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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEIL

procedurii operationale

Nr. | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilii /
operatiunea
1. 2 3. -+ 5.
1.1. | Elaborat Homeghiu Catalina | Secretar SCIM [ 14.02.2018 [~/ —
1.2. | Verificat Istrate Gabriela ISGA 15.02.2018 2
> “
1.3. | Avizat - Comisia | Stroe Elena Cristina | ISGA 16.02.2018 )
SCIM e
1.4. | Aprobat Ion Sorin ISG 19.02.2018 .;—\:;‘
s/
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale
Nr. | Editia/ reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplicad
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3. 4.
2.1. Editia I - - 20.02.2018
2.2. Revizia 1
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. | Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. | difuzarii | Nr. prenume primirii
I 2. 3. 4. 3 6. T
aplicare & Personalul ISJ | Inspectori, - Difuzare electronicd
3.1 personal
nedidactic
3.2. | arhivare 1 Comisia SCIM | Secretar Homeghiu 19.02.2018 L é’(
evidentd Catélina

4. SCOPUL procedurii operationale

Procedura operationala reglementeaza stabilirea §i urmarirea realizarii atributiilor de serviciu, pe
domenii, ale personalului de indrumare si control, conform regulamentului de organizare si
functionare al inspectoratului scolar, a contractelor de management educational si fiselor de post,
precum §i a obligaiilor profesionale individuale de munca ale personalului de specialitate,
conform figelor de post.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Procedura se aplica aplicd fiecarui angajat, in raport cu cerinfele postului ocupat.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completarile i modificirile ulterioare;

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

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

- Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare;

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

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

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

- Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar J udetean Dambovita nr. 8703/07.09.2016,

- Instructiunea MEN nr. 1/2017 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invafdgmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri.
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7.DEFINITIH SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationali

7.1.Definitii ale termenilor utilizafi:

sa ui

sa postului - document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale §i organizationale, caracteristic atat
individului, cdt si entitdtii §i care precizeazi sarcinile si
responsabilitaile care ii revin titularului unui post. :

2. |Fisade Instrument de lucru prin care se evalueazi sistematic activitatea
monitorizare a | fiecirui salariat, precum si gradul de realizare a obiectivelor si
performantelor | acfiunilor stabilite la nivelul institutiei.

3. | Misuride Stabilirea unor actiuni in vederea monitorizirii §i verificarii
control permanente sau periodice a unei activitati, a unei situatii 3.a., pentru a

evidentia progresele si pentru a asigura imbuniitéifirea activitifii.

7.2.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. E. Elaborare
2. V. Verificare
3. A, Aprobare
4, Ap. Aplicare
5. 1ISG Inspector scolar general
6. ISGA Inspector scolar general adjunct
7. CCIM Comisia de control intern managerial
8. CA Consiliul de administratie
8. DESCRIEREA procedurii
8.1.Generalititi:

Conducerea ISJ Dambovifa initiazi, aplica i dezvoltd controale adecvate de supraveghere a
activitatilor angajailor, in scopul realizirii eficace a acestora, potrivit cerintelor Standardului
10 din OSGG nr. 400/2015, cu modificdrile §i completdrile ulterioare — Supravegherea.
Informatiile acumulate in urma evaludrii contribuie la identificarea nevoilor de organizare a
instruirii §i perfectiondrii profesionale si la luarea deciziilor de personal precum promovarea,
recompensarea sau sancfionarea.

8.2.Documentele utilizate:

- contractele de management educational;

- figele de post ale angajatilor, actualizate anual si aprobate de consiliul de administratie;

- figele de evaluare elaborate la nivelul inspectoratului gcolar, in baza figelor-cadru
aprobate prin ordin de ministru (pentru inspectorii gcolari §i pentru personalul
contractual);
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- planul managerial al ISJ] Dambovita;

- planurile manageriale pe domenii funcfionale/posturi;

- programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al IS] Dambovifa;

- planul anual de inspectie, indrumare §i control al ISJ Dambovita;

- graficul semestrial de inspectii al ISJ Dambovifa;

- graficele proprii de inspectie/activitate ale inspectorilor gcolari;

- planul anual, graficul si tematica consiliului de administratie al ISJ Dambovifa;

- raportul anual privind starea invafamantului la nivelul judefului Dambovita;

- raportul anual privind monitorizarea performantelor la nivelul ISJ Dédmbovita;

- rapoartele periodice de activitate ale inspectorilor gcolari (sdptimdnale, lunare,
semestriale, anuale);

- rapoartele anuale ale comisiilor constituite la nivelul ISJ Dambovita, respectiv ale
persoanelor desemnate responsabile pentru anumite activitdfi (programul 3$D§,
programul ADS, purtitor de cuvént, consiler de integritate, responsabil cu gestionarea
actelor de studii ete.);

- rapoartele intocmite in urma desfagurarii inspectiilor gcolare;

- documentele financiar-contabile (proiectul de buget, contul de execufie bugetars etc.);

- situafia privind incadrarea in num&rul de posturi aprobat anual de MEN pentru judeful
Déambovita;

- figele de monitorizare lunari ale inspectorului gcolar general/inspectorilor scolari
generali adjuncti pentru verificarea modului de indeplinire a atributiilor de citre
angajati;

- instrumentele de monitorizare elaborate de inspectorii gcolari pentru activitfi specifice
postului (curriculum §i inspectie gcolari, managementul unitifilor de inva{imént,
managementul resurselor umane, dezvoltarea resurselor umane, proiecte educaionale,
activitifi extragcolare, invagimant particular §i altenative educafionale, minoritéfi
nationale);

- situafii ale persoanelor care desfigoard activitdti la financiar-contabil, normare-
salarizare, refea scolard, plan de gcolarizare, secretariat-arhivé, informatizare, tehnic-
administrativ, audit public intern, juridic;

- rapoarte periodice ale conducerii ISJ Dambovita, prezentate in CA.

8.3.2. Efectuarea controalelor de supraveghere, conform Standardului 10 din OSGG nr.
400/2015, cu modificérile si completirile ulterioare:

1. Stabilirea si aprobarea Actualizarea fiselor de cep Inspectorul gcolar
activitagilor salariatilor post gi aprobarea anului gcolar general
acestora in consiliul de | pentru Inspectorii scolari
administratie personalul de generali adjuncti
indrumare i
control; 1a Consiliul de
inceputul anului | administrate
financiar pentru
personatul
contractual
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2. Verificarea respectirii, Informarea personalului | Periodic, prin Inspectorul scolar
de citre salariati, a cu privire la noutitile sondaj general
legislatiei in vigoare §i a legislative Inspectorii scolari
procedurilor interne Elaborarea/revizuirea generali adjuncti
procedurilor pentru Contabilul sef
activitafile procedurabile Consilierul juridic
identificate Auditorul intern
Consiliul de
administratie
3. Evaluarea sistematici a Completarea figelor Lunar Inspectorul gcolar
activitatii fiecirui salariat lunare de monitorizare general
Inspectorii gcolari
generali adjuncti
4, Raportarea periodicd, in Elaborarea rapoartelor | Semestrial Inspectorul gcolar
consiliul de administratie, periodice privind general
a modului de realizare a realizarea activitétilor Secretarul CCIM
activitatilor si a stadiului asociate obiectivelor
indeplinirii obiectivelor stabilite §i validarea
acestorain CA

monitorizare.

9. RESPONSABILITATI
Fiecare angajat urmireste gradul de realizare a obiectivelor majore din planul managerial i
modul de indeplinire a sarcinilor din figa postului.
Conducerea institutiei supravegheaza desfisurarea activititilor asociate obiectivelor stabilite si
modul de indeplinire de ciitre angajati, a sarcinilor din figa postului, completénd lunar fige de

Inspectorul scolar general 5i secretarul CCIM elaboreazi semestrial rapoarte privind realizarea
activitafilor asociate obiectivelor stabilite, pe care le prezintd, spre validare, consilinlui de

administratie.

10. FORMULARE
10.1. Formular FOI-PO-10.01. - SCIM 22 - Raport semestrial/anual de monitorizare.




