor generale si
specifice ale compartimentelor
interne

Stabilirea actiunilor si
activitatilor pentru realizarea
obiectivelor

Stabilirea indicatorilor de
rezultat si de performanta

Identificarea riscurilor care
afecteaza realizarea obiectivelor

Stabilirea modalitatilor de
dezvoltare a sistemului de control
managerial intern

Inventarierea documentelor si
fluxurilor informationale

Documente intocmite / Termene / Responsabili

- Lista obiectivelor generale si specifice:- Termen:
31.10.2025:- Responsabili: Directorul si sefii
compartimentelor.

- Lista actiunilor si activitatilor;- Termen: 15.11.2025:-
Responsabili: Sefii compartimentelor.

- Lista indicatorilor;- Proceduri de control intern:-
Termen: 30.11.2025:- Responsabili: Directorul, comisiile
de lucru.

- Situatia riscurilor si disfunctionalitatilor:- Registrul
riscurilor;- Termen: 31.01.2026:- Responsabili:
Directorul, membrii comisiei SCIM.

- Actualizarea ROF si a fiselor de post:- Centralizarea
activitatilor:- Codificarea procedurilor:- Termen:
31.10.2025:- Responsabili: Directorul, sefii
compartimentelor.

- Lista documentelor interne:- Inventarul fluxurilor
informationale:- Termen: 31.12.2025:- Responsabili:
Directorul, secretariatul, comisiile de lucru.

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Standarde aplicabile

Standardul 4 — Structura
organizatorica:Standardul 5 — Obiective.

Standardul 2 — Atributii, functii,
sarcini:Standardul 6 — Planificarea.

Standardul 1 — Etica si
integritatea;Standardul 3 —
Competenta;Standardul 6 — Planificarea.

Standardul 8 — Managementul
riscului:Standardul 9 — Proceduri.

Standardul 2 — Atributii, functii,
sarcini:Standardul 6 —
Planificarea:Standardul 9 — Proceduri.

Standardul 12 — Informarea si
comunicarea:Standardul 13 — Gestionarea
documentelor.
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Nr. . g
it Etapa Documente intocmite / Termene / Responsabili Standarde aplicabile
Monitorizarea actiunilor si - St'ratt.:gu de monitorizare si raportare:- Eval'u?u't Standardul 7 — Monitorizarea
7 i periodice:- Termen: 31.12.2025:- Responsabili: performantelor:Standardul 11 —
activitatilor . e _ e
Directorul. comisiile interne. Continuitatea activitati.
g Autoevaluarea realizarii ) i{?(]:fr: devz'iufﬁc;filua're S('ll hl/[;_ Aséﬂliz;lgc_h(_:atonlor d¢ giandardul 5 — Obiective:Standardul 15 -
obiectivelor pel e anu1a A N p e Evaluarea sistemului SCIM.
Responsabili: Directorul, Comisia SCIM.
Elaborarea procedurilor de T‘Procedurl operationale si de sistem:- Manualul SC,IM;l-_ Standardul 9 - limccdun;Slandardul‘IO -
9 . : ; Termen: 31.12.2025:- Responsabili: Directorul, membrii ~ Supravegherea:Standardul 16 — Auditul
sistem si operationale . ;
SCIM. intern.
Elaborarea programului de - Programul de formare profesionala:- Plan anual de
10 pregatire profesionala in instruire:- Termen: 31.12.2025:- Responsabili: Directorul. Standardul 3 — Competenta si performanta.
domeniul SCIM compartimentul resurse umane.
Nota:

Programul de dezvoltare SCIM al Centrului Scolar de Educatie Incluziva Viseu de Sus este elaborat in conformitate cu prevederile O.S.G.G. nr.
600/2018 privind Codul controlului intern managerial al entitatilor publice. cu modificarile si completarile ulterioare.
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STANDARD 1 - ETICA SI INTEGRITATEA

Scop:

Promovarea valorilor etice si a unui climat de corectitudine profesionala in toate activitatile institutiei. asigurand respectarea principiilor de
integritate, transparenta si responsabilitate.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
Existenta unui cod de conduita si - Actualizarea si afisarea codului de conduita al - Codul de conduita al personalului:- Procese-
etica profesionala cunoscut de intreg personalului:- Organizarea de sesiuni de informare privind verbale ale sedintelor de informare:-
personalul. etica si integritatea profesionala. Declaratii de impartialitate.

Promovarea unui climat de : . . 5 : & L y
: . : : : - Colectarea si actualizarea declaratiilor de interese:- - Declaratii de interese si de avere:- Note
integritate si prevenirea conflictelor i 5 st y .
. Respectarea normelor privind incompatibilitatile. interne de informare.
de interese.
5 & G - Implementarea unui mecanism de sesizare a abaterilor;- - Rapoarte si note ale comisiei SCIM:-
Reactie ferma la abateri etice. P . P : ‘

Analizarea sesizarilor in comisia SCIM. Dispozitii ale directorului.
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STANDARD 2 - ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

Scop:

Clarificarea si delimitarea atributiilor, competentelor si responsabilitatilor personalului din institutie. pentru o activitate eficienta si transparenta.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Docm'nen.tc;‘ E.Icmente

’ justificative
Definirea clara a atributiilor si - Revizuirea fiselor de post:- Aprobarea si distribuirea acestora - Fise de post;- Decizii de
responsabilitatilor fiecarei functii. personalului. numire / incadrare.
Coordonarea si colaborarea intre - Actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF):- - ROF aprobat;- Organigrama
compartimente. Stabilirea responsabilitatilor interdepartamentale. actualizata.
Evitarea suprapunerilor si golurilorde - Analiza periodica a fiselor de post:- Discutii in consiliul de - Procese-verbale:- Note

competenta. administratie. interne ale directorului.
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STANDARD 3 - COMPETENTA

Scop:

Asigurarea pregatirii profesionale adecvate pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic. astfel incat acestia sa isi poatd indeplini
eficient atributiile.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
Stabilirea cerintelor de competenta - Actualizarea fiselor de post:- Analiza periodica a nevoilor - Fise de post:- Referate de analiza a
pentru fiecare post. de formare. formarii.

Promovarea formarii continue a - Participarea la cursuri acreditate:- Organizarea de sesiuni - Certificate de participare:- Rapoarte de
personalului. de formare interna. formare profesionala.
Evalisrea periodics a competenelor. Realizarea evaluarilor anuale:- Feedback profesional din - Fise de evaluare:- Procese-verbale ale

partea directorului si colegilor. comisiilor.
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STANDARD 4 — STRUCTURA ORGANIZATORICA

Scop:

MINISTERUL EDUCATIEI S1 CERCETARII

Asigurarea unei structuri organizatorice coerente si functionale, care sa sustina realizarea obiectivelor strategice ale institutiei.

Cerinte generale ale standardului

Existenta unei structuri organizatorice
clare, aprobate oficial.

Adaptarea structurii la specificul
educatiei incluzive.

Claritatea liniilor de coordonare si
subordonare.

Activitati necesare pentru implementare
- Revizuirea organigramei institutiei;- Aprobarea prin decizie a
directorului.

- Crearea de compartimente si comisii adaptate nevoilor elevilor
cu CES:- Revizuirea relatiilor ierarhice.

- Informarea personalului privind structura organizatorica:-
Afisarea la avizierul scolii.

Documente / Elemente
justificative

- Organigrama actualizata:- Decizie
de aprobare.
- ROF actualizat:- Decizii de
constituire comisii.
- Procese-verbale ale sedintelor:-
Organigrama afisata.
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STANDARD 5 - OBIECTIVE

Scop:
Definirea clara a obiectivelor generale si specifice ale institutiei, aliniate strategiei educationale si nevoilor beneficiarilor.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
Stabilirea obiectivelor institutiei si - Analiza contextului educational si a nevoilor institutiei;- Stabilirea - Lista obiectivelor generale si

ale compartimentelor. obiectivelor generale si specifice in consiliul de administratie. specifice:- Procese-verbale CA.
Corelarea obiectivelor cu resursele - Consultarea personalului privind resursele necesare:- Prioritizarea - Plan de dezvoltare institutionala
disponibile. actiunilor in functie de resurse. (PDI):- Buget si plan de achizitii.
Monitorizarea gradului de realizare - Analiza periodica a indeplinirii obiectivelor;- Raportari - Rapoarte semestriale:- Rapoarte

a obiectivelor. semestriale. SCIM anuale.
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STANDARD 6 — PLANIFICAREA

Scop:
Asigurarea planificarii coerente a activitatilor institutiei. astfel incat obiectivele sa fie realizate eficient, transparent si responsabil.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
Existenta unui proces clar de - Elaborarea planului managerial anual:- Corelarea cu planurile - Plan managerial:- Planuri
planificare a activitatilor. operationale ale compartimentelor. operationale pe comisii.

Identificarea resurselor necesare - Planificarea resurselor umane si materiale:- Bugetarea - Buget institutional:- Plan resurse
realizarii obiectivelor. activitatilor prioritare. umane/materiale.

- Procese-verbale CA:- Plan anual

Transparenta in stabilirea prioritatilor. - Consultarea comisiilor metodice:- Validarea planului in CA. "
(e .




/ Nty CENTIRUL SeCOL AR DY
’ Ny oV TR [
\ (D g EDUICAT INCTEZINVA . INSPECTORATUL SCOLAR

L . : § [E‘F 1
SN2 Viscor e Sos V) JUDETEAN MARAMURES

S—

\

J MINISTERUL EDUCATIED ST CERCETARLI

STANDARD 7 — MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

Scop:
Crearea unui sistem permanent de urmarire, masurare si evaluare a performantelor activitatilor si personalului din institutie.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
Stabilirea indicatorilor de performanta - Definirea indicatorilor de performanta si rezultat:- - Lista indicatorilor;- Rapoarte de
pentru activitati. Aprobarea acestora in CA. performanta.
— C e np— - Evaluari i iare si fi > activitati - itoevaluare:- Procese-
Monitorizarea periodica a activitailor. aluari intermediare si tma]_e ale activitatilor Rapoarte de autoe luare:- Procese
planificate:- Rapoarte trimestriale. verbale ale comistilor.
o ; - Analiza neconformitatilor:- Pr rea de masuri de - Rapoarte de neconformitati:- Note interne
Implementarea masurilor de corectie. Alza neconto wlor,- Hropuneres P o y

remediere. / decizii director.
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STANDARD 8 - MANAGEMENTUL RISCURILOR

Scop:

Identificarea, evaluarea $i monitorizarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor institutiei, precum si implementarea masurilor de control
corespunzatoare.

. i foas : Documente / Elemente
Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare . g y
Justificative

Identificarea si evaluarea riscurilor la nivelul - Organizarea sedintei SCIM pentru identificarea riscurilor:- - Fise de risc:- Registrul
fiecarui compartiment. Evaluarea probabilitatii si impactului. riscurilor.

g g o - Elaborarea planului de control intern;- Implementarea - Plan de control intern:-
Stabilirea masurilor de control si monitorizare. . . : NG

masurilor de prevenire. Rapoarte SCIM.
. ; G - Actualizarea registrului riscurilor:- Raport anual privind - Registrul actualizat:- Raport

Raportarea si actualizarea anuala a riscurilor. & P p g - p

managementul riscului. anual SCIM.
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STANDARD 9 - PROCEDURI

Scop:
Asigurarea desfasurarii activitatilor in conditii de coerenta, transparenta si eficienta prin elaborarea si aplicarea procedurilor scrise.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative

Elaborarea procedurilor scrise pentru - Identificarea activitatilor ce necesitid procedurare:- Elaborarea si - Proceduri de sistem si
activitatile principale. aprobarea procedurilor de sistem si operationale. operationale:- Decizii de aprobare.

. — . - Instruirea personalului cu privire la utilizarea procedurilor:- - Procese-verbale instruiri:- Fise de
Aplicarea unitara a procedurilor. ruirea p weup P Ay gla.

Monitorizarea respectarii lor. monitorizare.
: N . - Revizuirea anuala a procedurilor;- Arhivarea versiunilor - Registrul procedurilor;- Note de

Actualizarea periodica a procedurilor. p - < g p - ¢ de

anterioare. actualizare.
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STANDARD 10 - SUPRAVEGHEREA

Scop:

Crearea unui sistem permanent de supraveghere a activitatilor pentru a preveni erorile, abaterile si neconformitatile in procesul educational si
administrativ.

Documente / Elemente

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare C .
justificative
Existenta unui sistem de control - Stabilirea responsabililor cu supravegherea activitatilor:- - Rapoarte de control intern:- Fise
managerial intern activ. Implementarea controlului preventiv intern. de verificare.
Byl — N - Verificari periodice de catre comisia SCIM:- Informarea - Procese-verbale SCIM:- Note
Monitorizarea continud a activitatilor. . P PG o ses ’ :
directorului asupra disfunctionalitatilor. interne.
Corectarea prompta a deficientelor - Elaborarea planurilor de masuri corective:- Urmarirea - Planuri de masuri:- Rapoarte de

constatate. implementarii acestora. implementare.
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STANDARD 11 - CONTINUITATEA ACTIVITATII

Scop:

Asigurarea continuitatii activitatii institutiei in orice situatie. inclusiv in caz de absentd temporara a personalului sau evenimente neprevazute.

y ; 5 s § Documente / Elemente
Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare o .
justificative
Stabilirea regulilor pentru asigurarea - Delegarea atributiilor in caz de absenta:- Planificarea activitatilor de - Decizii de delegare:- Planuri de
continuitatii activitatii. inlocuire. continuitate.

Asigurarea continuitatii documentarii si - Arhivarea electronica si fizica a documentelor:- Pastrarea registrelor - Registre de documente:- Plan

comunicdrii interne. la zi. de arhivare.

N T ” - Elaborarea planului de continuitate institutionala:- Instruirea - Plan de continuitate;- Procese-
Gestionarea situatiilor neprevazute. . . o = e . o
personalului pentru gestionarea situatiilor de risc. verbale instruiri.
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STANDARD 12 - INFORMAREA SI COMUNICAREA

Scop:

Dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare interna si externa, care si asigure transmiterea corectd, la timp si completd a informatiilor
relevante.

Cerinte generale ale

: Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
standardului
Existenta unui sistem eficient de - Stabilirea canalelor oficiale de comunicare (email institutional, avizier, - Note interne:- Procese-verbale
comunicare interna. sedinte periodice);- Asigurarea circulatiei informatiilor. sedinte.
Asigurarea comunicarii externe ; . % B e dB e : .. . .. .. -Pagina web actualizata:- Rapoarte
institutionale - Actualizarea site-ului institutiei:- Comunicarea cu partenerii si parintii.

de relatii publice.
Monitorizarea calitatii - Feedback periodic de la personal si parinti;- Analiza - Chestionare de feedback:- Raport
comunicarii. disfunctionalitatilor in comunicare. SCIM privind comunicarea.
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STANDARD 13 - GESTIONAREA DOCUMENTELOR

Scop:
Asigurarea unui sistem riguros de gestionare, evidenta si arhivare a documentelor institutiei, pentru garantarea trasabilititii si transparentei
informatiilor.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
Organizarea clara a circuitului - Stabilirea fluxului documentelor in ROF:- Instruirea g s o s n e :
d I SR ; - Registrul de intréri-iesiri:- ROF actualizat.
ocumentelor. personalului privind arhivarea.
Evidenta si pastrarea documentelor - Inventarierea arhivei:- Actualizarea nomenclatorului - Nomenclator arhivistic aprobat:- Procese-
conform legislatiei. arhivistic. verbale de inventariere.

- Asigurarea confidentialitatii:- Limitarea accesului la

Accesul controlat la documente. 1.0
documente sensibile.

- Liste de acces documente:- Note interne.
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STANDARD 15 - EVALUAREA SISTEMULUI SCIM

Scop:
Evaluarea anuald a gradului de implementare si eficienta a sistemului SCIM la nivelul institutiei. pentru identificarea directiilor de imbunatatire.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
Autoevaluarea anuala a standardelor - Completarea fisei de autoevaluare a standardelor:- - Fisa de autoevaluare SCIM:- Raport
SCIM. Centralizarea rezultatelor. anual SCIM.

Aviliva renitiatelon evaluifies. - Discutii Tn_ cadrul comisiei SCIM:- Informarea - P‘rocese-verbalc SCIM:- Note de
personalului asupra rezultatelor. informare.
Transmiterea rezultatelor catre - Raportarea la ISJ Maramures:- Arhivarea documentelor de - Raport anual SCIM transmis:- Dovada

autoritatile superioare. evaluare. de expediere.
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STANDARD 16 - IMBUNATATIREA CONTINUA

Scop:

Asigurarea unei evolutii permanente a performantei institutionale prin aplicarea principiilor de invitare organizationala si adaptare la schimbare.

Cerinte generale ale standardului Activititi necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
Identificarea oportunitatilor de - Analiza feedbackului anual;- Consultarea personalului - Chestionare si rapoarte de feedback:-
imbunatatire a sistemului SCIM. si beneficiarilor. Procese-verbale SCIM.

N . - - Revizuirea procedurilor:- Formarea continua a - Proceduri actualizate:- Documente de
Implementarea masurilor de imbunitatire. B . :
personalului. instruire.
Promovarea culturii calitatii si - Organizarea de sesiuni de bune practici;- Incurajarea - Rapoarte de activitate;- Fise de

performantei. initiativelor de inovare didactica. propuneri / proiecte.
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CONCLUZII SI PROPUNERI PENTRU DEZVOLTAREA CONTINUA A SISTEMULUI
SCIM

Anul scolar 2025-2026

Implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la Centrul Scolar de Educatie Incluziva Viseu de Sus a contribuit la cresterea
nivelului de organizare, transparenta si responsabilitate in activititile educationale si administrative.

Procesul de monitorizare si autoevaluare a condus la 0 mai buna cunoastere a standardelor de performanta si la consolidarea unei culturi
organizationale bazate pe etica, integritate si calitate.

Concluzii principale:

o Standardele SCIM sunt implementate la un nivel corespunzator, fiind respectate termenele si responsabilitatile asumate.
» Comunicarea interna si monitorizarea activitatilor au fost imbunatatite prin utilizarea procedurilor unitare.
e Managementul riscurilor si autoevaluarea anuala au contribuit la prevenirea disfunctionalitatilor si la cresterea eficientei institutionale.

Propuneri pentru anul 2025-2026:

1. Consolidarea formarii profesionale a personalului in domeniul managementului calitatii si al controlului intern.
2. Digitalizarea fluxurilor de documente si a raportarilor interne.

3. Implicarea activa a tuturor compartimentelor in monitorizarea implementarii masurilor SCIM.

4. Organizarea periodica a atelierelor de bune practici pentru schimb de experienta.

5

Actualizarea permanenta a procedurilor operationale si de sistem, in functie de modificarile legislative si institutionale.
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STANDARD 1 - ETICA SI INTEGRITATEA

Scop:
Promovarea valorilor etice, a corectitudinii profesionale si a integritatii in toate activitatile institutiei. in vederea asigurérii unui climat bazat pe
transparenta, respect si responsabilitate.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
Existenta unui cod de conduita si - Revizuirea si aprobarea Codului de conduiti al personalului din - Codul de conduita al personalului:-
etica profesionald, cunoscut si institutie:- Organizarea de sesiuni de informare privind etica si Procese-verbale ale sedintelor de
respectat de intreg personalul integritatea profesionala:- Afisarea codului la avizier si publicarea informare:- Print-screen site institutie /
institutier. pe site. fotografii avizier.

- Solicitarea si actualizarea anuala a declaratiilor de interese si
Promovarea valorilor etice si avere;- Informarea personalului privind incompatibilitatile si
prevenirea conflictelor de interese. conflictele de interese:- Introducerea subiectului eticii
profesionale pe ordinea de zi a sedintelor.

- Declaratii de interese si de avere:- Note
interne / informari;- Procese-verbale
sedinte.

- Stabilirea unei proceduri interne privind raportarea si
Reactia institutiei la abateri de la  solutionarea abaterilor:- Analizarea sesizarilor si dispunerea
normele etice. masurilor corespunzatoare:- Informarea Comisiei SCIM si a
Consiliului de Administratie.

- Procedura interna privind sesizarile:-
Rapoarte de analiza a abaterilor;- Decizii
ale directorului.

- Promovarea comportamentelor etice prin exemplul personal al - Planuri si rapoarte de activitate
conducerii:- Recunoasterea publica a comportamentelor pozitive:- educativa:- Fotografii / articole din
Organizarea de activitati educative tematice pentru elevi privind  activitati:- Procese-verbale ale
etica si respectul. comisiilor.

Crearea unui climat organizational
bazat pe incredere, respect si
corectitudine.
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Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM
Termen de aplicare: Permanent
Rezultate agteptate: Cresterea nivelului de integritate. reducerea abaterilor disciplinare, imbunatatirea climatului organizational.
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STANDARD 2 — ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

Scop:

) MINISTERUL EDUCATIEL ST CERCETARII

Clarificarea si delimitarea atributiilor, competentelor si responsabilitatilor personalului didactic. didactic auxiliar si nedidactic. astfel incat
activitatea institutiei sa se desfasoare in mod coerent, eficient si transparent.

Cerinte generale ale standardului
Definirea clara a atributiilor,
competentelor si responsabilitatilor
pentru fiecare functie din cadrul
institutiei.

Corelarea atributiilor individuale cu
obiectivele generale ale institutiei.

Coordonarea si colaborarea eficienta
intre compartimente.

Evitarea suprapunerilor sau golurilor
de competenta.

Monitorizarea indeplinirii atributiilor.

Activititi necesare pentru implementare
- Revizuirea si actualizarea fiselor de post pentru toate
categoriile de personal:- Aprobarea si distribuirea fiselor
semnate catre angajati:- Introducerea atributiilor specifice
functiei in raport cu cerintele educatiei incluzive.
- Stabilirea corespondentei intre obiectivele din planul
managerial si sarcinile din fisele de post;- Verificarea
respectdrii atributiilor prin activitatea comisiilor interne.
- Actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare
(ROF);:- Clarificarea relatiilor de subordonare si colaborare
intre compartimente;- Stabilirea unor proceduri clare de
comunicare interna.
- Analiza periodica a fiselor de post in sedintele de consiliu:
Corectarea neconcordantelor constatate intre atributii si
practica:- Informarea personalului asupra modificarilor.

- Evaluarea anuala a personalului in raport cu fisa postului:-
Raportarea rezultatelor catre director si comisia SCIM:-
Aplicarea masurilor corective, unde este cazul.

Documente / Elemente justificative

- Fise de post actualizate si semnate:-
Decizii de incadrare / numire in functie:-
Referate privind revizuirea atributiilor.

- Plan managerial al institutiei:- Rapoarte
de activitate ale comisiilor:- Procese-
verbale ale sedintelor SCIM.

- ROF actualizat si aprobat:- Organigrama
institutionala:- Proceduri de colaborare
interdepartamentala.

- Procese-verbale ale consiliilor /
comisiilor:- Note interne ale directorului:-
Fise de revizuire.

- Fise de evaluare profesionala anuala:-
Rapoarte de monitorizare SCIM:- Note de
constatare.
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Responsabil: Directorul institutiei / Compartimentul Resurse Umane / Comisia SCIM
Termen de aplicare: Permanent

Rezultate agteptate: Claritatea atributiilor, evitarea conflictelor de competenti, cresterea eficientei activitatilor si a responsabilitatii individuale.
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STANDARD 3 - COMPETENTA

Scop:

) MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Asigurarea pregatirii profesionale adecvate a personalului din i nstitutie, astfel incat fiecare angajat sa detind competentele. cunostintele si
abilitatile necesare indeplinirii atributiilor specifice postului, in conformitate cu cerintele educatiei incluzive.

Cerinte generale ale o s .
Activitiati necesare pentru implementare

standardului
Identificarea competentelor - Actualizarea fiselor de post in concordanta cu cerintele postului si ale
necesare pentru fiecare sistemului educational incluziv:- Consultarea legislatiei si a standardelor
functie. ocupationale aferente.

- Organizarea procesului anual de evaluare a performantelor
profesionale:- Discutii individuale privind dezvoltarea profesionali:-
Centralizarea rezultatelor evaluarii la nivelul comisiei SCIM.

Evaluarea nivelului de
competenta al personalului.

- Participarea cadrelor didactice si a personalului de sprijin la cursuri
Dezvoltarea profesionala acreditate:- Organizarea de sesiuni interne de formare. ateliere si
continua a personalului. schimburi de bune practici:- Incurajarea autoformarii si a participarii la
programe ERASMUS+, CCD. ISJ.
Corelarea competentelor
personalului cu nevoile
institutiei.

- Identificarea nevoilor de formare in functie de obiectivele SCIM:-
Elaborarea planului de formare profesionala anual.

Promovarea culturii
performantei si a
responsabilitatii
profesionale.

- Stimularea implicarii in activitati educationale inovative:- Acordarea de
aprecieri si recunoasteri interne pentru performante:- Promovarea
valorilor etice si profesionale.

Documente / Elemente justificative

- Fise de post actualizate:- Referate de
analiza a competentelor:- Decizii ale
directorului.

- Fise de evaluare profesionala:-
Procese-verbale SCIM:- Raport anual de
evaluare.

- Certificate de participare / diplome:-
Rapoarte de formare continua:- Procese-
verbale ale activitatilor metodice.

- Plan anual de formare profesionala:-
Rapoarte privind participarea la
formare.

- Rapoarte de activitate:- Procese-
verbale CA / SCIM:- Documente de
recunoastere a performantelor.
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Responsabil: Directorul institutiei / Compartimentul Resurse Umane / Comisia SCIM
Termen de aplicare: Permanent

Rez‘ultate asteptate: Cresterca nivelului de profesionalism si competentd a personalului, asigurarea calitatii actului educational si imbundtatirea
performantelor institutionale.
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STANDARD 4 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Scop:
Asigurarea unei structuri organizatorice clare. eficiente si flexibile, care sa sustind realizarea obiectivelor educationale si administrative ale
institutiei, in concordantd cu misiunea si specificul educatiei incluzive.

Cerinte generale ale Activitifi WO SO — Documente / Elemente
. clivil I necesare ruim entare A . .

standardului ¢ P P justificative
Existenta unei structuri - Elaborarea si actualizarea organigramei institutiei;- Aprobarea - Organigrama actualizata:- Decizie
organizatorice clare, adaptate  organigramei de catre Consiliul de Administratie:- Afisarea organigramei de aprobare CA:- Print-screen site /
specificului institutiei. la avizier si publicarea pe site-ul scolii. fotografie avizier.
Delimitarea clara a relatiilor - Actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF):- 2
T M e : . : _ - ROF actualizat:- Procese-verbale
terarhice, functionale si de Stabilirea liniilor de coordonare si subordonare intre compartimente;- \ . P
-olab . . y s CA:- Note interne de informare.
colaborare. Comunicarea clara a responsabilitatilor.

- Crearea si functionarea compartimentelor si comisiilor de sprijin

_ - 3 iy L e : - Decizii de constituire comisii;-
Adaptarea structurii la nevoile  (Comisia C.E.S., Comisia de evaluare, comisii metodice etc.):-

Rapoarte de activitate:-

educatiei incluzive. Repartizarea echilibrata a responsabilitatilor in functie de specificul . : . oo

. : ' Organigrama detaliata.

elevilor.

Flexibilitatea structurii in raport - Revizuirea anuala a structurii organizatorice:- Ajustarea in functie de - Rapoarte de analiza anuali;-
cu schimbarile institutionale si  modificarile cadrului normativ sau ale planului de scolarizare:- Informarea Adrese / Note transmise [SJ:-
legislative. ISJ Maramures. Hotarari CA.
Corelarea structurii - Asigurarea coerentei intre organigrama, ROF si planul managerial - Plan managerial anual;- ROF si
organizatorice cu planurile anual;- Revizuirea documentelor interne pentru a reflecta structura organigrama actualizate:- Fise de

strategice si operationale. actuala. post corelate.
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Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM / Secretariatul scolii
Termen de aplicare: Permanent

Rezultate asteptate: Claritate si eficientd in organizarea activititilor, delimitarea exacta a responsabilititilor, cresterea coeziunii si a cooperarii
intre compartimente.
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STANDARD 5 - OBIECTIVE

Scop:

) MINISTERUL EDUCATIEL S1 CERCETARII

Definirea clard a obiectivelor generale si specifice ale institutiei, corelate cu misiunea acesteia. cu politicile educationale nationale si cu nevoile
beneficiarilor directi (elevi, cadre didactice. parinti, comunitate).

Cerinte generale ale standardului

Stabilirea obiectivelor generale si
specifice la nivelul institutiei.

Formularea obiectivelor in termeni

SMART (specifici, masurabili,

accesibili. relevanti, incadrabili in

timp).

Corelarea obiectivelor institutiei cu

resursele disponibile.

Monitorizarea si evaluarea gradului

de realizare a obiectivelor.

Implicarea personalului in
atingerea obiectivelor
institutionale.

Activitati necesare pentru implementare

Documente / Elemente
justificative

- Analiza contextului educational si a nevoilor beneficiarilor:- Stabilirea - Planul managerial al

obiectivelor strategice si operationale in consiliul de administratie si in
consiliul profesoral:- Corelarea obiectivelor cu planurile de dezvoltare
si strategiile educationale locale si nationale.

- Revizuirea obiectivelor in functie de principiile SMART:-
Consultarea personalului didactic si auxiliar in stabilirea indicatorilor
de performanta.

- Evaluarea resurselor materiale, financiare si umane inainte de
stabilirea obiectivelor;- Prioritizarea actiunilor in functie de buget si
resurse.

- Stabilirea unui calendar de monitorizare a obiectivelor:- Analiza
periodica a progresului si raportarea catre comisia SCIM:- Corectarea
obiectivelor nerealizate.

- Comunicarea obiectivelor in cadrul sedintelor si la avizier:-

Incurajarea initiativelor individuale si colective pentru indeplinirea lor.

directorului:- Planul de dezvoltare
institutionala (PDI):- Procese-
verbale CA / CP.

- Fise de planificare SCIM;:-
Rapoarte de analiza a
performantei:- Liste de indicatori.

- Bugetul institutiei:- Planul de
achizitii:- Planificarea resurselor
umane.

- Rapoarte trimestriale si anuale:-
Rapoarte SCIM:- Note interne.

- Procese-verbale sedinte:-
Rapoarte comisii:- Afise /
materiale informative.
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Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM / Sefii de compartimente
Termen de aplicare: Permanent (revizuire anuala)
Rezultate asteptate:

Coerenta in stabilirea si urmarirea obiectivelor, implicare crescuti a personalului, orientare citre performanta si calitate
institutionala.
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STANDARD 6 - PLANIFICAREA

Scop:

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Asigurarea unei planificari riguroase a activittilor institutiei, prin stabilirea etapelor. termenelor si responsabilititilor necesare pentru atingerea
obiectivelor generale si specifice. in vederea utilizarii eficiente a resurselor disponibile.

Cerinte generale ale
standardului

Elaborarea planurilor de actiune
la nivelul institutiei si al
compartimentelor.

Corelarea planificarii cu
obiectivele institutionale si
resursele existente.

Implicarea personalului in
procesul de planificare.

Monitorizarea si actualizarea
planurilor de activitate.

Integrarea riscurilor identificate
in procesul de planificare.

Activitati necesare pentru implementare

- Intoemirea planului managerial anual al directorului:- Elaborarea
planurilor operationale si de activitate ale comisiilor, catedrelor, serviciilor
si compartimentelor:- Stabilirea termenelor si responsabililor pentru
fiecare activitate.

- Analiza disponibilitatii resurselor umane, materiale si financiare:-
Ajustarea planurilor in functie de constrangeri si prioritati;- Corelarea
planurilor de actiune cu bugetul si planul de achizitii.

- Consultarea cadrelor didactice si a personalului auxiliar privind
prioritatile institutionale:- Validarea planurilor de activitate in consiliul
profesoral si consiliul de administratie.

- Revizuirea periodica a planurilor in functie de modificarile legislative
sau de context:- Raportarea trimestriala a stadiului de realizare a
activitatilor;- Ajustarea obiectivelor si termenelor. daci este necesar.

- Analiza riscurilor asociate obiectivelor:- Stabilirea masurilor preventive
si corective:- Actualizarea registrului riscurilor.

Documente / Elemente
justificative

- Plan managerial anual:- Planuri
operationale ale comisiilor;-
Planuri de activitate semestriale.

- Planul de achizitii:- Planul de
dezvoltare institutionala (PDI):-
Fise de analiza SCIM.

- Procese-verbale CA / CP:-
Minute de consultare;- Rapoarte
SCIM.

- Rapoarte trimestriale / anuale:-
Note interne:- Fise de
monitorizare SCIM.

- Registrul riscurilor:- Plan de
masuri SCIM:- Rapoarte de
analiza a riscurilor.
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Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM / Sefii de compartimente
Termen de aplicare: Permanent, cu revizuiri semestriale N
Rezultate asteptate: Cresterea eficientei activitatilor institutionale, o mai buna utilizare a resurselor, coerent intre planificare si implementare,

adaptabilitate la schimbari.
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STANDARD 7 - MONITORIZAREA PERF ORMANTELOR

Scop:

] MINISTERUL EDUCATIEL SI CERCETARII

Asigurarea unei monitoriziri sistematice a performantelor institutionale si individuale. pentru a garanta indeplinirea obiectivelor stabilite si
imbunatatirea continua a calitatii activitatilor educationale si administrative.

Cerinte generale ale standardului

Stabilirea indicatorilor de
performanta pentru obiectivele si
activitatile institutiei.

Monitorizarea periodica a
activitatilor si rezultatelor.

Evaluarea performantei personalului.

Corectarea disfunctionalitatilor
identificate.

Comunicarea rezultatelor evaluarii si
utilizarea acestora in imbunatitirea
proceselor.

Activitati necesare pentru implementare

- Identificarea si definirea indicatorilor de rezultat si de
performanta la nivelul fiecarui compartiment;- Corelarea
acestora cu obiectivele stabilite in planurile operationale si
SCIM.

- Colectarea datelor privind activitatile realizate la nivelul
comisiilor si compartimentelor;- Intocmirea rapoartelor de
progres:- Analizarea periodica a rezultatelor in comisia SCIM.

- Aplicarea anuala a fiselor de evaluare profesionali:- Discutii
individuale de feedback si stabilirea masurilor de imbunatitire:-
Corelarea rezultatelor evaluarii cu indicatorii de performanta.

- Analizarea abaterilor de la obiectivele planificate:- Elaborarea
de masuri corective si termene de implementare:- Urmdrirea
aplicarii acestora de citre comisia SCIM.

- Informarea personalului asupra rezultatelor monitorizarii:-

Integrarea concluziilor in planurile viitoare;- Promovarea bunelor

practici.

Documente / Elemente justificative

- Lista indicatorilor de performanti:-
Planuri operationale:- Fise de evaluare
SCIM.

- Rapoarte lunare / trimestriale de
activitate;- Procese-verbale ale
sedintelor SCIM:- Note interne de
constatare.

- Fise de evaluare profesionali;-
Rapoarte anuale de performanti;-
Procese-verbale.

- Planuri de mésuri corective;- Rapoarte
de monitorizare:- Procese-verbale
SCIM.

- Note de informare:- Rapoarte finale:-
Sinteze de bune practici.
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Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM / Sefii de compartimente

Termen de aplicare: Permanent (cu analize trimestriale si anuale) _
Rezultate asteptate: Cresterea transparentei si a eficientei activitatilor, responsabilizarea personalului, fundamentarea deciziilor manageriale pe
baze obiective.
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STANDARD 8 - MANAGEMENTUL RISCURILOR

Scop:
Identificarea, evaluarea, monitorizarea si controlul riscurilor care pot afecta indeplinirea obiectivelor institutiei, in vederea prevenirii
disfunctionalitatilor si a imbunatatirii procesului decizional.

Cerinte generale ale

3 Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
standardului '

- Elaborarea / actualizarea procedurii interne de management al
riscurilor;- Desemnarea responsabililor SCIM pentru analiza
riscurilor;- Formarea personalului privind conceptul de risc
institutional.

Stabilirea cadrului
metodologic privind
managementul riscurilor.

- Proceduri interna SCIM — managementul
riscurilor;- Decizie de constituire a comisiei
SCIM:- Procese-verbale de instruire.

- Realizarea anuala a analizei riscurilor pentru fiecare obiectiv 4 s s ; ;
p - Fise de identificare a riscurilor;-

Identificarea riscurilor la operational;- Completarea fiselor de identificare a riscurilor de catre ; . = s
. - : POIGHONA ple - yelor . Jeare arise : Centralizator al riscurilor:- Registrul de
nivelul fiecarui compartiment. responsabilii de compartimente;- Centralizarea riscurilor la nivelul e
institutiei. '

- Aprecierea probabilitatii si impactului fiecirui risc;- Calcularea
nivelului de risc si stabilirea priorititilor:- Identificarea riscurilor
semnificative.

Evaluarea riscurilor

- Fise de evaluare a riscurilor:- Registrul de
identificate.

riscuri completat:- Procese-verbale SCIM.

- Elaborarea planului de masuri pentru tratarea riscurilor;-
Implementarea masurilor preventive si corective:- Urmirirea
aplicarii acestora.

Stabilirea masurilor de control
si diminuare a riscurilor.

- Plan de masuri SCIM:- Note interne de
implementare:- Rapoarte de urmarire.

- Revizuirea semestriala a registrului de riscuri:- Reevaluarea - Registrul riscurilor revizuit:- Rapoarte
riscurilor in functie de context si modificarile legislative:- semestriale de analiza:- Note de informare
Raportarea catre conducere a rezultatelor monitorizarii. catre director.

Monitorizarea si actualizarea
riscurilor.
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Cerinte generale ale . . i :
il : Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
standardului :
Promovarea culturii : o ; . i
. . - Organizarea de sesiuni de informare cu personalul:- Promovarea - Procese-verbale de instruire:- Materiale
organizationale orientate spre S e g il P : . it Sk . 5 e
unel atitudini proactive fatd de identificarea si tratarea riscurilor. informative / afise:- Raport SCIM.

prevenirea riscurilor.

Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM / Responsabili de compartimente

Termen de aplicare: Permanent, cu actualizare anuali
Rezultate asteptate: Cresterea capacititii institutiei de a preveni disfunctionalitati, diminuarea riscurilor semnificative, consolidarea unui sistem

de control intern eficient si preventiv.
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STANDARD 9 - PROCEDURI

Scop:
Asigurarea desfasurarii coerente, transparente si eficiente a activitatilor institutiei, prin elaborarea, aplicarea si actualizarea periodica a
procedurilor operationale si de sistem.

. . . . Documente / Elemente
Cerinte generale ale standardului Activititi necesare pentru implementare gosus .
justificative
- Identificarea proceselor si activitatilor cheie care necesita
procedurare:- Elaborarea procedurilor operationale si de sistem
conform modelului SCIM:- Validarea si aprobarea acestora in

Consiliul de Administratie.

Elaborarea procedurilor necesare
pentru principalele activitati din
institutie.

- Proceduri operationale si de
sistem:- Lista procedurilor
interne:- Procese-verbale CA.

- Distribuirea procedurilor catre personalul vizat:- Asigurarea instruirii - Procese-verbale de instruire:-

Aplicarea procedurilor la nivelul a5 : : s ; . e
P b privind aplicarea procedurilor;- Monitorizarea modului de respectare a Note de transmitere:- Fise de

tuturor compartimentelor.

acestora. aplicare / verificare.
Actualizarea periodica a procedurilor - Analiza anuali a aplicabilitatii procedurilor;- Revizuirea si - Proceduri revizuite:- Note
in functie de modificarile legislative republicarea celor care necesita modificari;- Informarea personalului  interne de actualizare:- Procese-
sau institutionale. despre actualizari. verbale SCIM.
Corelarea procedurilor cu alte - Verificarea coerentei intre proceduri, ROF, plan managerial si fise de - ROF actualizat:- F ise de post
documente manageriale. post:- Corectarea neconcordantelor constatate. corelate;- Raport SCIM.

- Rapoarte de monitorizare:-
Planuri de masuri;- Procese-
verbale SCIM.

- Efectuarea de verificari interne periodice:- Inregistrarea constatarilor

Monitorizarea aplicarii procedurilor. . T : RN '
si elaborarea de masuri corective:- Urmarirea implementirii acestora.



) MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

/ Ny CNTIRUI SO AR
\"./ by LG A et ey
N fﬁ FOIEACHIE NG 2NV § L INSPECTORATUL SCOLAR
N 2~ Misva e S 1< VK. / JUDETEAN MARAMURES

Documente / Elemente

Cerinte generale ale standardului ivitati necesare pentru implementare L .
teg e standardul Activitati necesare p p justificative
p lturii izational C ; — i it st - Procese-verbale ale sesiunilor:-
romovarea cu or zali Ll o zonstan ortantei icari proceduriior:;- — "
e Wil Organtzaliond e i St e & : Rapoarte de activitate:- Materiale
bazate pe respectarea procedurilor. Organizarea de sesiuni de bune practici si instruiri tematice. informative

Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM / Responsabili compartimente

Termen de aplicare: Permanent, cu revizuire anuali
Rezultate asteptate: Uniformizarea modului de lucru, cresterea transparentei si a eficientei activitatilor. reducerea erorilor si imbunatatirea

controlului intern.
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STANDARD 10 - SUPRAVEGHEREA

Scop:

MINISTERUL EDUCATIEL S1 CERCETARII

Asigurarea unui control permanent asupra modului de realizare a activitdtilor institutiei. in vederea respectarii normelor legale, a procedurilor
interne si a obiectivelor stabilite, pentru a garanta calitatea si eficienta proceselor.

Cerinte generale ale
standardului

Instituirea unui sistem eficient
de supraveghere interna.

Monitorizarea permanenta a
implementarii planurilor si
procedurilor.

Raportarea rezultatelor
supravegherii catre conducerea
institutiei.

Promovarea unei culturi
organizationale bazate pe
responsabilitate si control intern.
Corelarea activitatilor de
supraveghere cu cele de audit si
autoevaluare SCIM.

Activititi necesare pentru implementare

- Elaborarea unei proceduri interne privind supravegherea
activitatilor:- Desemnarea persoancbr responsabile cu verificarea
respectarii procedurilor:- Aplicarea principiului separarii atribut.iilor
intre executie si control.

- Verificarea periodici a stadiului deaplicare a procedurilor si
planurilor operationale:- Solicitareade rapoarte intermediare din
partea compartimentelor:- Identificarea abaterilor si stabilirea
masurilor corective.

- Centralizarea constatarilor din activitatea de control intern:-
Informarea directorului si a comisiei SCIM privind concluziile
supravegherii;- Stabilirea actiunilor corective.

- Organizarea de instruiri privind roll supravegherii in activitat ea
institutiei:- Incurajarea feedbackuluiconstructiv din partea
personalului:- Recunoasterea compartamentelor responsabile.

- Integrarea constatarilor din audit intern si autoevaluare in procesul
de supraveghere:- Revizuirea procedurilor in functie de
recomandarile formulate.

Documente / Elemente justificative

- Proceduri interna de supraveghere:-
Decizie de numire a responsabililor;-
Procese-verbale de control intern.

- Rapoarte de monitorizare SCIM:-
Note interne de constatare:- Planuri de
masuri.

- Rapoarte semestriale / anuale de
supraveghere:- Procese-verbale SCIM:-
Rapoarte catre CA.

- Procese-verbale ale sedintelor de
instruire:- Chestionare de feedback:-
Note de informare.

- Rapoarte de audit intern:- Fise de
autoevaluare SCIM:- Proceduri
actualizate.
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Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM / Responsabili de compartimente

Termen de aplicare: Permanent, cu verificari trimestriale

Rezultate asteptate: Respectarea procedurilor interne, cresterea transparentei activitatilor, corectarea rapida a disfunctionalitatilor si
consolidarea controlului intern.
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STANDARD 11 - CONTINUITATEA ACTIVITATII

Scop:

| MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Asigurarea continuitatii activitatilor educationale si administrative ale institutiei, prin planificarea si implementarea masurilor care garanteaza
functionarea eficienta, inclusiv in situatii neprevizute sau de crizi.

Cerinte generale ale
standardului

Existenta planurilor de
continuitate pentru activitatile
esentiale.

Asigurarea continuitatii
conducerii institutiei.

Protejarea resurselor esentiale
(umane, materiale.
informationale).

Gestionarea situatiilor de risc
si revenirea la normalitate.

Asigurarea continuitatii
activitatilor educationale in
format alternativ.

Activitati necesare pentru implementare

- Identificarea activitatilor critice si prioritare din cadrul institutiei:-
Elaborarea planului de continuitate si de actiune in situatii de
urgenta:- Comunicarea acestuia intregului personal.

- Stabilirea inlocuitorilor de drept si de fapt ai directorului si ai
responsabililor de compartimente;- Emiterea deciziilor de delegare a
atributiilor in lipsa titularilor.

- Elaborarea masurilor de protectie a datelor si documentelor
esentiale;- Asigurarea copiilor electronice de siguranti;- Stabilirea
responsabililor pentru gestionarea arhivei.

- Implementarea procedurii de reactie in caz de urgenta:- Simulari
periodice pentru situatii de crizi (incendii. calamitati etc.):-
Evaluarea post-eveniment pentru identificarea imbunatitirilor
necesare.

- Implementarea platformelor digitale pentru invatimant online in
caz de necesitate:- Formarea cadrelor didactice pentru utilizarea
TIC:- Stabilirea procedurilor pentru predarea la distanta.

Documente / Elemente justificative

- Plan de continuitate institutionala:- Plan
de masuri pentru situatii de urgenti;-
Procese-verbale de instruire.

- Decizii de delegare a atributiilor;- Note
interne de inlocuire:- ROF actualizat.

- Plan de securitate informationala:-
Nomenclator arhivistic:- Procese-verbale
de arhivare.

- Procedura de urgenti / evacuare:-
Procese-verbale de simulare:- Rapoarte de
analiza post-eveniment.

- Platforme educationale functionale:-
Rapoarte de formare digitala:- Procedura
privind invatamantul online.
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Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM / Responsabili comparimente / Persoana desemnatta pentru situatii de urgenta
Termen de aplicare: Permanent, cu actualizare anuala
Rezultate asteptate: Asigurarea functionarii continue a institutiei in orice iontext, protejarea resurselosr esentiale. mentinerea calitatii procesului

educational si administrativ.
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STANDARD 12 — INFORMAREA SI COMUNICAREA

Scop:

Asigurarea unui sistem eficient de comunicare interna si externd care sa sprijine transparenta, colaborarea si participarea activa a tuturor actorilor
educationali, in vederea realizérii obiectivelor institutionale.

Cerinte generale ale

& Activititi necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
standardului
: . - Stabilirea canalelor oficiale de comunicare (e-mail institutional. registru - Procedura intern privind
Organizarea unui sistem 7 .. . . - ; % ; ) s
¢ intern, avizier, platforme interne);- Elaborarea unei proceduri interne comunicarea:- Note interne /
coerent de comunicare Ds : . e . voan o _
P —- privind comunicarea;- Informarea periodici a personalului asupra informari;- Procese-verbale ale
' deciziilor manageriale. sedintelor.
Asigurarea transparentei - Actualizarea constantd a informatiilor publicate pe site-ul scolii:- Afisarea - Site-ul institutiei actualizat:- Afise /
informatiilor de interes la avizier a hotararilor importante:- Respectarea prevederilor Legii nr. anunturi:- Registrul solicitarilor de
public. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public. informatii publice.
Comunicarea eficientd cu - Organizarea periodica a intalnirilor cu parintii si partenerii educationali:- - Procese-verbale ale intalnirilor:-
parintii, elevii si Transmiterea de informari scrise sau digitale catre parinti:- Promovarea Informari transmise parintilor;-
comunitatea locala. activitatilor institutiei prin mijloace media locale. Articole / postari media.
Comunicarea ascendenti - Incurajarea exprimarii opiniilor si propunerilor personalului:- Crearea , . .
(de la personal catre ‘ unui ‘Jca : E lect " f cibp kpl i inter p{ tiede sugestii - Chestionare de feedback;- Procese-
: al catre ur mecanism de colectare a feedbackului intern (cutie estii, s ERIN
P : TR C o ‘ & verbale SCIM:- Note de sinteza.
conducere). chestionare. intalniri tematice).

- Promovarea colaborarii intre comisii si catedre;- Organizarea sedintelor - Procese-verbale ale sedintelor
comune pe teme institutionale:- Crearea grupurilor de comunicare internd  comune:- Capturi ecran grupuri de
online (Teams, WhatsApp etc.). comunicare;- Rapoarte de activitate.

Comunicarea transversala
intre compartimente.
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Cerinte generale ale o .
feg Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative

standardului
- Registrul de intrari-iesiri;- Adrese /

corespondenta oficiala:- Procese-
verbale de predare-primire.

Asigurarea comunicirii PII}CS'PE.BLM-I e(illpr.ouzf,oll.x_lu1 de wrelsp;:lcienlalcu I;Si.l ?Q&ASPC Clelor
externe institufionale. imarie §1 alte institutii partenere:- Pastrarea evidentei documen

transmise si primite.
Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM / Responsabili de compartimente / Secretar scoala

Termen de aplicare: Permanent
Rezultate asteptate: Cresterea transparentei si a eficientei comunicirii interne si externe. consolidarea relatiei cu partenerii educationali si

asigurarea unui climat de colaborare si respect reciproc.
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STANDARD 13 - GESTIONAREA DOCUMENTELOR

Scop:

. MINISTERUL EDUCATIEI $SI CERCETARII

Asigurarea unei gestiondri eficiente, unitare si sigure a documentelor institutiei, pentru a garanta pastrarea, accesul, integritatea si

confidentialitatea acestora.,

Cerinte generale ale
standardului

Organizarea clara a
circuitului documentelor.

Clasificarea si arhivarea
documentelor conform
normelor legale.

Asigurarea accesului
controlat la documente.

Arhivarea si eliminarea
documentelor la expirarea
termenului de pastrare.

Digitalizarea documentelor si

crearea bazelor de date
interne.

in conformitate cu prevederile legale si cerintele SCIM.

Activitati necesare pentru implementare

- Stabilirea fluxului de documente prin Regulamentul de Organizare
s1 Functionare (ROF);- Desemnarea responsabililor pentru primirea,
inregistrarea si arhivarea documentelor;- Utilizarea registrului de
intrari-iesiri.

- Aplicarea nomenclatorului arhivistic aprobat de Arhivele
Nationale:- Organizarea documentelor pe termene de pastrare:-
Depozitarea corespunzatoarea arhivei.

- Stabilirea regulilor de accesla documentele confidentiale:-
Evidenta solicitarilor si a documentelor consultate:- Respectarea
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR).

- Inventarierea anuala a arhivei:- Intocmirea proceselor-verbale de
selectionare si eliminare:- Respectarea termenelor de pastrare
stabilite de nomenclator.

- Implementarea unui sistem de evidenta electronici a
documentelor:- Stocarea fisierelor pe suporturi securizate;- Backup
periodic al documentelor digitale.

Documente / Elemente justificative

- ROF actualizat:- Registrul de intrari-iesiri:-

Decizie de desemnare responsabil arhiva.

- Nomenclator arhivistic:- Procese-verbale
de inventariere arhiva:- Fise de evidenta a
documentelor.

- Registrul de consultare a documentelor:-
Procedura privind confidentialitatea
documentelor:- Acorduri de
confidentialitate.

- Procese-verbale de selectionare:- Rapoarte
de eliminare documente:- Decizie CA.

- Bazi de date electronica:- Note de instruire
personal I'T:- Rapoarte de arhivare digitala.
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Cerinte generale ale

. Activitati necesare pentrn implementare Documente / Elemente justificative
standardului
Formarea personalului ; s o ; : fi & : - s
fivind cgti SHid - Organizarea sesiunilor de instruire privind managementul - Procese-verbale de instruire:- Materiale de
stionarea i .. Mo X ) L
gocumeﬁt elor documentelor:- Monitorizarea respectirii procedurilor interne. formare:- Rapoarte SCIM.

Responsabil: Directorul institutiei / Secretar / Comisia SCIM / Respmsabil arhiva
Termen de aplicare: Permanent

Rezultate asteptate: Gestionarea eficienta si unitari a documentelor, cresterea transparentei si a sigurantei informatiilor, reducerea riscurilor
legate de pierderea sau divulgarea neautorizata a datelor.
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STANDARD 15 - EVALUAREA SISTEMULUI SCIM

Scop:
Evaluarea periodica a gradului de implementare si functionare a Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM). pentru a identifica punctele
forte, disfunctionalitatile si directiile de imbunatitire continua la nivel institutional.

Cerinte generale ale standardului Activitati necesare pentru implementare Documente / Elemente justificative
. ; - Desemnarea comisiei SCIM prin decizie a directorului;- - Decizie de constituire comisie
Organizarea procesului anual de S _ A ‘ -
‘ Completarea fisei de autoevaluare pentru fiecare standard;- SCIM:- Fise de autoevaluare
autoevaluare SCIM. . . ; TR . e . .
Centralizarea rezultatelor la nivelul institutiei. completate;- Centralizator SCIM.

- Compararea rezultatelor autoevaludrii cu anul precedent:-
Identificarea progreselor si a deficientelor;- Dezbaterea
rezultatelor in cadrul comisiei SCIM.

Analizarea gradului de implementare
a standardelor.

- Raport de analizd SCIM:- Procese-
verbale SCIM:- Fise de sinteza.

- Raport anual SCIM semnat:-
Hotarare CA:- Dovada de transmitere
ISJ.

Elaborarea raportului anual privind - Intocmirea raportului anual de autoevaluare si transmiterea citre
implementarea SCIM. ISJ Maramures:- Aprobarea raportului de catre director si CA.

- Redactarea planului de masuri pe baza concluziilor raportului:-
Alocarea responsabilitatilor si termenelor:- Monitorizarea
implementarii masurilor propuse.

Stabilirea masurilor de imbunatatire a
sistemului.

- Plan de masuri SCIM:- Procese-
verbale de urmarire:- Note interne.

Promovarea unei culturi - Organizarea de sesiuni de informare privind importanta - Procese-verbale de instruire:-
organizationale bazate pe evaludrii:- Implicarea activa a personalului in procesul SCIM:- Rapoarte SCIM:- Materiale de
autoevaluare si imbunatatire continud. Recunoasterea implicarii in activitati de control intern. formare.

Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM
Termen de aplicare: Anual (la finalul anului calendaristic)
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Rezultate asteptate: Cresterea gradului de implementare a SCIM, identificarea zonelor de risc. consolidarea unui management bazat pe
performanta, transparenta si responsabilitate.
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STANDARD 16 - IMBUNATATIREA CONTINUA

Scop:

| MINISTERUL EDUCATIEL SI CERCETARLII

Promovarea unei culturi organizationale bazate pe invatare permanentd, adaptabilitate si dezvoltare continud, in vederea optimizarii activitatilor
institutiei si cresterii performantei managementului tducational.

Cerinte generale ale
standardului

Identificarea oportunitatilor de
imbunatatire a sistemului SCIM.

Planificarea si implementarea
masurilor de Tmbunatatire.

Promovarea invatarii
organizationale si a schimbului
de bune practici.
Monitorizarea si evaluarea
rezultatelor masurilor de
imbunatatire.

Promovarea culturii calititii si a
performantei institutionale.

Activitati necesare pentru implementare

- Analizarea rezulatelor autoevaludrii si ale auditului intern:-
Colectarea feedbackului din partea personalul ui i a partenerilor
externi;- Identificarea domeniilor care necesitzi imbunatatiri.

- Elaborarea planului anual de imbunitatire a SCIM:- Desemnarea
responsabililor si sabilirea termenelor;- Implementarea masurilor
corective §i preventive.

- Organizarea de sesiuni de formare si instruire:- Participarea la
cursuri si proiecte educationale de dezvoltare profesionala;- Schimb
de experienta intre unitati similare.

- Urmarirea aplicarii masurilor propuse:- Analizarca impactului
asupra activitatilor institutiei;- Ajustarea planului in functie de
rezultate.

- fncurajarea initigivelor inovative ale personalului:- Recunoasterea
rezultatelor pozitive si diseminarea bunelor practici;- Implementarea
sistematicd a prindpiului ,.invitare din experienta™.

Responsabil: Directorul institutiei / Comisia SCIM / Sefii de compartimente

Termen de aplicare: Permanent.

cu actualizare anwala

Documente / Elemente justificative

- Rapoarte de autoevaluare SCIM:-
Chestionare de feedback:- Procese-
verbale SCIM.

- Plan de imbunatatire SCIM:- Note
interne de implementare;- Rapoarte de
progres.

- Procese-verbale ale activitatilor
metodice:- Certificate de participare;-
Rapoarte de formare.

- Rapoarte de monitorizare:- Fise de
constatare SCIM:- Note de sinteza.

- Rapoarte de activitate:- Fise de
propuneri / proiecte:- Materiale de
diseminare.
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Rezultate asteptate: Crearea unui sistem educational si managerial adaptabil, eficient si orientat spre calitate: dezvoltarea competentelor
profesionale ale personalului: consolidarea unei culturi organizationale bazate pe performanta, etica si invatare continua.
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OPIS PROCEDURI SCIM

—_—

Documentele Ooammm.mm SCIM

.

SCIM

s-verbal aprobare documentatie

Manual implementare documentatie SCIM

2
. O1.01Elaboeares Comilii de etics Model Hotérére privind numirea Comisiei de elaborare a
4 FO1-PO-01.01 |codului de etica
5 F02-PO-01.01 |Model Decizie de numire a Comisiei de elaborare a codului de
eticad
Model Hotérare privind aprobarea, comunicarea si aplicarea
6 F03-PO-01.01 |codului de etica
7 F04-PO-01.01 [Model Decizie de aplicare a codului de etica
Model Decizie uni_.a desemnarea ..umaom.n.mm care va asigura
9 FO1-PO-01.02 |prevederile legale privind conflictul de interese;
10 F02-PO-01.02 |Model Registrul privind conflictele de interese:
Model Decizie privind desemnarea persoanei care va asigura
11 FO03-PO-01.02 |prevederile legale privind situatiile de incompatibilitate;
12 F04-PO-01.02 |Model Registrul privind situatiile de incompatibilitate;
13 FO5-PO-01.02 |Model Chestionar;
14 F06-PO-01.02 |Model Declaratie abtinere:
F07-PO-01.02 |Declaratie cu privire la incompatibilitati specifice si conflicte
15 de interese.
16 01.03{Monitorizarea situatiilor de Model Decizie desemnare persoanei responsabile cu
17 pantouflage monitorizarea situatiilor de pantouflage la nivelul unitatii de
FO01-PO-01.03 |invitimant.
18
19 FO1-PO-01.04 Declaratie de avere
20 F02-PO-01.04 |Instructiune privind completarea Declaratiei de Avere
21 F03-PO-01.04 |Declaratie de interese
22 F04-PO-01.04 [Instructiune privind completarea Declaratiei de Interese
Model Decizie privind desemnarea persoanei care va asigur
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de aver
23 FO5-PO-01.04 |si de interese




25

[Fo1-PO-

01.04.1

Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile
pentru declaratiile de interese

26 F02-PO- Notéa de informare
01.04.1
27 F03-PO- Adresa
01.04.1
28 F04-PO- Declaratie de interese
01.04.1
29 F05-PO- Registrul declaratiilor de interese
01.04.1
30 F06-PO- Dovada de primire
01.04.1
31 F07-PO- Adresd de rectificare a declaratiei de interese
01.04.1
32 01.05 Model Declaratie privind asumarea agendei de integritate
organizationald in coordonatele Strategiei nationale anticoruptie
33 FO1-PO-01.05 |2021-2025
34 F02-PO-01.05 [Model Plan de integritate
F03-PO-01.05 |Model Decizie privind aprobarea Planului de Integritate all
35 unitatii de invataimant
36 01.05 m«.m_cm«om incidentelor de FO1-PO- Model Uaﬂmm.n privind nammﬁzw._.om responsabilului pentru
37 . integritate 01.05.1 evaluarea incidentelor de integritate
38 F02-PO- Model Raport evaluare incident de integritate
01.05.1
39 F03-PO- Raport anual de evaluare a incidentelor de integritate
01.05.1
40 F04-PO- Model Plan de integritate
01.05.1
41 01.05|Evaluarea riscurilor de FO1-PO- Indicatori de estimare a probabilitatii de materializare a
42 .2 |coruptie 01.05.2 riscurilor de coruptie
43 F02-PO- Indicatori de estimare a impactului in situatia materializarii
01.05.2 riscului la coruptie
44 F03-PO- Formatul registrului de coruptie
01.05.2
45 F04-PO- Model Registrul riscurilor de coruptie
01.05.2
F05-PO- Model Decizie privind constituirea Grupului de Lucry,
46 01.05.2 responsabil cu evaluarea riscurilor de coruptie
47 F06-PO- Model Declaratia-angajament privind managementul riscului
01.05.2
48 01.06|Cercetarea disciplinari FOI-PO-01.06 {Model Sesizare:
49
Model Decizie privind constituirea comisiei de cercetare
50 F02-PO-01.06 |disciplinara (personal didactic);
Model Decizie privind constituirea comisiei de cercetare
51 F03-PO-01.06 |disciplinara (personal administrativ);
52 F04-PO-01.06 |[Model Desfasurarea activitatii Comisiei de cercetare
disciplinara;
53 F05-PO-01.06 |Model Convocator membru Comisie de cercetare disciplinara;
34 F06-PO-01.06 [Model Convocator (personal cercetat);
55 F07-PO-01.06 |Model Convocator (martor);
Model Proces-Verbal privind desfasurarea procedurii cercetarii
disciplinare
56 F08-PO-01.06 |(neprezentare personal cercetat);




Model Proces-Verbal privind desfisurarea procedurii cercetarii
disciplinare

57 F09-PO-01.06 |(prezentare personal cercetat);

58 F10-PO-01.06 [Model Raport de cercetare disciplinari;

59 F11-PO-01.06 |Model Decizie de sanctionare (personal didactic);

60 F12-PO-01.06 |Model Decizie de sanctionare (personal administrativ);
61 F13-PO-01.06 |Model Decizie radiere a sanctiunii disciplinare.

I




