Entitate publica: Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi" Radauti

Program de dezvoltare pe anul 2022

Obiective / Activitati Actiuni

Rezultat

Standardul 1. Etica si integritatea

Elaborarea/Actualizarea Codului de conduita etica si
comunicarea acestuia catre toti angajatii institutiei

Desfasurarea sedintelor comisiei de etica in baza
regulamentului intern stabilit, cu mentinerea
inregistrarilor specifice

Informarea personalului privind actele normative
care reglementeaza comportamentul acestora la locul
de munca in cadrul sedintelor Consiliului Profesoral si
prin intermediul site-ului scolii

Monitorizarea respectarii normelor de conduita de
catre toti angajatii scolii

Asigurarea conditiilor necesare
cunoasterii de catre toti angajatii
unitatii a prevederilor actelor
normative, care reglementeaza
comportamentul acestora la locul de
munca, precum si prevenirea si
raportarea fraudelor si neregulilor

Numirea unui consilier etic

Evaluarea cazurilor de incalcare a prevederilor de
etica

Analiza oportunitatii reluarii procesului de revizuire
si avizare a procedurii privind semnalarea
neregularitatilor

Asigurarea transparentei si promovarii activitatii
Comisiei de Etica

Publicarea Codului Etic actualizat

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 1: Etica si Integritatea

Publicarea pe site-ul unitatii de
invatamant a documentelor referitoare la
prevederile privind etica din institutie

Procese verbale ale sedintelor; Rapoarte
de activitate

Procedura de sistem - Implementarea
Standardului 1: Etica si Integritatea

Procedura operationala- Efectuarea
periodica a testarii personalului in
vederea cunoasterii codului de etica

Procedura de sistem - Desemnare
consilier de etica

- Procese verbale ale sedintelor;
- Rapoarte de activitate

Procedura de sistem -Semnalarea
neregularitatilor

Publicarea pe site-ul unitatii de
invatdamant a documentelor Comisiei

Procedura operationala - Modul de
intocmire a codului etic si activitatea
comisiei de etica

- Procedura de sistem - Implementarea
Standardului 1: Etica si Integritatea, Plan
de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

Standardul 2. Atributii, functii, sarcini

Actualizarea si cunoasterea de catre toti salariatii a
Regulamentului intern, a ROF-ului si a fiselor de post.
Stabilirea atributiilor si responsabiitatilor atribuite

Procedura de sistem - Implementarea
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Aprobat,
Conducatorul institutiei

Puiu Adrian-Nicolae

Responsabil

Directorul

Comisia de etica

- Directorul
- Presedintele comisiei de
monitorizare

- Directorul
- Conducatorii compartimentelor

Directorul

Comisia de etica

Comisia de monitorizare

Comisia de etica

Informaticianul

Conducerea unitatii

- Directorul

Termen

Periodic, in
functie de
necesitate

Periodic, in
functie de
necesitate

Ori de cate ori
este nevoie

Permanent

Ori de cate ori
este nevoie

Periodic, in
functie de
necesitate

Semestrial

Periodic, in
functie de
necesitate

Periodic, in
functie de
necesitate

Ori de cate ori
este nevoie

Periodic



Actualizarea permanenta a
Regulamentului intern si
Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei,
actualizarea fiselor de post si
asigurarea cunoasterii acestora de
catre angajati

1. Asigurarea ocuparii posturilor
de personal competent, cu pregatire
de specialitate necesara indeplinirii
atributiilor specificate in fisa
postului

2. Asigurarea continua a pregatirii
profesionale a angajatilor

3. Evaluarea anuala a
performantelor profesionale
individuale ale angajatilor

fiecarui post, in concordanta cu competentele
decizionale necesarea realizarii acestora

Elaborarea si Implementarea Planului de dezvoltare
institutionala pentru perioada 2016 - 2020, in acord cu
Planul managerial

Monitorizarea implementarii Proiectului de
Dezvoltate Institutionala

Publicarea regulamentelor pe site-ul unitatii de
invatamant

Arobarea in Consiliul de Administratie a Rof-ului
revizuit, in conformitate cu procedura Controlul
documentelor si inregistrarilor

Arobarea in Consiliul de Administratie a
Regulamentului intern revizuit, in conformitate cu
procedura Controlul documentelor si inregistrarilor

Actualizarea si aprobarea Procedurii - Delegarea de
atributii

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardulului 2. Atributii, functii,
sarcini

Elaborarea si actualizarea periodica a fiselor de post,
in conformitate cu Procedura - intocmirea, actualizarea
si aprobarea fiselor de post

Standardului 2 :Atributii, Functii, Sarcini

Documentele precizate in Proiectul de
dezvoltare

Procese verbale/rapoarte ale sedintelor
comisiei

Sectiunea Regulamente a site-ului,
registru de documente

ROF postat pe site-ul unitatii

Publicarea documentelor

Procedura de sistem - Delegarea de
atributii

- Procedura de sistem - Implementarea
Standardului 2 :Atributii, Functii, Sarcini
- Plan de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

Fise de post actualizate

Standardul 3. Competenta, performanta

Monitorizarea participarii personalului unitatii la
cursuri de perfectionare

Identificarea nevoilor de dezvoltare profesionala a
angajatilor

Participarea personalului la diferite forme de
perfectionare si pregatire profesionala, oferite de Casa
Corpului Didactic sau de furnizori autorizati de formare
profesionala

Stabilirea obiectivelor individuale anuale in corelatie
cu obiectivele specifice si monitorizarea si raportarea
perfomantelor pe baza indicatorilor individuali asociti
obiectivelor

Actualizarea anuala a Planului de formare
profesionala a personalului.

Analiza oportunitatii elaborarii unei proceduri privind

Rapoarte de activitate, planuri de
perfectionare

Procedura operationala - Pregatirea
profesionala s salariatului

Procedura operationala - Formarea
continua si perfectionarea personalului
angajat

Registrul de documente

Plan anual de formare profesionala

Procedura de sistem - Implementarea
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- Conducatorii compartimentelor

Conducerea unitatii

Comisia de monitorizare

Informaticianul

Conducerea unitatii

Comisia de etica

Conducerea unitatii

Conducerea unitatii

- Director
- Secretariat

- Directorul

- Responsabilul cu
perfectionarea personalului

- Conducatorii compartimentelor

- Directorul
- Conducatorii compartimentelor

- Directorul
- Responsabilul cu
perfectionarea personalului

Conducatorii compartimentelor

Comisia de perfectionare si
formare continua

Comisia de monitorizare

Periodic, in
functie de
necesitate
Periodic - la
termenele
stabilite
Periodic, in
functie de
necesitate

Ori de cate ori
este nevoie

Semestrial

Semestrial

Ori de cate ori
este nevoie

Periodic, in
functie de
necesitate

Permanent

Periodic, in
functie de
necesitate
Periodic, in
functie de
necesitate

Anual

Periodic / anual

Ori de céte ori



Stabilirea structurii
organizatorice, a competetentelor,
responsabilitatilor si a sarcinilor
asociate postului, precum si
obligatia de a raporta pentru fiecare
componenta structuralp, astfel incat
sa se asigure realizarea obiectivelor

Definirea/actualizarea obiectivelor
generale si a celor specifice in
concordanta cu legislatia in vigoare,
regulamentele si politicile interne

Competenta, perfomanta Standardului 3 : Competenta , perfomanta

-Procedura de sistem - Implementarea
Standardului 3 : Competenta , perfomanta
- Plan de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 3 : Competenta ,
perfomanta

Standardul 4. Structura organizatorica

Actualizarea periodica a documentelor de organizare
si functionare, in functie de modificarile organizatorice
intervenite pe parcursul anului (organigrama unitatii in Organigrama, structuri organizatorice,
conformitate cu statul de functii aprobat, fise de post, ROF-uri, fise de post
structuri organizatorice, ROF uri); aducerea la
cunostinta salariatilor a tuturor modificarilor operate

Evaluarea periodica a activitatilor din perspectiva .
< . A . Fise de post
asumarii sarcinilor individuale si de grup ”
Asigurarea functionarii circuitelor si fluxurilor
informationale necesare suprevegherii si realizarii .
A . . N ... .. . Registrul de documente
activitatilor proprii structurii organizatorice a institutiei
prin intermediul procedurii de comunicare interna.

Includerea in fisele de post a limitelor de competenta

si a responsabilitatilor delegate Fise de post

Stabilirea in scris a limitelor competentelor si a
responsabilitatilor pe care directorul le deleaga la
nivelul fiecarei structuri organizatorice

Fise de post actualizate

Procedura de sistem -Implementarea
Standardului 4. Structura organizatorica
- Plan de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 4. Structura
organizatorica

Efectuarea de analize, la nivelul principalelor
activitati, in scopul identificarii eventualelor
disfunctionalitati in fixarea sarcinilor de lucru
individuale prin fisele posturilor si in stabilirea
atributiilor componentelor structurale organizatorice
din institutie; analize periodice privind activitatile noi
aparute sau posibilele suprapuneri de activitati

Standardul 5. Obiective

Stabilirea obiectivelor generale in concordanta cu
misiunea scolii

Fise de post actualizate, lista de activitati

Obiectivele generale

Stablirea , elaborarea, centralizarea obiectivelor
specifice ale institutiei, pentru fiecare structura
organizatorica

Obiectivele unitatii

Monitorizarea Proiectului de Dezvoltare Institutionala Proc.ese. verbale / rapoarte ale sedintelor

comisiei

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 5. Obiective

Procedura de sistem -Implementarea
Standardului 5. Obiective
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Conducerea unitatii

Conducerea unitatii

- Directorul
- Conducatorii compartimentelor
- Responsabilul CEAC

- Directorul
- Conducatorii
compartimentelor

Directorul

Conducerea unitatii

Conducerea unitatii

Conducatorii tuturor structurilor
organizatorice

- Directorul
- Comisia de monitorizare

- Conducerea unitatii
- CEAC
- Comisia de monitorizare

Comisia de monitorizare

Conducerea unitatii

este nevoie

Ori de céte ori
este nevoie

Periodic, in
functie de
necesitate

Semestrial

Permanent

Ori de cate ori
este nevoie

Periodic, in
functie de
necesitate

Ori de cate ori
este nevoie

Periodic, in
functie de
necesitate

Semestrial

Periodic - anual

Periodic, la
termenele
stabilite

Ori de cate ori
este nevoie



intocmirea planurilor pentru
realizarea obiectivelor cu resursele
alocate, astfel incat riscurile de
nerealizare a obiectivelor sa fie
minime

Monitorizarea performantelor
pentru fiecare obiectiv si activitate,
utilizand indicatori cantitativi si
calitativi, inclusiv cu privire la
economicitate, eficienta si
eficacitate

Evaluarea periodica a situatiei realizarii obiectivelor
stabilite

Obiectivele specifice stabilite a nivelul
fiecarei structuri

Standardul 6. Planificarea

Elaborarea planurilor operationale ale

. R Situatii centralizatoare
compartimentelor unitatii ’

Realizarea de consultari prealabile intre conducatorii
compartimentelor si director, in vederea coordonarii
activitatilor

Procese verbale, Rapoarte de activitate

Identificarea activitatilor necesare pentru atingerea

. . s Registrul de activitati
obiectivelor specifice, stabilirea resurselor necesare

Intocmirea, la nivel de structurd organizatorica de
planuri prin care sa se puna in concordanta activitatile
necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele

maxim posibil de alocat, astfel incat riscurile de a nu se
realiza obiectivele, sa fie minime

Situatii centralizatoare

Implementarea masurilor stabilite in Planurile

operationale din cadrul unitatii Rapoarte, Situatii centralizatoare

Procedura de sistem -Implementarea
Standardului 6. Planificarea,

- Plan de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 6. Planificarea

Implementarea masurilor stabilite in Program de
Dezvoltare a Sistemului de Control Managerial

Situatie centralizatoare privind stadiul
implemetarii si dezvoltarii SCIM

Standardul 7. Monitorizarea performantelor

Elaborarea/actualizarea indicatorilor de performanta
asociati obiectivelor specifice prin intermediul fiselor
de evaluare anuala pentru fiecare categorie de persona

Raport de evaluare a perfomantelor
1 profesionale

Analiza obiectivelor specifice stabilite la
nivelul fiecarei structuri organizatorice :
situatia centralizatoare privind stadiul
implementarii si dezvoltarii SCIM, Plan
anual de achizitii, Plan anul de pregatire
profesionala

Monitorizarea si raportarea performantelor pe baza
indicatorilor asociati obiectivelor specifice

Procedura de sistem Implementarea
Standardului 7. Monitorizarea
perfomantelor

- Plan de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 7. Monitorizarea
perfomantelor

Reevaloarea periodica a relevantei indicatorilor
asociati obiectivelor specifice, atunci cand situatia o
impune, in vederea operarii ajustdrilor necesare

Obiectivele specifice reevaluate stabilite

Standardul 8. Managementul riscului

Pagina4/9

la nivelul fiecarei structuri organizatorice

- Conducatorii tuturor
structurilor organizatorice
- Conducerea unitatii

Conducatorii compartimentelor

- Director
- Conducatorii compartimentelor

Conducatorii tuturor structurilor
organizatorice

Conducatorii tuturor structurilor

organizatorice

Comisiile nominalizate

Conducerea unitatii

Comisiile nominalizate

- Director
- Conducatorii compartimentelor

Coordonatorii de activitate

Conducerea unitatii

Coordonatorii de activitate

Periodic - anual

Ori de cate ori
este nevoie

Permanent

Periodic - anual

Periodic - anual

Conform
termenelor
stabilite

Ori de céte ori
este nevoie

Conform
termenelor
stabilite

Ori de céte ori
este nevoie

Periodic / anual

Ori de cate ori
este nevoie

Periodic / anual



1. Analiza sistematica a riscurilor

asociate obiectivelor specifice,

legate de desfasurarea activitatilor

2. Elaborarea planurilor

corespunzatoare, in directia limitarii

posibilelor consecinte negative

riscurilor identificate si desemnarea

persoanelor responsabile in
aplicarea acestor planuri

1. Elaborarea/actualizarea

procedurilor privind desfasurarea

activitatilor in cadrul

compartimentelor si comunicarea
acestora tuturor angajatilor implicati

2. Reglementarea accesului la
resurse

Identificarea si evaluarea riscurilor asociate
obiectivelor specifice ale compartimentelor, inclusiv a
riscurilor de coruptie

Registrul riscurilor Responsabili riscuri

Stabilirea masurilor de gestionare a riscurilor
identificate si evaluate la nivelul activitatilor din cadrul
compartimentelor

Registrul riscurilor

Completarea/actualizarea registrului de riscuri,
precum si intocmirea rapoartelor cu privire la
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul fiecarui compartiment

Registrul riscurilor

Actualizarea limitelor de toleranta la risc si

A o Registrul riscurilor
formularea de propuneri privind revizuirea acestora

Elaborarea Planului pentru implementarea masurilor
de control

Plan pentru implementarea masurilor de
control

Procedura de sistem - Implementarea
Standardului 8: Managementul Riscului
- Plan de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

Intocmirea si revizuirea procedurii privind
Managementul riscului si diseminarea acesteia in
cadrul Consiliului Profesoral

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 8. Managementul riscului

Procedura de sistem Implementarea
Standardului 8. Managementul riscului

Instruirea / consilierea personalului in domeniul
managementului riscurilor, organizarea unor reuniuni
de lucru / activitati de indrumare pentru analizarea si
remedierea aspectelor negative identificate

Plan pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibilie,
planuri de actiune

Standardul 9. Proceduri

Analiza periodica a cazurilor de abateri de la
proceduri

Rapoarte de analiza a abaterilor de la
proceduri

- Registrul Procedurilor la nivelul entitatii
- Centralizator proceduri operationale

- Registru de luare la cunostinta a
procedurilor

Monitorizarea cunoasterii si aplicarii procedurilor de
catre angajati

Urmarirea aplicarii principiului separarii functiilor de

o e . . Registru de documente
initiere, verificare si aprobare a operatiunilor

Stabilirea persoanelor care au acces la resursele
materiale, financiare si informationale si numirea
responsabililor pentru protejarea si folosirea corecta a
acestor resurse

Registru de documente interne

Inventarierea proceselor derulate la nivelul
institutiei; stabilirea listei activitatilor procedurabile la
nivelul fiecarei structuri organizatorice

Liste inventariere activitati procedurabile

Elaborarea / actualizarea / revizuirea regulamentelor

institutiei in regim controlat Regulamente revizuite

Procedura de sistem Implementarea
Standardului 9. Proceduri,

- Plan de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 9. Proceduri
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Periodic, ori de céate ori este
nevoie

- Directorul
- Conducatorii compartimentelor
- Responsabilul CEAC

Responsabili riscuri

Responsabili riscuri

Conducatorii compartimentelor

- Comisia de monitorizare
- Responsabilul CEAC

Conducerea unitatii

Comisia de monitorizare
Responsabili riscuri

Conducatorul unitatii

- Conducatorii compartimentelor
- Comisia de monitorizare
- Responsabilul CEAC

Conducatorii compartimentelor

Conducatorii compartimentelor

Coordonatorii de activitate

Comisia de revizuire a
regulamentelor

Conducerea unitatii

Periodic, ori de
cate ori este
nevoie

Periodic / anual

Ori de cate ori
este nevoie

Ori de cate ori
este nevoie

Ori de cate ori
este nevoie

Ori de cate ori
este nevoie

Ori de cate ori
este nevoie

Ori de cate ori
este necesar

Periodic

Semestrial

Permanent

Ori de cate ori
este cazul

Ori de cate ori
este necesar

Ori de cate ori
este necesar

Ori de cate ori
este nevoie



Continuarea procesului de revizuire / imbunatatire a Coordonatori - activitate Periodic, in
i i i 3 i Proceduri revizuite o AT i
procedurilor operationale / de sistem, in functie de responsabili de comisii functie de

necesitatile intervenite necesitate

Standardul 10. Supravegherea

Adoptarea, de catre conducatorii compartimentelor, a
masurilor de supraveghere si supervizare a activitatilor Plan de control, proceduri specifice Conducatorii compartimentelor Permanent
care intra in responsabilitatea lor directa

Urmadrirea includerii in proceduri a unor mentiuni cu
privire la supravegherea activitatilor care implica un Proceduri specifice Conducatorii compartimentelor Permanent
grad ridicat de expunere la risc

Periodic - la
Raportul CEAC Conducerea institutiei termenele
stabilite

Analizarea periodica a raportarilor la nivel de
Initierea, aplicarea si dezvoltarea coordonator si management superior

unor controale de supraveghere a . L e, .
activitatilor, operatiunilor si Evaluarea sistematica a activitatilor desfasurate de

tranzactiilor in scopul realizarii fiecare salariat in domeniul sdau de competenta de catre Instrumente si forme de control pentru
eficace a acestora seful sau ierarhic si intocmirea, atunci cand situatia o  supravegherea activitatii, plan de masuri
impune, a unui plan de masuri

Periodic, in
Coordonatori activitate functie de
necesitate

. . e . <. - . .. - Conducerea institutiei . A .
Stabilirea unor instrumente pentru monitorizarea Raportari periodice, situatii . P Ori de cate ori
’ - Coordonatori activitate

activitatii la nivel central si la nivel de compartimente centralizatoare . - este necesar
- Comisia de monitorizare

Procedura de sistem Implementarea
Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem Standardului 10. Supravegherea, Conducerea institutiei Ori de cate ori
Implementarea Standardului 10. Supravegherea - Plan de implementare Standard ’ este nevoie
- Raport de implementare Standard
Standardul 11. Continuitatea activitatii

- Liste - inventariere situatii ce pot genera

. . s N N . o iwasn " o - Director
Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi in discontinuitati in desfasurarea activitatilor e . . A .
O e e - . ’ < T S - Conducatorii compartimentelor Ori de cate ori
derularea activitatilor proprii fiecarui compartiment la nivel de structura organizatorica .. o
o A X s . - - Comisia de monitorizare este necesar
prin intermediul unei Liste de discontinuitati - Plan de masuri / Plan de gestionare -

situatii de criza / discontinuitate activitati - Responsabil CEAC

Stabilirea si aplicarea masurilor adecvate pentru
asigurarea continuitatii activitatii, iar in cazul aparitiei Plan de masuri/ Plan de gestionare - - Coordonatori de activitate Ori de cate ori
unor situatii generatoare de intreruperi prin situatii de criza / discontinuitate activitati - Responsabili riscuri este necesar
intermediul Planului de continuitate a activitatii

Identificarea principalelor Derularea unei analize detaliate privind sitgatiile
amenintari cu privire la generatoare de discontinuitate la nivelul fiecarei
continuitatea derularii proceselor si structuri si elaborare plan de gestionare situatii de
" criza / discontinuitate activitati. Identificarea situatiilor
cu risc major asupra derularii activitatilor (in special
activitatile cu risc major in situatii de intreruperi /
discontinuitate). Aceste riscuri pot fi identificate
inclusiv in standardul privind managementul riscurilor,
dar masurile de control pot fi stabilite intr-un document
separat, avand in vedere faptul ca in general aceste
situatii sunt ipotetice si vor fi tratate ca fiind riscuri cu
probabilitatea de aparitie medie sau minora

activitatilor proprii fiecarui
compartiment

- Liste - inventariere situatii ce pot genera
discontinuitati in desfasurarea activitatilor . .
. ’ A AR - Coordonatori de activitate .
la niver de structura organizatorica e : Semestrial
< - . - Responsabili riscuri
- Plan de masuri / Plan de gestionare -
situatii de criza / discontinuitate activitati
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Dezvoltarea unui sistem eficient
de comunicare intera si externa,
care sa asigure difuzarea rapida,
fluenta si precisa a informatiilor,
asttfel incat acestea sa ajunga
complete si la timp la utilizatori
Transmiterea eficienta a
informatiilor intre director,
conducatorii compartimentelor si
personalul angajat

Revizuirea si testarea periodica a functionarii
masurilor de control

Inventarierea tipurilor de informatii, continutul,
calitatea, frecventa, sursele si destinatarii acestora de
catre fiecare compartiment din structura institutiei

Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare,
stocare, prelucrare actualizare si difuzare a

informatiilor

Asigurarea masurilor necesare astfel incéat circuitele
informationale sa asigure o difuzare rapida, fluenta,
practica si oportuna a informatiilor prin intermediul
Avizierului sau a Tablei de informatii

Stabilirea canalelor adecvate de comunicare la toate

nivelurile

Reprezentarea grafica a procesului de realizare a
procedurilor sau a circuitului de documente sub forma
diagramelor de proces pentru intelegerea mai usoara a
procesului descris

Stabilirea unor reguli de accesare / primire /
prelucrare si transmitere a informatiilor /
documentelor. Aceste reguli trebuie stabilite initial la
nivel central / general valabile pentru toata entitatea
(pentru a nu exista diferente de interpretare de la un
compartiment la altul)

Stabilirea unor reguli de gestionare a site-ului (
accesare / primire/ prelucrare si transmitere a
informatiilor / documentelor

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 12. Informarea si

comunicarea

Analizarea proceselor / activitatilor derulate la nivelul
structurilor organizatorice si identificarea modalitatilor
de eficientizare a circuitului informatiilor /

documentelor

Aplicarea reglementarilor legale cu privire la
manipularea si depozitarea infomatiilor clasificate

Elaborarea si comunicarea procedurii operationale
privind arhivarea si securizarea documentelor

Documentatia specifica in functie revizuita - Coordonatori de activitate

in functie de necesitati
Standardul 12. Informarea si comunicarea

Procedura de comunicare

Sisteme specifice

Registru de documente

Procedura de comunicare

Diagrame

Procedura de comunicare

Procedura de comunicare

Procedura de sistem Implementarea
Standardului 12. Informarea si

comunicarea,

- Plan de implementare Standard
- Raport de implementare Standard

Documente specifice actualizate ori de
cate ori este necesar: proceduri,

formulare

Standardul 13. Gestionarea documentelor

Proceduri referitoare la manipularea si
depozitarea informatiilor clasificate

- Proces verbal de predare - primire a
documentelor predate la arhiva,
nomenclator arhivistic,alte documente

specifice

- Procedura - Arhivarea documentelor
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- Responsabili riscuri

Conducatorii compartimentelor

- Conducatorii compartimentelor
- Informaticianul

Directorul

- Directorul
- Conducatorii compartimentelor

Coordonatori de activitate

Conducerea unitatii

Conducerea unitatii

Conducerea unitatii

Coordonatori de activitate

Conducatorii compartimentelor

Compartiment secretariat

Periodic, in
functie de
necesitate

Ori de cate ori
este necesar

Permanent

Permanent

Ori de céte ori
este necesar

Ori de cate ori
este necesar

Semestrial

Semestrial

Ori de cate ori
este nevoie

Ori de cate ori
este necesar

Permanent

Ori de cate ori
este necesar



Organizarea circuitului
documentelor, astfel incat sistemul
sa fie accesibil directorului,
angajatilor si tertilor interesati cu
abilitare in domeniu

Adoptarea masurilor adecvate
pentru elaborarea, actualizarea,
raportarea si monitorizarea
activitatilor, politicilor, normelor si
procedurilo, precum si a actelor
normative aplicabile in domeniul
financiar contabil

Exercitarea functiei de
autoevaluare a controlului

Proces verbal de predare - primire a
documentelor predate la arhiva,
nomenclator arhivistic, registru de
evidenta / inventariere, registru de intrari
/ iesiri, condica de distributie, alte
documente specifice

Aplicarea procedurilor de proces Registratura pentru
inregistrarea, expedierea, indosarierea, protejarea si
arhivarea documentelor interne si externe

Procedura de sistem Implementarea

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem Standardului 13. Gestionarea
Implementarea Standardului 13. Gestionarea documentelor,
documentelor -Plan de implementare Standard

-Raport de implementare Standard

Aplicarea procedurii - Controlul documentelor si < s L
N L K Procedura revizuita periodic
inregistrarilor

Standardul 14. Raportarea contabila si financiara

Elaborarea / actualizarea / revizuirea procedurilor
contabile potrivit actelor normative aplicabile in Proceduri revizuite periodic
domeniul financiar-contabil

- Registrul Procedurilor la nivelul entitatii
- Centralizator proceduri operationale

Monitorizarea activitatii financiar-contabile - Registru de luare la cunostinta a
procedurilor, procese verbale, raport de
monitorizare

Monitorizarea aplicariii corecte a politicilor,
normelor si procedurilor, precum si a actelor normative Raport de monitorizare
aplicabile in domeniul financiar contabil

Evaluarea interna / externa asupra situatiilor
Rapoarte de evaluare

financiare
Procedura de sistem Implementarea
Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem Standardului 14.Raportarea contabila si
Implementarea Standardului 14.Raportarea contabila si financiara
financiara - Plan de implementare Standard
- Raport de implementare Standard
Documente specifice raportarilor
Realizarea raportarilor contabile contabile (monitorizare lunara, statistica,

investitii)
Standardul 15. Evaluarea sistemului de control intern/managerial
Pregatirea si realizarea autoevaluarii sistemului de
control intern/managerial la nivelul fiecarui
compartiment, completarea chestionarului de
autoevaluare si asumare a realitatii datelor,
informatiilor si constatarilor inscrise in acesta

Chestionare de evaluare completate la
nivelul fiecarui compartiment

Utilizarea datelor, informatiilor si constatarilor
autoevaluarii subsistemului de control
intern/managerial la nivelul compartimentelor, precum Raport anual asupra sistemului de control
si la nivelul institutiei prin asumarea Raportului asupra intern managerial
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Compartiment secretariat

Conducerea unitatii

Coordonatori de activitate

Compartimentul financiar-
contabil

- Director
- Conducatorii compartimentelor

- Director

- Compartiment financiar-
contabil

- Consiliul de Administratie

Contabilul Sef

Conducerea unitatii

Contabilul Sef

- Director
- Conducatorii compartimentelor
- Comisia de monitorizare

- Director
- Comisia de monitorizare

Ori de cate ori
este necesar

Ori de cate ori
este nevoie

Ori cate ori este
necesar

Ori de cate ori
este necesar

Permanent

Trimestrial

Periodic, in
functie de
necesitate

Ori de céte ori
este nevoie

Periodic, in
functie de
necesitate

Anual

Anual



intern/managerial, la nivelul fiecarui sistemului de control intern/managerial la sfarsitul
compartiment fiecarui an scolar

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 15.Evaluarea sistemului
de control intern / managerial

Intocmirea situatiei sintetice a rezultatelor
autoevaluadrii prin centralizarea informatiilor din
chestionarele de autoevaluare, semnate si transmise de
conducatorii de compartimente

Standardul 16.

Consilierea in vederea pregatirii procesului de
autoevaluare a sistemului de control intern/managerial

Raportarea periodica cu privire la actiunile si
activitatile realizate de catre Comisia de monitorizare a
sistemului de control intern/managerial
Asigurarea desfasurarii activitatii
de audit intern asupra sistemului de
control intern/managerial in baza
rezultatelor evaluarii riscurilor

Desfasurarea misiunilor de audit public intern
programate

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 16. Audit intern

Continuarea procesului de evaluare a stadului
implementarii standardelor de control intern in cadrul
acestora

Presedinte Comisie Monitorizare,,
Lazarescu Luminita Mirela

Procedura de sistem Implementarea
Standardului 15.Evaluarea sistemului de
control intern / mangerial

Situatia sintetica a rezultatelor
autoevaluarii

Auditul intern

Procese verbale

Rapoarte periodice

Rapoarte de audit

Procedura de sistem Implementarea
Standardului 16. Audit intern

Rapoarte de audit

Conducerea unitatii

Comisia de monitorizare

Comisia de monitorizare

Comisia de monitorizare

Conducatorul compartimentului
de audit

Conducerea unitatii

Conducatorul compartimentului
de audit

Secretar Comisie Monitorizare,

Lazarescu Antoneta Erica
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Ori de cate ori
este nevoie

Anual

Ori de cate ori
este nevoie

Periodic

Conform
termenelor
programate
Ori de cate ori
este nevoie

Conform
termenelor
programate



