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. s R . - . Rprr La nivelul compartimentului
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Criterii generale de evaluare a stadiului implementarii standarduluit) Raspuns si explicatii?) standardul estef):
(Da/Nu?) Explicatie asociata raspunsului 1/PI/NI
1 2 3 4

I. MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1 — Eticd, integritate

1

A fost comunicat personalului un cod de conduitd, care stabilegte reguli
de comportament etic in realizarea atributiilor de serviciu, aplicabil atat

-In cadrul sedintelor de lucru organizate au fost prelucrate prevederile
OUG nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii in educatie, precum si
prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 si ale Regulamentului

personalului de conducere, cét §i celui de execugie din cadrul Da de organizare si functionare a caselor corpului didactic (OMECTS nr.
compartimentului? 5554/ 07/10.2011)
-A fost elaborat Codul de eticd al institutiei, care a fost adus la
cunostinta tuturor salariatilor.
Salariatii beneficiaza de consiliere etica si li se aplica un sistem de Da -In institutie managerul asigurd




monitorizare a respectdrii normelor de conduita?

un climat propice de eticd si integritate, determinand salariatii sa
manifeste comportamente care sa respecte prevederile unei conduite
etice In institutie.

-S-au creat instrumente de monitorizare a comportamentului fiecarui
angajat din institutie si angajati care au ca responsabilitate
monitorizarea la nivelul fiecarui compartiment

In cazul semnalarii unor neregularitdti, conducatorul de compartiment a
Intreprins cercetdrile adecvate in scopul elucidarii acestora si a aplicat
masurile care se impun?

Nu

Nu a fost cazul

Standardul 2 — Atributii, functii, sarcini

I

Personalului i sunt aduse la cunostinta documentele actualizate
privind misiunea entitatii, regulamentele interne si fisele posturilor?

- In cadrul sedintei de lucru s-au dezbitut documente ca: Proiectul de
Dezvoltare Institutionald in care sunt precizate tintele strategice,
viziunea si misiunea organizatiei;

- Regulamentul de Ordine interioara

- Salariatii din institutie actioneaza in conformitate cu acesta

- Directorul institutiei a prezentat fisa de atributii a fiecarui post
prevazut in organigramd, cu activitati individualizate pentru fiecare
angajat

- Directorul institutiei a facut actualizarea fiselor postului in functie de
modificdrile survenite in legislatie

- Directorul institutiei sustine permanent salariatii in indeplinirea
sarcinilor sale

- Personalul cunoaste prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare a caselor corpului didactic, precum si ale Regulamentului
de Ordine interioara

- Documente:

- Proiectul de Dezvoltare Institutionala

- Regulamentul de ordine interioara

- Figele posturilor

- Anexd la fisa postului

Au fost identificate si inventariate functiile considerate ca fiind in mod

Da

- S —au elaborat proceduri:




special expuse la coruptie?

PO privind activitatea CFP;

PO privind efectuarea de incasari si plati cu numerar;

PO privind desfasurarea achizitiilor prin cumparare directd;
PO intocmirea Programului anual de achizitii publice;

Au fost luate masuri suficiente si adecvate pentru a reduce la un nivel

-Exista o politica adecvata de monitorizare a riscurilor asociate

acceptabil riscurile asociate functiilor sensibile? ba functiilor sensibile

Standardul 3 — Competentd, performanta | I
-Angajatii au cunostinte profesionale, competentele, atributiile si
instrumentele necesare pentru a contribui la realizarea obiectului de
activitate al institutiei.
-Posturi existente in institutie:
1 post director
4 posturi de profesor metodist (4 ocupate prin concurs )
0,5 post informatician

: . . . A a o " 1 post bibliotecar
Au fost analizate si stabilite cunogtintele si aptitudinile necesare in o ) )
A —_— - . . e Da 1 post administrator financiar
vederea Indeplinirii sarcinilor/atributiilor asociate fiecarui post? . y . y ,

-Performantele angajatilor se evalueaza cel putin o datd pe an si sunt
discutate cu acestia de cétre realizatorul raportului.
-Fisele posturilor cuprind informatii cu privire la conditiile specifice
necesare pentru ocuparea posturilor
-Documente:
-Statul de functii
-Organigrama CCD
-Fisele postului
-in baza autoevaludrii, a analizei dosarului personal al fiecrui angajat
si a analizei e nevoilor specifice s — a identificat nevoia de perfectionarii
a pregatirii profesionale

Sunt identificate nevoile de perfectionare a pregatirii profesionale a Da -fn scopul perfectionarii si dezvoltarii profesionale sunt sustinute

personalului?

initiativele personalului de inscriere la concursuri organizate de MECS/
MEN si IS] Dambovita si de participare la conferinte nationale si
internationale sau workshopuri.

-Documente;




-Atestate/ adeverinte/ certificate/ diplome care atesta participarea la
activitati de formare si dezvoltare profesionala

Sunt elaborate si realizate programe de pregatire profesionala a
personalului, conform nevoilor de perfectionare identificate anterior?

Da

-Au fost elaborate programe de pregatire profesionala la nivel de
institutie, dar, conform nevoilor de formare, petrsonalul a participat la
programe de formare, workshopuri, conferinte, seminarii

-Personalul din cadrul institutiei a diseminat informatiile obtinute la
nivelul compartimentelor

Standardul 4 — Structura organizatorica

Ik

Sunt efectuate analize, la nivelul principalelor activitati, in scopul
identificarii eventualelor disfunctionalitati in fixarea sarcinilor de lucru
individuale prin fisele posturilor si in stabilirea atributiilor
compartimentului?

Da

-Casa Corpului Didactic Dambovita defineste propria structura
organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile pentru fiecare
compartiment si informeaza in scris salariatii

-S-a realizat analiza SWOT pentru toate compartimentele

-Semestrial si anual se realizeaza analiza activitatii, se fac raportari la
finalizarea programelor de formar, la cererea IS], a MEN, a Prefecturii
-Semestrial, se fac raportari asupra derularii proiectelor POSDRU,
Erasmus+

-Se face actualizarea fiselor postului ori de cate ori apar noi
reglementdri legislative

-Documente:

-Figele de post

-Procese — verbale

-Analiza SWOT pe compartimente

-Planul managerial al institutiei

Structura organizatorica asigura functionarea circuitelor si fluxurilor
informationale necesare supravegherii si realizdrii activitatilor
proprii?

Da

-Prin fisa postului intocmitd pornind de la structura organizatorica si -
-ROI este prevazuta sfera relationald a titularului postului
-Functionarea circuitelor si a fluxurilor informationale se asigura in
conformitate cu procedura de lucru elaborata in acest sens

-Documente:

-Procedura de comunicare

Actele de delegare sunt conforme cu prevederile legale si cerintele
procedurale aprobate?

Da

-Delegarea de competentd se realizeaza pe baza fiselor de post, a
deciziilor directorului si a unor proceduri specifice cunoscute si
asumate de intregul personal




I1. PERFORMANTE $1 MANAGEMENTUL RISCULUI

Standardul 5 — Obiective

| PI

-Obiectivele specifice sunt stabilite prin Planul managerial anual si prin
cele semestriale

Sunt stabilite obiectivele specifice la nivelul Da -In Planul managerial sunt stabilite obiective specifice derivate din
compartimentului? tintele strategice pentru fiecare compartiment de lucru
-Documente:
-Planul managerial anual
Obiectivele sunt astfel stabilite incat sa raspunda pachetului de -Obiectivele specifice sunt stabilite astfel incét sa raspunda cerintelor
cerinte SMLA.RT.? Unde: S — precise; M — masurabile gi verificabile; Da SMART prin aplicarea Regulamentul de Organizare si Functionare a
A — necesare; R — realiste; T — cu termen de realizare? caselor corpului didactic (OMECTS NR. 5554/2011) si a ROI
Sunt reevaluate obiectivele specifice atunci cAnd se constata modificari o -
. . . Nu -Nu au fost reevaluate obiectivele specifice
ale ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixdrii acestora?
Standardul 6 — Planificarea | I
. I iy -Repartizarea resurselor alocate, in functie de bugetul de venituri si
Resursele alocate sunt astfel repartizate incat sa asigure activitatile ) y , . ’,
MOl o . . Da cheltuieli aprobat de MEN, s - a facut pornind de la stabilirea nevoilor
necesare realizdrii obiectivelor specifice compartimentului? . . P .
pentru realizarea obiectivelor specifice pe compartimente
In cazul modificarii obiectivelor specifice, sunt stabilite masurile
A . . Da -Nu a fost cazul
necesare pentru Incadrarea in resursele repartizate?
-Directorul asigura coordonarea deciziilor si actiunilor
. - P compartimentelor institutiei
Sunt adoptate masuri de coordonare a deciziilor si activitatilor b . T .. , . .
. . . . o e -Prin fisa postului sunt stabilite relatiile functionale si ierarhice
compartimentului cu cele ale altor compartimente, in scopul asigurarii Da . 2 i N . o
.y . -Sunt emise decizii, note interne, In functie de situatie, in scopul
convergentei si coerentei acestora? o s . . Lo
conlucradrii tuturor compartimentelor pentru atingerea obiectivelor
specifice
Standardul 7 — Monitorizarea performantelor | I
-La finalul semestrului si anului scolar se realizeaza rapoarte de
e . o . evaluare anuale cu privire la activitatea realizata de catre fiecare salariat
Este instituit un sistem de monitorizare si raportare a performantelor, pe . e g .
Da prin prezentarea de documente justificative asupra activitatii evaluate

baza indicatorilor asociati obiectivelor specifice?

-Activitatea la nivelul compartimentelor este monitorizata
-La finalul semestrului si anului scolar se realizeaza rapoarte anuale de
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evaluare cu privirea la activitatea realizata de fiecare salriat prin
prezentarea de documentelor justificative asupra activitatii evaluate
-Documente

-Instrumente de monitorizare

-Rapoarte

Indicatorii cantitativi si calitativi, asociati obiectivelor specifice, sunt

-Obiectivele specifice sunt stabilite astfel incét sa raspunda cerintelor

masurabili, specifici, accesibili, relevanti si stabiliti pentru o anumita Da SMART prin aplicarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
duratd in timp? caselor corpului didactic (OMECTS 5554/2011) si a ROI
Atunci cand necesitdtile o impun, se efectueaza o reevaluare a relevantei -Semestrial/ anual se evalueaza performantele, se identifica eventualele
indicatorilor asociati obiectivelor specifice, in scopul operarii corectiilor Da abateri de la obiective si se stabilesc masurile corective.
cuvenite? -Documente manageriale
Standardul 8 — Managementul riscului ]I
Sunt identificate si evaluate principalele riscuri, proprii obiectivelor Da -Au fost identificate principalele riscuri proprii activitatilor ----
compartimentului si activitatilor derulate in cadrul acestora? Compartimentului Financiar/ contabil
Sunt stabilite masuri de gestionare a riscurilor identificate si  evaluate Nu -Nu exista procedurd privind intocmirea si actualizarea registrului de
la nivelul activitatilor din cadrul compartimentului? riscuri
Este asiguratd completarea/actualizarea registrului riscurilor? Da -Registrul este completat pentru Compartimentul financiar - contabil
11I. ACTIVITATI DE CONTROL
Standardul 9 — Proceduri
-Directorul se asigura ca pentru toate actiunile semnificative
operatiunile sunt consemnate in documente procedurale care respecta
Pentru activitatile proprii au fost elaborate/actualizate proceduri Da elementele standard de continut
operationale? -Procedurile contin circuitul documentelor si termene clare de
elaborare/ avizare/ aprobare a acestora. Au fost revizuite permanent in
functie de noile reglementdri in domeniu.
-In fisele de post s — au definit atributiile si limitele de competents,
astfel incét fiecare salariat isi cunoaste sarcinile specifice postului
Functiile de initiere, verificare gi aprobare a operatiunilor sunt functii Da -Documente:
separate si exercitate de persoane diferite? -Fisele postului
-Planul managerial

-Procedurile operationale asigura separarea functiilor de initiere,




verificare, aprobare.

In situatia In care, din cauza unor circumstante deosebite, apar abateri
fata de procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate
la nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor?

Da

-fn urma constatarii de abateri fati de procedurile stabilite se aplica
masuri de remediere a disfunctionalitatilor semnalate
-Directorul promoveaza respectul fata de lege si spiritul de incredere

Standardul 10 — Supravegherea

1

Managerii supravegheaza si supervizeaza activitdtile care intrd in
responsabilitatea lor directd?

Da

-Directorul institutiei supravegheaza si supervizeaza activitati care
intra in responsabilitatea lui directa

-Monitorizeaza derularea programelor si a evaludrilor finale
-Contacteaza furnizori/ formatori pentru programele de perfectionare/
formare continud

-Raporteaza catre IS] situatia amenajarii, functiondrii $i a propunerilor
de incadrare cu personal a CDI - urilor din judet

-Asigura circulatia informatiei dinspre CCD, MEN, DGMRS, DFCPIP,
parteneri si colaboratori educationali si in sens invers

-Asigura circulatia eficientd a fluxului informational intre
departamentele din cadrul institufiei

-Desfasoara sedinte de lucru conform planificarilor si nevoilor din
institutie

-Incheie protocoale de parteneriat

Supravegherea si supervizarea activitatilor sunt documentate in mod
adecvat?

Da

-Existd procedura operationala pentru activitatea de monitorizare in
cadrul programelor de formare continua avizate si acreditate, precum si
pentru activitatea de inscriere a cadrelor didactice la programele de
formare continua

Sunt instituite controale suficiente si adecvate de supraveghere pentru
activitatile care implica un grad ridicat de expunere la risc?

Nu

-Exista o planificare partiala a activitatii de control suficient si adecvat
de supraveghere pentru activitatile care implica un grad ridicat de
expunere la risc

Standardul 11 — Continuitatea activitatii

I

Sunt inventariate situatiile generatoare de intreruperi in derularea
activitatilor?

Da

-S-au semnalat situatii generatoare de intreruperi in derularea unor
activitati (ex. lipsa tonner, scanner, hartie sau lipsa energiei electrice,
defectiuni ale sistemului IT), facandu - se inventarierea acestora pentru
a putea fi depasite




Sunt stabilite ;i aplicate masuri pentru asigurarea continuitatii

. . s : . Da -Conform regulamentelor si metodologiilor MECTS/ MEN
activitdtii, in cazul aparitiei unor situatii generatoare de intreruperi?
Masurile cuprinse in planul de continuitate a activitatii sunt supuse . s
oo . Da -Exista proceduri revizuite

periodic revizuirii?

IV. INFORMAREA $1 COMUNICAREA

Standardul 12 — Informarea si comunicarea \I
-Prin fisa postului au fost stabilite responsabilitati precise pentru
personalul angajat, astfel incat sd se poata asigura primirea si

Au fost stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, tranérr-uterea 11.1for.r‘nat;1ﬂor care sa conduF . l‘a 1ndephn1rvea sarAcmllor de

. . .. oo . serviciu, a obligatiilor de raportare, a obiectivelor prevazute in Planul

sursele si destinatarii acestora, astfel incat personalul de conducere si cel Da managerial

de executie, prin primirea i transmiterea informatiilor, sa igi poata . e . . i ey PR .

indeplini sarcinile de serviciu? :Ianrmagla be.nef1c1aza de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv
in si din exterior
-Informarea personalului angajat din institutie se realizeaza prin
sedinte de lucruy, afisaj, e — mail, in vederea indeplinirii obiectivelor
-In institutie existd o buni comunicare ce a condus la crearea unui
sistem de colaborare reciproca, a favorizat dezvoltarea organizatiei in
scopul infaptuirii obiectivelor propuse
-Circuitul informational care asigura o difuzare rapida, fluenta si
precisa ainformatiilor cuprinde:

Circuitele informationale (traseele pe care circuld informatiile) -Grup de discutii al responsabililor cu formarea continua din unitatile

asigura o difuzare rapidd, fluentd si precisa a informatiilor, astfel incat Da scolare ale judetului

acestea sa ajunga la timp la utilizatori? -Site —ul CCD Dambovita
-Revista(online) Graiul Dambovitei
-Sedintele cu directorii unitdtilor scolare din judet
-Panouri, afisaje
-Existd o procedura privind circulatia informatiei cu forul ierarhic
superior, sositd pe suport de hértie( fax, e -mail, posta traditionala)

Sunt stabilite canale adecvate de comunicare prin care managerii si -S-a impus cu prioritate comunicarea internd in cadrul politicii de

personalul de executie din cadrul unui compartiment sa fie informati cu Da comunicare la nivelul institutiei

privire la proiectele de decizii sau initiative, adoptate la nivelul

-Asigurarea unui climat eficient de lucru in cadrul institutiei se face
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altor compartimente, care le-ar putea afecta sarcinile gi
responsabilitatile?

permanent prin buna circulatie a fluxului informational intre
compartimentele din cadrul institutiei, functionarea eficienta a --
Consiliului de administratie al CCD, desfasurarea sedintelor de lucru
conform planificdrilor si necesitdtilor din institutie, realizarea
rapoartelor centralizate catre MEN, IS], Institutia Prefectului, realizarea
rapoartelor trimestriale, semestriale, anuale, privind activitatea
desfasurata in cadrul CCD Dambovita

-Dispozitiile directorului, notele interne sunt comunicate persoanelor
interesate

-In urma sedintelor Consiliului de Administratie membrii acestuia
transmit personalului deciziile care le influenteaza si reglementeaza
activitatea

Standardul 13— Gestionarea documentelor

it

Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,

-Existd procedura privind circulatia informatiei comunicate cu forul
ierarhic superior, sosita pe suport de hartie( fax, e — mail, posta
traditionald)

-La nivelul institutiei exista o procedura de arhivare a documentelor si
procedurad de arhivare a documentelor si procedurd privind

clasificarea, indosarierea, protejarea si athivarea documentelor internesi| Da . .
externe? ’ completarea registrului de inventar
-E desemnatad prin decizie interna o persoana responsabila cu arhivarea
documentelor
-Corespondenta se realizeaza prin mijloace diferite ( curierul, posta,
posta electronicd, fax, etc.)
-Exista la nivelul institutiei sistem de securitate prevazut cu alarma,
Sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor Da precum si un spatiu provizoriu cu mobilier amenajat in vederea
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.? arhivdrii si a pastrarii documentelor in conditii partial
corespunzatoare de arhivare.
. . . . . . -Existenta contractelor de confidentialitate, sesmnate anual
Reglementarile legale in vigoare cu privire la manipularea si depozitarea : , ) > .
Da Personalul compartimentului a fost informat cu privire la

informatiilor clasificate sunt cunoscute si aplicate in practica?

reglementarile legale in vigoare.

v e

Standardul 14 — Raportarea contabild si financiara

5
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Procedurile contabile sunt elaborate/actualizate in concordanta cu

-Procedurile contabile sunt partial elaborate in concordanta cu

: : . I . . Da . . oo ) n . .
prevederile normative aplicabile domeniului financiar-contabil? prevederile normative aplicabile domeniului financiar — contabil
Procedurile contabile sunt aplicate in mod corespunzator? Da -Procedurile contabile sunt aplicate in mod corespunzator
Sunt instituite suficiente controale pentru a asigura corecta aplicare a -Sunt instituite partial controale pentru asigurarea corecta a aplicarii
politicilor, normelor si procedurilor contabile, precum si a prevedetilor Da politicilor, normelor si procedurilor contabile, precum si a prevederilor
normative aplicabile domeniului financiar-contabil? normative aplicabile domeniului financiar-contabil?

V. EVALUARE SI AUDIT
Standardul 15 — Evaluarea sistemului de control intern/managerial | I
J . : . y . -Anual se realizeaza evaluarea activitatii fiecarui compartiment
Conducdtorul compartimentului realizeaza, anual, operatiunea de s . o — .
. . . . Da -Se prezintd rapoarte care privesc activitatea manageriald, inclusiv cea
autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial?
de control
Operatiunile de autoevaluare a subsistemului de control
intern/managerial au drept rezultat date, informatii si constatari ot s C e .
. i 8 : L L - . Da -Se acorda calificative anuale fiecarui angajat
pertinente necesare ludrii de decizii operationale, precum gi
raportdrii?
Operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial
este finalizata prin Intocmirea, de catre conducatorul entitatii, a Da -Exista raport anual asupra sistemului de control intern/ managerial
raportului anual asupra sistemului de control intern/managetrial?
Standardul 16 — Auditul intern PI
Compartimentul de audit intern executd, in afara misiunilor de ) N . ) .
asi I;are lanificate si aprobate de manager, si misiuni de consiliere oegeglizgazaile catie Ghmparimentul Cie it Fimeanm
gurare, pan 71 apto® geL 317 . Nu Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita, institutia CCD Dambovita
privind pregatirea procesului de autoevaluare a sistemului de control . . s ’ ’
; . . . neavand compartiment de audit intern
intern/managerial al compartimentului?
: - . . -Institutia nu dispune de suficient personal pentru a constitui un
Compartimentul de audit intern dispune de suficient personal pentru a t. by P .p . n o
. . Nu compartiment de audit intern pentru a realiza integral activitati
realiza integral programul anual de audit? . .
specifice de audit
Compartimentul de audit intern intocmeste rapoarte periodice cu privire
P ’ P P P Nu -Nu este cazul

la actiunile/activitatile desfasurate?

Concluzii cu privire la stadiul de implementare a standardelor de control intern/managerial La nivelul Casei Corpului Didactic Dambovita s —a completat
Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/ managerial cu accent pe realitatea informatiilor care ilustreaza
activitatea managementului la nivelul institutiei. Din cele 16 standarde de implementat, sunt implementate integral un numar de 14 standarde, iar 2
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standarde sunt partial implementate ( Standardul 5 — Obiective si Standardul 16 — Auditul intern). Sistemul de control intern/ managerial poate fi considerat
conform, avand in vedere ca din numarul total de 16 standarde s —au implementat integral 14 standarde, iar celelalte 2 standarde fiind partial
implementate.

Masuri de adoptat:

Mentinerea standardelor de control intern/ managerial implementate in perioada imediat urmatoare.

Implementarea in totalitate a Standardului 5 — Obiective, prin finalizarea activitatilor si a actiunilor proiectate in Planul managerial pentru anul scolar 2016 -
2017

1) Pelangs criteriile generale de evaluare a stadiului implementarii standardului, Structura poate defini i include in chestionarul de
autoevaluare si criterii specifice proprii.

2) Fiecare rispuns la criteriile generale de evaluare din coloana 1 a chestionarului se motiveaza in coloana 3 "Explicatie asociata raspunsului” si
se probeaza cu documente justificative corespunzatoare.

3) In cazul criteriilor generale de evaluare aferente standardelor, neaplicabile unui anumit compartiment, in coloana 2 se precizeaza "neaplicabil"
in dreptul fiecirui criteriu general de evaluare al acelui standard, prin acronimul "NA", si se motiveaza in coloana 3 "Explicatie asociata
raspunsului”. La nivelul unui compartiment pot fi considerate neaplicabile numai standardele: 14 "Raportarea contabila si financiara” si 16
"Auditul intern", cu respectarea conditiei ca la nivelul entitatii toate standardele s fie aplicabile.

4) Un standard aplicabil la nivelul compartimentului se considera a fi:

v implementat (I), atunci cnd la fiecare dintre criteriile generale de evaluare aferente standardului s-a raspuns cu "Da’;
v’ partial implementat (PI), atunci cAnd la cel putin unul din criteriile generale de evaluare aferente standardului s-a raspuns cu "Da’;
v" neimplementat (NI), atunci cand la fiecare dintre criteriile generale de evaluare aferente standardului s-a raspuns cu "Nu".

Director CCD Dambovita
Prof.dr. BARBU Daniela Luminita
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