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PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

RESPONSABILI TERMEN DE
STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI IMPLEMENTARE RESURSE
MEDIUL DE CONTRO
1. Etica, integritate Asigurarea conditiilor Revizuirea Codului de Director septembrie-octombrie | umane
necesare Etica la nivelul institutiei 2014
cunoasterii, de catre aprobat de conducator
angajatii institutiei, a : ' _ i i
reglementarilor care Promolvarea/.dlfvuzar.ea. Director adjunct septembrie-octombrie umane
guverneazs Cod_ulw d_e Efuca_ rngmt 2014
comportamentul acestora, | 2 Nivelul institutiei
prevenirea si raportarea Revizuirea Codul de Director Ori de cate ori se umane
raportarea fraudelor si etica impune
neregulilor
Luarea la cunostinta de Director Ori de céte ori se umane
catre toti angajatii, la impune
angajare sau cu ocazia
fiecarei modificari a
Codului de Etica
Elaborarea unei Director adjunct noiembrie 2014 umane

proceduri privind
semnalarea si




tratamentul neregulilor

2. Atributii, functii, Actualizarea permanenta a: | Revizuirea Director octombrie 2014 umane
sarcini _ Regulamentului Intern . .
e Regulamentului de Comisia de revizuire
ordine interioara; aRI
e Fiselor de post i i : :
Comunicarea RI tuturor Director Ori de céate ori se umane
angajatilor institutiei . impune
in vederea mentinerii ’ ’ Informatician
copcor__cjap’ge|_ |pt_re_ Elaborarea si Director Ori de céate ori se umane
atribufiile |nst|tu_’;|e| s gele actualizarea periodica a impune
ale personalului angajat fiselor de post
Aprecierea obiectiva a Director Semestrial umane
performantelor . , .
profesionale individuale lanuarie-februarie 2015
ale personalului Anual
contractual, pe baza
criteriilor de evaluare august 2015
stabilite
3. Competenta, Asigurarea ocuparii Elaborarea unei Director adjunct septembrie 2014 umane
performanta posturilor cu personal proceduri privind e
competent, cu pregatire de | modalitatea de Paca situafia O impune
specialitate necesara organizare si derulare a in cursul anului gcolar
indeplinirii atributiilor concursurilor de
prevazute in figa postului angajare/promovare la
nivelul institutiei;
Detalierea elementelor Director Instructaj umane

specifice privind
cerintele posturilor la
nivelul fiecarei structuri

octombrie 2014

Semestrial




din institutie

Asigurarea continua a Elaborarea si Director Semestrial umane
pregatirii profesionale a actualizarea Planului de .
personalului angajat si formare profesionala Sef Comisie Anual
evaluarea periodica a Dezvqltare
acestuia in ceea ce priveste profesionala
indeplinirea atributiilor de
serviciu si sumarea
responsabilitatilor
4. Functii sensibile Identificarea functiilor Identificarea functiilor Director Ori de céte ori se umane
sensibile si stabilirea unei | sensibile la nivelul impune
politici adecvate de rotatie a | fiecarei structuri
salariatilor care ocupa astfel - — i _ _
de func;tii Stabilirea listei cu Director Ori de céate ori se umane
’ salariatii care ocupa impune
functiile sensibile
Stabilirea unui Plan de Director Ori de céate ori se umane
rotatie a personalului de impune
pe aceste functii (avand
in vedere avantajele si Anual
dezavantajele acestei
rotatii, existenta
resurselor umane
suficiente ca numar si
pregatire, etc.). Acest
Plan va fi revizuit anual.
5. Delegarea Stabilirea, in scris, a Identificare la nivelul Director Ori de cate ori se umane

limitelor de competenta si a
responsabilitatilor care se
pot delega

structurii a
competentelor si
responsabilitatilor ce pot

sub coordonarea
Compartimentului

impune




fi delegate/ nu pot fi
delegate

Resurse Umane

Stabilirea competentelor si | Stabilirea prin Director Ori de cate ori se umane
responsabilitatilor asociate intermediul fiselor de impune
postului astfel incat acestea | post a limitelor de sub coor.donarea.
sa reflecte elementele avute | competenta si a Compartimentulul
in vedere la realizarea responsabilitatilor Resurse Umane
obiectivelor institutiei delegate sau prin acte
administrative interne
6. Structura Stabilirea competentelor i Elaborarea unei analize Director La evaluarea anuala a | umane
organizatorica responsabilitatilor asociate | asupra modului de performantelor
postului astfel incat acestea | organizare a structurilor sub coor_donarea_ individuale ale
sa reflecte elementele avute | organizatorice, in scopul Compartimentului salariatilor
in vedere la realizarea identificarii eventualelor Resurse Umane
obiectivelor institutiei disfunctionalitati in
fixarea sarcinilor si in
stabilirea atributiilor
7. Obiective Definirea obiectivelor Stabilirea obiectivelor Director permanent umane
generale ale entitatii, legate | generale ale institutiei gl
de fiabilitatea informatiilor, comunicarea acestora
conformitatea cu legile, prin orice mijloace de
regulamentele si politicile informare
interne, precum si _ S— _ _
Stabilirea obiectivelor Director Octombrie 2014 umane

comunicarea acestora catre
partile interesate

specifice fiecarui
compartiment, cu
respectarea principiului
SMART




Organizarea activitatilor Director octombrie 2014 umane
pe obiective
8. Planificarea Intocmirea de planuri prin Alocarea resurselor Contabil La termenele umane
care se pun in concordanta | astfel incat sa se asigure prevazute pentru
activitatile necesare pentru | efectuarea activitatilor elaborarea bugetului
atingerea obiectivelor cu necesare realizarii
resurse alocate, astfel incat | obiectivelor fiecarei
riscurile de a nu realiza structuri din cadrul
obiectivele sa fie minime institutiei
Concordanta dintre Contabil La termenele umane
resursele stabilite initial prevazute pentru
si resursele cheltuite la elaborarea bugetului
finalul anului
9. Coordonarea Coordonarea deciziilor si Realizarea de consultari Director Permanent umane
actiunilor structurilor prealabile in vederea
organizatorice, pentru coordonarii activitatilor
atingerea obiectivelor, in Conducatorii
vederea asigurarii structurilor implicate
convergentei si coerentei
acestora
10. Monitorizarea Monitorizarea Monitorizarea la nivelul Fiecare structura | Semestrial umane
performantelor performantelor, utilizand fiecarui compartiment a din cadrul entitatii
indicatori cantitativi si indicatorilor de
calitativi relevanti, inclusiv performanta
cu privire la economicitate, - i _ _
Stabilirea unui set de Fiecare structura | Anual umane

eficientd si eficacitate

indicatori pentru
evaluarea modului de
indeplinire a obiectivelor

din cadrul entitatii




specifice

11. Managementul
riscului

Analiza riscurilor legate de
activitatile desfagurate de
fiecare structura din cadrul
entitatii

Stabilirea unei proceduri Grupul de lucru decembrie 2014 umane
privind managementul pentru
riscurilor implementarea si

dezvoltarea

sistemului de
control intern/

managerial
Identificarea si Fiecare sef de Permanent umane
evaluarea riscurilor comisie metodica,
aferente activitatilor compartiment
derulate la nivelul
fiecarei structuri
Stabilirea unor masuri Grupul de lucru Semestrial umane
de diminuare sau tinere pentru
sub control a riscurilor i implementarea si
a unor responsabili dezvoltarea
pentru realizarea sistemului de
acestora control intern/

managerial
Monitorizarea riscurilor Grupul de lucru Permanent umane

si reevaluarea acestora

pentru
implementarea si
dezvoltarea
sistemului de
control intern/
managerial




11. Managementul Elaborarea registrului Grupul de lucru octombrie 2014 umane
riscului riscurilor pentru
implementarea si
dezvoltarea
sistemului de
control
intern/managerial
INFORMAREA S| COMUNICAREA

12. Informarea Stabilirea tipurilor de Inventarierea fluxurilor Fiecare structura | noiembrie 2014 umane

informatii, continutul, informationale/ din cadrul entitatii

calitatea, frecventa, sursele | documentare inter si sub coordonarea

si destinatarii acestora, in extra institutionale directorului

vederea indeplinirii (pornind de la nivel de

sarcinilor de serviciu compartiment si pana la

nivel centralizat/
institutional).

13. Comunicarea Stabilirea unui sistem Stabilirea unui flux al Fiecare sef de Permanent umane

eficient de comunicare documentelor si Comisie metodica si

interna si externa, care sa informatiilor Compartiment

asigure o difuzare rapida,

fluenta si precisa a

informatiilor, astfel Tncéat

acestea sa ajunga complete

si la timp la utilizatori
14. Corespondenta Organizarea sistemului de Elaborarea si Director adjunct Septembrie 2014 umane

primire / expediere,
inregistrare gi arhivare a
corespondentei, astfel incat
acesta sa fie accesibil
managerului, angajatilor si

implementarea unei
proceduri privind
inregistrarea, primirea,
circulatia gi arhivarea




tertilor interesati, cu abilitare
in domeniu

corespondentei.

15. Ipoteze, reevaluari | Stabilirea obiectivelor, Evaluarea periodica a Fiecare structura Permanent umane
avand in vedere ipoteze stadiului de indeplinire a | din cadrul entitatii,
acceptate constient, prin obiectivelor in cadrul sub coordonarea
consens fiecarei structuri gi Grupului de lucru
stabilirea de masuri pentru
suplimentare care sa implementarea si
dinamizeze realizarea dezvoltarea
obiectivelor stabilite sistemului de
anterior control intern/
managerial
16. Semnalarea Acordarea posibilitatii de Elaborarea unei Director adjunct decembrie 2014 umane
neregularitatilor semnalare a proceduri privind , .
neregularitatilor constatate, | semnalarea si 5! C<_)m|_5|a de
fara ca aceasta sa atraga tratamentul neregulilor monltorlgare a
un tratament inechitabil sau gbgte_nlor
discriminatoriu fata de disciplinare
salariatul care se Instruirea personalului Director septembri2014 umane

conformeaza unor astfel de
proceduri

privind semnalarea
aparitiei unor nereguli
sau deficiente in
indeplinirea sarcinilor de
serviciu sau n
colaborarea cu alte
structuri organizatorice




ACTIVITATI DE CONTROL

17. Proceduri Elaborarea de proceduri Stabilirea persoanelor Grupul de lucru octombrie 2014 umane
scrise pentru activitatile responsabile cu pentru
desfasurate in cadrul elaborarea procedurilor implementarea si
entitatii gi, in special, de lucru / operationale dezvoltarea
pentru operatiunile sistemului de
economice control intern/
managerial
Sef CEAC
Elaborare proceduri de Sef CEAC Permanent umane
lucru / operationale
Implementarea Fiecare structura Permanent umane
procedurilor interesata din cadrul
entitatii
Revizuirea procedurilor Fiecare structura | Ori de cate ori se umane
implicata din cadrul | impune
entitatii
18. Separarea Separarea atributiilor gi Identificarea Fiecare structura Permanent umane
atributiilor responsabilitatilor astfel eventualelor din cadrul entitatii
incat nicio persoana sau incompatibilitati si
compartiment sa nu poata | stabilirea unor masuri de
controla toate etapele remediere
importante ale unei — — _ _
Monitorizarea respectarii Fiecare structura Permanent umane

operatiuni financiare

separarii atributiilor in
conceperea si aplicarea
procedurilor elaborate
pentru activitatile proprii

din cadrul entitatii




19. Supravegherea Asigurarea masurilor de Stabilirea unor Grupul de lucru Permanent umane
supraveghere adecvate a | instrumente pentru pentru
operatiunilor, pe baza monitorizarea activitatii implementarea si
unor proceduri prestabilite, | si a modului de dezvoltarea
inclusiv prin control ex- implementare a acestora sistemului de
post, in scopul realizarii in control intern/
mod eficace a acestora managerial
20. Gestionarea Intocmirea de documente | Identificare la nivelul Fiecare structura Permanent umane
abaterilor adecvate, aprobate la un fiecarui compartiment a din cadrul entitatii
nivel corespunzator, cazurilor de abateri de la
inainte de efectuarea proceduri/buna practica
operatiunilor, in vederea inregistrate si a modulul
tinerii sub control a de abordare a acestora
situatiilor in care pot _ _ — _
apérea abateri fata de Rf;lportarea acestora Elecare struct.uurel Dupa |_dent|f|carea umane
politicile sau procedurile catre .man.agem.e.ntul din cadrul entitatii | abaterilor
stabilite superior §|_ stabilirea
unor reguli generale de
incadrare si tratare a
acestora
21. Continuitatea Asigurarea de masuri Identificare situatii cu Fiecare structura | Permanent umane

activitatii

corespunzatoare astfel
incat activitatea entitatii sa
poata continua in orice
moment, in toate
imprejurarile si in toate
planurile, cu deosebire in
cel economico- financiar

risc major asupra
derularii activitatilor (la
nivel de compartimente
si ulterior la nivel
centralizat)

din cadrul entitatii

Grupul de lucru
pentru
implementarea si
dezvoltarea
sistemului de
control intern/
managerial




22. Strategii de control | Elaborarea de politici Elaborare de strategii de Director noiembrie 2014 umane
adecvate strategiilor de control adecvate pentru
control si programelor atingerea obiectivelor
concepute pentru specifice
atingerea obiectivelor si
mentinerea in echilibru a
acestor strategii
23. Accesul laresurse | Stabilirea persoanelor Identificare structuri care Grupul de lucru septembrie 2014 umane
care au acces la resursele | gestioneaza resursele pentru
materiale, financiare si materiale, financiare, implementarea si
informationale si a celor informationale ale dezvoltarea
responsabile pentru entitatii sistemului de
protejarea si folosirea control intern/
corecta a acestor resurse managerial
Stabilire lista persoane Grupul de lucru Permanent umane
autorizate pentru pentru
protejarea si folosirea implementarea si
corecta a acestor dezvoltarea
resurse sistemului de
control intern/
managerial
AUDITAREA SI EVALUAREA
24, Verificarea si Asigurarea verificarii si Elaborarea unei Politici Director Permanent umane

evaluarea

controlului

evaluarii in mod continuu
a functionarii sistemului de
control intern / managerial
si rezolvarea rapida a
disfunctionalitatilor

privind sistemul de
control intern/
managerial




Utilizarea datelor,
informatiilor si
constatarilor
autoevaluarii sistemului
de control intern /
managerial la nivelul
compartimentelor,
precum si la nivelul
institutiei prin asumarea
raportului asupra
sistemului de control
intern / managerial la
31.12. de catre
ordonatorul principal de
credite

Director

Anual

umane

25. Audit intern

Asigurarea desfasurarii
activitatii de audit pe baza
planurilor intocmite de la
evaluarea riscurilor

Derularea misiunilor de
audit intern avand ca
obiectiv evaluarea
sistemului de control
intern implementat

Compartiment Audit
public intern din
cadrul Primariei

Nu este cazul

umane




