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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR

Editia/ Revizia Componenta revizuita Data aplicarii

Editia 1 Procedura completa 01.11.2014

3. LISTA DE DIFUZARE

S.CODVUI.. EX. Cc_>mpar- Functia Nume si prenume E?at_a__ Semnatura
difuzarii | nr. timent primirii

?1' Informare | 1 Didactic

3. | Aplicare 2 Didactic Sefi Cf. Listei de

2 compartimente | difuzare

3. | Evidenta 3 | Secretariat Secretara Gheorghita Daniela

3 NISTOREASA

3. | Arhivare 4 | Secretariat Secretara Gheorghita Daniela

4 NISTOREASA

4. DOCUMENTE DE REFERINTI\

e 6.1. Legea educatiei nationale nr.1/ 2011 (cu modificarile si completarile ulterioare)

e 6.2. Legea — cadru nr. 284/ 2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice

e 6.3. Legea nr. 176/ 2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/ 2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative

e 6.4. Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale (cu modificarile si completarile
ulterioare)

e 6.5. Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei (cu modificarile si completarile ulterioare)

e 6.6. Legea nr. 477/ 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice

e 6.7. Legea nr.251/ 2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei

e 6.8. Legea nr. 7/ 2004 - privind Codul de conduita a functionarilor publici (republicatad)

e 6.9. Legea nr. 161/ 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei (cu modificarile si completarile ulterioare)

e 6.10. Legea nr. 53/ 2003 - Codul muncii (republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare)

e 6.11. Legea nr. 500/ 2002 privind finantele publice (cu modificarile si completarile ulterioare)

e 6.12. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (cu
modificarile si completarile ulterioare)

e 6.13. Legea administratiei publice locale nr. 215/ 2001 (republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare)

e 6.14. Legea nr. 90/ 2001 privind organizarea si functionarea Guvernului Romaniei si a
ministerelor (cu modificarile si completarile ulterioare)
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e 6.15. Legea nr. 78/ 2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie (cu modificarile si completarile ulterioare)

e 6.16. Legea nr.188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici (republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare)

e 6.17. Legea nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a
unor persoane cu functii de conducere si control si a functionarilor publici si (cu
modificarile si completarile ulterioare)

e 6.18. Ordonanta Guvernului nr. 129/ 2000 privind formarea profesionald a adultilor
(republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare)

e 6.19. H.G. nr. 286/ 2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

e 6.20. H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in invatdmantul preuniversitar

e 6.21. H.G. nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in invatdmantul Preuniversitar (ARACIP)

e 6.22. H.G. nr. 522/ 2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
OG nr. 129/ 2000 privind formarea profesionala a adultilor (cu modificarile si completarile
ulterioare)

6.23. OMEN nr. 5561/2011 privind aprobarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din invatamantul preuniversitar (cu modificarile si completarile ulterioare)

6.24. OMEN nr. 5451/ 2013 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2014-2015

6.25. ORDIN nr. 3638/27.03.2012 privind aprobarea standardelor de formare continua
pentru personalul cu functii manageriale din invdatamantul preuniversitar, elaborate in
cadrul proiectului "Profesionisti in managementul educational preuniversitar"

6.26. ORDIN nr. 3637/27.03.2012 privind aprobarea instrumentelor de evaluare a abilitatilor
de conducere/leadership pentru personalul cu functii manageriale din unitatile de
invatdamant preuniversitar elaborate in cadrul proiectului ,Profesionisti in managementul
educational preuniversitar”

6.27. OMEN nr. 4925/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invdatamant preuniversitar (cu modificarile si completarile ulterioare)

6.28. OMFP nr. 946/ 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial,
cuprinzand standardele de control intern/ managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/ managerial, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare

e 6.29. OANFP nr. 206/ 2005 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a posturilor si a
Criteriilor de evaluare a posturilor

e 6.30. OMFP nr. 252/ 2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului
intern

6.31. SR EN ISO 9001:2008

6.32. SR EN ISO 19011:2011

6.33. SR ISO IWA 2:2009

6.34. Regulamentul de ordine interioara al Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni
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5. SCOPUL.:

Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili metodologia si responsabilitatile privind implementarea standardelor de control intern/
managerial, grupate in cadrul elementului-cheie: mediul de control;

- a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- de a asigura continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

6. DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura se aplicd in cadrul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni, pentru dezvoltarea
sistemului de control intern/ managerial prin implementarea standardelor de control intern/
managerial grupate in cadrul elementului - cheie: mediul de control.

Procedura este o procedura de sistem SCIM care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor
Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni.

6.1. Date de intrare

» cerintele legale (legi, hotaréri de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Directorului etc) si
cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

» procesele care se desfasoara in cadrul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni;

» competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

= resurse financiare alocate.

6.2. Date de iesire

= Standarde de control intern/ managerial implementate.

6.3. Indicator de performanta: Numar de standarde de control intern/ managerial
implementate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:

Nr.

crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
catre managementul si personalul entitdtii publice, in vederea
furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea
regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului;
protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea
fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si
producerea in timp util d einformatii de incredere, referitoare la
segmentul financiar si de management.

2. Frauda Orice actiune sau omisiune intentionata in legatura cu: utilizarea sau
prezentarea de declaratii ori documente false, incorecte sau
incomplete, necomunicarea unei informatii prin incdlcarea unei
obligatii specifice si deturnarea unor fonduri de la scopurile pentru
care au fost acordate initial
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3. Integritate Caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii,
care serveste drept calduza in conduita omului; onestitate, cinste,
probitate
4. Valori etice Fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod nescris, pe
baza cdruia sunt evaluate comportamentele
5. Competenta Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
activitatilor specifice postului
6. Responsabilitate | Obligatia de a indeplini sarcinile si a se inscrie in limitele ariei de
competenta
7. Raportare Obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor
8. Functii sensibile | Sunt, de reguld, acele functii care prezintd risc semnificativ in raport
Cu obiectivele

Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 A Aprobare
2 Ah Arhivare
3 Ap Aplicare
4 CA Consiliul de Administratie
5 CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
6 CSCIM Comisia p)veptrg monito_rizare, coor<_:lonare Si ?ndrumarea metodologica
a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
7 D Decide
8 E Elaborare
9 Ev Evidenta
10 Ex Executd
11 1SJ Inspectoratul Scolar Judetean
12 ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
13 ROI Regulamentul de Ordine Interioara
14 RP Responsabil de proces
15 SCT Secretariat
16 \Y Verificare

8. DESCRIEREA ACTIVITI\]’II

8.1. Implementarea standardului 1: ETICA, INTEGRITATEA

8.1.1. Scoala Gimnaziala “Petru Poni” Cucuteni asigura conditile necesare cunoasterii de catre
angajati a reglementarilor care guverneaza comportamentul acestora, prevenirea si raportarea
fraudelor si neregulilor, astfel ca atat managerii cat si salariatii sa aiba un nivel corespunzator de
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integritate profesionala si personala si sa fie constienti de importanta activitatii pe care o
desfasoara.

8.1.2. Codul de etica profesionala

8.1.2.1. Consiliul profesoral al Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni stabileste Codul de etica
profesionala a angajatilor, care este supus aprobarii Directorului.

8.1.2.2. Dupa aprobarea acestuia, prin act de decizie internd, SCT il va comunica tuturor
angajatilor.

8.1.2.3. SCT va detine un exemplar al acestui cod, asigurandu-se de semnaturile angajatilor, cu
mentiunea "luat la cunostinta".

8.1.2.4. SCT va prezenta acest cod fiecarui nou angajat si va detine semndtura acestuia, cu
mentiunea "luat la cunostinta".

8.1.2.5. Compartimentele de specialitate carora li se aplica reglementari legale cuprinzand norme
de eticd si conduitd, isi vor elabora, dupa caz, coduri de conduita suplimentare, conform
prevederilor legale.

8.1.3. Este numita, prin Decizie a Directorului Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni, o Comisie
de implementare a Codului de etica profesionala, care are urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de eticd profesionala in cadrul Scolii Gimnaziale
“Petru Poni” Cucuteni;

b) acorda consultanta si asistenta angajatilor Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni cu privire la
respectarea normelor de etica;

c) intocmeste rapoartele solicitate de institutiile/ autoritatile in drept, privind respectarea normelor
de etica profesionala de catre angajatii Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni.

Activitatea Comisiei de implementare a Codului de etica profesionala este reglementata de
Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de implementare a Codului de
etica profesionala, cod REG.03.

8.1.4. Prevenirea neregulilor

8.1.4.1. Pentru prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor, SCT solicita, conform
prevederilor din Legea nr. 115/ 1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor,
magistratilor, a unor persoane cu functii de conducere si a functionarilor publici, Declaratia de
avere si Declaratia de interese.

8.1.4.2. Angajatii vizati completeaza cele doua declaratii cu datele necesare.

8.1.4.3. Gestionarea acestor declaratii este asiguratd de SCT, in conformitate cu prevederile legii.
8.2. Implementarea standardului 2: ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

8.2.1. In Scoala Gimnaziald “Petru Poni” Cucuteni a fost elaborat si aprobat Regulamentul de
ordine interioara, care are rolul de a prezenta misiunea si totodata de a o individualiza, in raport
cu alte unitati similare. Regulamentul de ordine interioara respecta Legea educatiei nationale si
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin
Ordin al ministrului educatiei.

8.2.2. Atributiile fiecarui compartiment sunt clar definite in cadrul Regulamentului de ordine
interioara, aprobat prin decizie a Directorului Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni, iar relatiile
ierarhice, de colaborare si de coordonare intre compartimente sunt clar delimitate prin
Organigrama Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni.

8.2.3. Drepturile si obligatiile managementului si angajatilor, precum si relatiile care se stabilesc,
sunt definite in cadrul Regulamentul de ordine interioard, aprobat prin decizie a Directorului Scolii
Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni.
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8.2.4. Functiile aferente fiecarei structuri organizatorice sunt prevazute in "Statul de functii", care
este aprobat prin hotdrarea Consiliului de Administratie a Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni.
8.2.5. Atributiile fiecarui angajat sunt clar definite in "Fisa postului", care este aprobatd de
managementul de la cel mai inalt nivel si este semnatd de luare la cunostinta de catre angajatul
respectiv. Fisa postului este elaborat si gestionata conform Procedurii privind elaborarea si
gestionarea fisei postului — cod PO.SCT.02. Sefii de compartimente stabilesc atributiile
asociate fiecarui post, in concordanta cu competentele decizionale necesare realizdrii acestora,
identificd sarcinile in realizarea cdrora salariatii pot fi expusi unor situatii dificile si care
influenteaza in mod negativ managementul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni si sustin
salariatul in indeplinirea sarcinilor sale.

8.2.6. Regulamentul de ordine interioara este prezentat angajatilor, care semneaza de luare la
cunostinta, iar persoanelor interesate prin afisare la afisierul Scolii Gimnaziale “Petru Poni”
Cucuteni si/sau postarea lor pe pagina de web a Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni, deoarece
sunt considerate informatii care se comunica din oficiu, conform Legii nr. 544/ 2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public.

8.2.7. SCT gestioneaza documentele prezentate la punctele: 8.2.1 - 8.2.6 si efectueaza
modificarile necesare, in cazul schimbarilor legislative si/sau organizatorice.

8.3. Implementarea standardului 3: COMPETENTA, PERFORMANTA

8.3.1. In cadrul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni, ocuparea posturilor se face prin concurs,
pentru a se asigura premisele realizarii sarcinilor de catre persoane capabile si competente,
precum si atingerea obiectivelor.

8.3.2. Salariatii trebuie sa aiba cunostintele profesionale, competentele si aptitudinile necesare
pentru a contribui la realizarea obiectului de activitate al Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni.
Aceste elemente sunt prevazute in fisele fiecdrui post.

8.3.3. Tn activitatea de selectare a personalului didactic se analizeazd si sunt stabilite cunostintele
si aptitudinile necesare a fi detinute in vederea indeplinirii sarcinilor/ atributiilor asociate fiecarui
post prin respectarea prevederilor Legii educatiei nationale.

8.3.4. In activitatea de selectare a personalului contractual se analizeazd si sunt stabilite
cunostintele si aptitudinile necesare a fi detinute in vederea indeplinirii sarcinilor/ atributiilor
asociate fiecarui post prin respectarea prevederilor din HG nr. 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice si prin respectarea Legii educatiei nationale. Se utilizeaza Procedura privind
recrutarea si selectia personalului didactic — auxiliar si a personalului administrativ —
cod PO.SCT.01

8.3.5. Pentru perfectionarea pregadtirii profesionale, in conformitate cu prevederile din Titlul VI -
Formarea profesionala din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii si a Legii educatiei nationale nr.1/
2011, conducerea Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni elaboreaza anual, de regula la sfarsitul
anului calendaristic, pentru anul urmator, "Planul de formare profesionald", pe baza identificarii:

- posturilor pentru care este necesara formarea profesionala prin activitate directa sau prin
solicitari venite din partea managementului;

- cdilor de realizare a formarii profesionale (cursuri organizate de catre un furnizor de servicii de
formare profesionald autorizat in conditiile O.G. nr. 129/2000, cursuri interne, stagii de practica si
specializare;

- resurselor financiare necesare formarii profesionale.

Dupa aprobarea acestui plan, SCT urmareste realizarea lui.



PROCEDURA PRIVIND PS. 01
Scoala Gimnaziald ,Petru Poni”|IMPLEMENTAREA STANDARDELOR| Editia:1 | Revizia:0

Cucuteni DE CONTROL INTERN/ Page 8 of 11
CSCIM MANAGERIAL — MEDIUL DE
CONTROL Exemplar nr.1

8.3.6. Evaluarea personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ se face conform Legii
educatiei nationale nr.1/ 2011, pe baza reglementarilor Ministerului educatiei nationale. Se
utilizeaza, dupa caz, Procedura privind evaluarea personalului didactic si didactic —
auxiliar, cod PO.CA.02, Procedura privind evaluarea personalului administrativ, cod
PO.CA.03.

8.4. Implementarea standardului 4: FUNCTII SENSIBILE

8.4.1. Directorul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni efectueaza un inventar al functiilor
sensibile existente in Scoala Gimnaziald “Petru Poni” Cucuteni, care va cuprinde si numele
persoanei care ocupa functia, la data respectivda, cu mentiunea ca posibilitatea nerealizarii
atributiilor prevazute in fisa postului sau incdlcarea unor reglementari din prevederile legale in
vigoare, avand ca efect nerealizarea unor obiective, nu poate sa defineasca functia respectiva ca
fiind sensibila. Se utilizeaza Procedura privind managementul functiilor sensibile — cod
PG.05.

8.4.2. Directorul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni efectueaza un plan pentru asigurarea
rotatiei personalului care ocupa functii sensibile, astfel incat un salariat sa nu activeze in aceasta
functie mai mult de 5 ani, si va inregistra exceptiile de la planul de rotatie a personalului.

8.4.3. Functiile cu risc ridicat, aflate sub incidenta Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor
clasificate, vor fi tratate cu respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la acest domeniu.
8.5. Implementarea standardului 5: DELEGAREA

8.5.1. Delegarea atributiilor trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:

- delegarea de competentd se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi luate de
persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii;

- salariatul delegat trebuie sd aiba cunostintele necesare (se iau in considerare calificarea,
aptitudinile, abilitatile tehnice si incompatibilitdtile) efectudrii actului de autoritate incredintat;

- asumarea responsabilitatii de catre salariatul delegat se confirma prin semnatura;

- subdelegarea este posibila cu acordul managerului;

- delegarea de competentd nu il exonereaza pe manager de responsabilitate.

8.5.2. Se utilizeaza Procedura privind delegarea atributiilor — cod PG.06. Documentele
privind delegarea trebuie sa respecte cerintele de mai sus; se mentioneazd, atdt numele si
prenumele persoanei cdreia i se deleaga atributiile, cat si limitele competentelor si
responsabilitatilor deleagate si perioada/ durata acesteia.

8.5.3. Documentele prin intermediul cdrora se realizeaza procedura de delegare, in cadrul Scolii
Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni, pot fi:

- ROl - prin care sunt stabilite atributiunile compartimentelor si relatiile dintre acestea, este
aprobat prin HCA si este revizuit la modificarea structurii organizatorice;

- Dispozitie — prin intermediul careia Directorul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni deleaga
atributii sefilor de compartimente sau persoanelor cu functii de executie din cadrul entitatii;

- FP — prin care sunt stabilite atributiunile, raporturile ierarhice si de colaborare, precum si
atributiile aferente fiecarei functii, existente in institutie, emise si gestionate conform
reglementarilor legale in vigoare.

8.6.Implementarea standardului 6: STRUCTURA ORGANIZATORICA

8.6.1. Directorul propune aprobarii Consiliului de Administratie Regulamentul de ordine interioara
si Organigrama Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni.

8.6.2. Structura organizatorica propusa trebuie sa asigure functionarea circuitelor si fluxurilor
informationale necesare supravegherii si realizarii activitatilor proprii.

8.6.3. Directorul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni prezinta anual un raport asupra calitatii
educatiei in unitatea sau in institutia pe care o conduce. Raportul este prezentat in fata Consiliului
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profesoral si este adus la cunostinta persoanelor interesate, autoritatilor administratiei publice
locale si a inspectoratului scolar judetean prin metodele de comunicare adecvate. Tn timpul anului
prezintd, la solicitarea autoritatilor competente, si alte rapoarte si informari.

8.6.4. Directorul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni transmite Programul de dezvoltare a
sistemului de control intern/ managerial si Raportul privind stadiul implementdrii si dezvoltarii
sistemelor de control intern/ managerial in Scoala Gimnaziala “Petru Poni” Cucuteni entitatilor
ierarhic superioare, la termenele stabilite de acestea.

8.6.5. In cazul identificdrii unor eventuale disfunctionalitdti in fixarea sarcinilor de lucru
individuale prin fisele posturilor si in stabilirea atributiilor compartimentelor, directorul Scolii
Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni poate solicita efectuarea unor analize, la nivelul principalelor
activitati, in scopul luarii unor masuri de imbunatatire.

8.6.6. Directorul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni poate solicita, ori de cate ori considerd
necesar, modificarea structurii organizatorice.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Directorul si responsabilii de compartimente:

9.1.1. Prin decizii si exemplul personal, sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea
profesionala si personala ale salariatilor. Deciziile si exemplul personal trebuie sa reflecte:

- valorificarea transparentei si probitatii in activitate;

- valorificarea competentei profesionale;

- initiativa prin exemplu;

- conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;

- respectarea confidentialitatii informatiilor;

- tratamentul echitabil si respectarea indivizilor;

- relatiile loiale cu colaboratorii;

- caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;

- modul profesional de abordare a informatiilor financiare.

9.1.2. Trebuie sa identifice sarcinile in realizarea cdrora salariatii pot fi expusi unor situatii dificile
si care pot influenta in mod negativ calitatea activitatii.

9.1.3. Incredinteaza sarcinile si comunica rezultatele, numai in cadrul relatiilor sef — subaltern.
9.1.4. Trebuie sa sustina salariatul in indeplinirea sarcinilor sale.

9.1.5. Raspund de definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca.
9.1.6. Raspund de conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare
definit.

9.1.7. Raspund de revederea necesitatilor de pregatire, in contextul evaludrii anuale a angajatilor
si urmarirea evolutiei carierei.

9.1.8. Raspund de identificarea planului de pregdtire de baza a noului angajat, inca din timpul
procesului de recrutare.

9.1.9. Raspund de asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute.
9.1.10. Raspund de aprobarea concediilor in conditiile asigurdrii continuitatii activitatilor.

9.1.11. Raspund de evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
subordonat.

9.1.12. Raspund de stabilirea unei politici in domeniul functiilor sensibile.

9.1.13. In cazul delegarilor de competente, raspund de asigurarea impartialitatii deciziilor ce
urmeaza a fi luate de persoanele delegate si tin cont de riscurile asociate acestor decizii.

9.1.14. Raspund de obtinerea acordului managerului de nivel superior, in cazul subdelegarilor.
9.1.15. Delegarea de competenta nu exonereaza pe manager de responsabilitate.
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9.1.16. Raspund de stabilirea organigramei, statului de functii, a ROI si a rapoartelor solicitate.
9.2. Secretar

9.2.1. Raspunde de gestionarea Declaratiilor de avere si de interese ale angajatilor.

9.2.2. Raspunde de organizarea administrativda a concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante, conform reglementarilor legale in vigoare.

9.2.3. Raspunde de evidenta personalului, conform reglementarilor legale in vigoare.

9.2.4. Raspunde de respectarea procedurii de programare si de evidenta a concediilor legale.
9.2.5. Raspunde de gestionarea procedurii anuale de evaluare a personalului.

9.3. Personalul didactic, administrator financiar si administrativ

9.3.1. Activitatea personalului didactic, a personalului didactic-auxiliar si a personalului
administrativ trebuie sa reflecte:

- valorificarea transparentei si probitatii in activitate;

- valorificarea competentei profesionale;

- conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;

- respectarea confidentialitatii informatiilor;

- tratamentul echitabil si respectarea indivizilor;

- caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;

- modul profesional de abordare a informatiilor financiare.

9.3.2.. Angajatii raspund de cunoasterea si ducerea la indeplinire a atributiilor functiei pe care o
ocupa.

9.3.3. Raspund de efectuarea stagiilor de perfectionare la care sunt propusi, pentru indeplinirea in
conditii de calitate a atributiilor ce le revin din fisa postului.

9.3.4. Raspund de completarea dosarelor personale, conform solicitarilor SCT.

9.3.5. Daca salariatul delegat considera ca nu are cunostintele, experienta si capacitatea necesara
efectudrii actului de autoritate incredintat, raspunde de necontestarea actului de delegare.

9.3.6. Rdspunderea pentru asumarea responsabilitdtilor, ii revine salariatului delegat, dupa
confirmarea prin semnatura de primire a actului de delegare.

9.3.7. Raspunde de obtinerea acordului managerului, in cazul subdelegdrilor.

9.3.8. Raspunde de realizarea atributiilor din fisa postului si de ducerea la indeplinire a
dispozitiilor primite de la Directorul Scolii Gimnaziale “Petru Poni” Cucuteni.

10. INREGISTRARI

10.1. Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial

11. ANEXE SI FORMULARE: ---

12. CUPRINS
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pag
cadrul procedurii operationale
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei/ reviziei
2 Situatia editjilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Documente de referinta 3
5 Scopul 4
6 Domeniul de aplicare 4
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Lista de difuzare:
Nr. . Data Semnatura de luare
Destinatar document i A
crt. difuzarii la cunostinta
1. Agavriloaie Liliana 1.11. 2014
2. Barabula Vasile 1.11. 2014
3. Burlui Luminita 1.11. 2014
4. Calmuc Alexandra 1. 11. 2014
5. Ciudin Raluca-Mariana 1.11. 2014
6. Cucos Andreia Lenuta 1.11. 2014
7. Florea Elena 1. 11. 2014
8. Grosu Ecaterina 1.11. 2014
9. Manole Lucia 1.11. 2014
10. | Marisac Mioara 1.11. 2014
11. | Moisei Lucian Mihail 1. 11. 2014
12. | Perju Camelia 1.11. 2014
13. | Seremet Adrian 1.11. 2014
14. | Nistoreasa Georgiana 1.11. 2014
15. | Vasluianu Elena 1. 11. 2014




