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Colegiul National ,,Eudoxiu Hurmuzachi”
PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta
I. MEDIUL DE CONTROL
Nl_mvnr_e a comisiel de . . Septembrie 2024 Umane
etica si a consilierului de Director .. ..
O Decizie comisie
etica
Elaborarea/reactualizarea Octombrie 2024 Umane

regulamentului comisiei
de etica

Director adjunct

Regulament elaborat

Elaborarea/revizuirea
procedurilor operationale

Director adjunct

Ori de cate orl se

care s sustind activitatea | Membrii comisiei de ) PO elaborate
. i L L impune
consilierului de eticd si a etica
comisiei de etica
Revizuirea Codului de Umane
Etica la nivelul institutiei Comisia de etica Octombrie 2024 . .
N Cod de etica revizuit
aprobat de conducator
Promovarea/difuzarea
Codului de Etica revizuit
la nivelul institutiei si
luarea la cunostinta de Umane
g . T Director adjunct Periodic PV informare
catre toti angajatii, la .
) ) Mail informare
angajare sau cu ocazia
fiecarei modificédri a
Codului de Etica
Elaborare/revizuire
proceduri operationale
. ) Umane
PO semnalarea Director adjunct Permanent .
e PO elaborate/revizuite
neregularitati; PO
raspundere disciplinard
Elaborare de formulare Permanent Umane

tip necesare

Director adjunct

Baza de date creata




Colegiul National ,,Eudoxiu Hurmuzachi”

PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta
1. Etica, Promovarea valorilor implementarii
integritate etice, a integritatii standardului

Conducerea si
salariatii entitatii
publice cunosc si
sustin valorile
etice si valorile
organizatiei,
respecta si aplica
reglementarile cu
privire la etica,
integritate,
evitarea
conflictelor de
interese,
prevenirea si
raportarea
fraudelor, actelor
de coruptie si
semnalarea
neregularitatilor.

personale si profesionale a
salariatilor.

Adoptarea un cod etic/cod
de conduitd in concordanta
cu prevederile legale

cu conditiile specifice
unitatii

Dezvoltarea si
implementarea politicilor
si procedurilor privind
integritatea, valorile etice,
evitarea conflictelor de
interese, prevenirea si
raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si
semnalarea
neregularitatilor

Crearea conditiilor pentru
abordarea pozitiva de catre
conducere si angajati fata
de controlul
intern/managerial

Informarea salariatilor n
legdtra cu procedurile
aprobate in vederea

asigurarii aplicarii
acestora

Director adjunct
Sefii de
compartimente

Ori de céte ori se
impune

Mail informare
PV prelucrare




Colegiul National ,,Eudoxiu Hurmuzachi”

PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILL | [\ /b1 EMENTARE performanti
Acordarea posibilitatii de | Elaborarea unei Director adjunct
semnalarf? a proceduri prlylnd si C9m1.51a de Noiembrie 2024 Umane
neregularitatilor semnalarea si monitorizare a
constatate, fara ca aceasta | tratamentul neregulilor abaterilor disciplinare
sd atragd un tratament Instruirea personalului
inechitabil sau privind semnalarea
discriminatoriu fata de aparitiei unor neregului
salariatul care se sau deficiente in
conformeaza unor astfel de | indeplinirea sarcinilor de Director Noiembrie 2024 Umane
proceduri serviciu sau in
colaborarea cu alte
structuri organizatorice
Monitorizare Comisie de lucru
implementare PDI coordonatd de director Permanent Document inregistrat

adjunct

Revizuirea
Regulamentului de

Director adjunct

. . Comisia de Octombrie -nov .

Organizare si o Documente inreg.
: : monitorizare 2024

Functionare s1 a

Regulamentului Intern

Comunicarea ROF-ului . . . . Mail

. . Director Ori de cate ori se .

si a RI tuturor angajatilor .. . Postare pe site

T Informatician impune

mstitutiel

Aprobarea componentei Director

comisiilor metodice si de . : Octombrie 2024 Centralizator inregistrat

’ Director adjunct

lucru

Informare personal Septembrie- .

didactic asupra Director octombrie 2024 Mfl 1.1

Consemnari PV CP

componentei comisiilor
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PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta
2. Atributii, Actualizarea misiunii de lucru la nivelul dupa modificari, ori
functii, colegiului in raport cu unitatii de cate ori se
sarcini gradul de atingere al impune
Conducerea tintelor strategice si Elaborarea si Ori de chte ori se
entitatii publice obiectivelor specifice actualizarea periodica a Director : Fise post
asigura fiselor de post fmpune
intocmirea si Reactualizarea ROF sia Semnarea fiselor
actualizarea RI postului de citre angajati
permanentd a Constituirea comisiilor
documentului metodice/catedrelor si a
privind misiunea | comisiilor de lucru
entitatii publice, a
regulamentelor Reactualizarea fiselor de . : .
interne si a fiselor | post in vederea mentinerii Director adjunct Octombrie Fise post semnate
posturilor, pe care | concordantei 1intre Personal
le comunica atributiile institutiei si cele
angajatilor. ale personalului angajat
Informarea personalului
asupra atributiilor ce le
revin
Incadrarea personalului
in cf. cu specializarile
inscrise pe diploma de
absolvire si pe
documentul de Director Octombrie 2024 Stat de functii

titularizare in cf. cu
proiectul de Incadrare
intocmit pentru anul in
curs in vederea
indeplinirii eficiente si




Colegiul National ,,Eudoxiu Hurmuzachi”
PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta
Asigurarea ocuparii efective a sarcinilor
posturilor cu personal postului ce le revin si a
competent, cu pregatire de | responsabilitatilor legate
specialitate necesara de controlul
indeplinirii atributiilor intern/managerial.

prevazute in fisa postului | Elaborarea proiectului de
incadrare pentru anul
scolar 2025-2024
conform specializarilor
inscrise in actele de
studii si de titularizare
ale personalului

Director lanuarie-februarie | Proiect incadrare aprobat
Director adjunct 2025 ISJ

Elaborarea/revizuirea
procedurilor privind:
modalitatea de vacantare
a posturilor si
organizarea si derulare a
concursurilor de
angajare/promovare la
nivelul institutiei

Director adjunct decembrie 2024 PO elaborate si aprobate

Detalierea elementelor

specifice privind . Permanent
. . Director . N . .
cerintele posturilor la . : Ori de cate ori se Fise post
Director adjunct ’

nivelul fiecarei structuri impune

din institutie

Revizuirea procedurii

privind modalitarile de Responsabil

realizare a mentoratului Comisie Septembrie 2024 | PO elaborata si aprobata
didactic si formadrii in Formare continua

carierd in cadrul CNEH
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PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta
Realizarea analizei de
nevoi privind formarea Responsabili lanuarie 2025 pentru PV si fise consultare
profesionald la nivelul compartimente anul 2024 personal
tuturor compartimentelor
Elaborarea si
actualizarea Planului de Director adjunct
formare profesionala pe Resp. comisie Document elaborat,
baza analizei de nevoi dezvoltare lanuarie 2025 aprobat si inreg.
intocmite la nivelul profesionala
compartimentelor
Operationalizarea
criteriilor cuprinse in fisa
de 'eV‘a}u‘e.tre anuald a . Director Octombrie 2024 .
activitdtii personalului . : o Fisa de evaluare
L . Director adjunct La schimbari o o
prin indicatori de . L operationalizata
< . | Resp. compartimente legislative ’
performanta care reflecta
indeplinirea eficientd si
eficace a atributiilor
Informarea personalului
in legdturd cu criteriile si .
indicatorii de Director Octovmbrle_ 20%4. PV CP
< Dupa modificari
performanta
corespunzatori
Analiza periodica a
gradului de indeplinire a Director

atributiilor si a nivelului
de performantd atins in
cadrul sedintelor de
analizd la nivel de
unitate

Director adj
Resp. compartimente,
comisii

Noiembrie 2024
Martie 2025

Rapoarte semestriale
Fise de asistenta
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PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta

3.Competenti, Asigurarea continud a Aprecierea obiectiva a

performanta pregatirii profesionale a performantelor . L

Conducitorul personalului angajat profesionale individuale Comisii metodice Personal didactic si

entitatii publice
asigurd ocuparea
posturilor de catre
persoane
competente,
carora le
incredinteaza
sarcini potrivit
competentelor, si
asigura condifii
pentru
imbunatatirea
pregatirii
profesionale a
angajatilor.
Performantele
profesionale
individuale ale
angajatilor sunt
evaluate anual in
scopul
confirmarii
cunostintelor
profesionale,
aptitudinilor si
abilitatilor
necesare
indeplinirii

Evaluarea periodica a
acestuia in ceea ce priveste
indeplinirea atributiilor de
serviciu §i asumarea
responsabilitatilor

Evaluarea periodica a
acestuia 1n ceea ce priveste
indeplinirea atributiilor de
serviciu §i asumarea
responsabilitatilor

ale personalului
contractual, pe baza

Consiliu profesoral
Consiliu de

didactic auxiliar
Septembrie 2024
lanuarie 2025 — pt.

Fise de autoevaluare si
evaluare/rapoarte anuale
Liste participanti cursuri

fiselor postului si administratie .
. personalul Centralizator formare

criteriilor de evaluare ) .

Iy . nedidactic
/indicatorilor de
performanta stabiliti
Asigurarea participarii

'% area pa R p Anual cf.
fiecarui angajat, in .
. . calendarului . .

fiecare an, la cursuri de Director Financiare in cf. cu

pregitire profesionald in
domeniul sdu de
competenta.

Contabil sef

societatii ofertante
de programe de
formare

costul fiecarui curs

Revederea necesitatilor
de pregatire profesionald
si stabilirea cerintelor de
formare profesionald in
contextul evaluarii
anuale a angajatilor,
precum si urmdrirea
evolutiei carierei
acestora

Comisii metodice
Consiliu profesoral
Consiliu de
administratie

Semestrial

Annaliza de nevoi
Plan de masuri
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PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta
sarcinilor si
responsabilitatilor
incredintate.
Elaborarea si revizuirea Octormbrie 2004
organigramei Director ctombrie Document aprobat
Elaborarea unei analize
asupra modului de
arany arg/dlspunere a Director La evaluarea anuala
structurilor L
organizatorice, in scopul Consiliu de a performantelor raport analiza
£ ’ administratie individuale ale

identificarii eventualelor

disfunctionalitati in salariatilor
fixarea sarcinilor si in

stabilirea atributiilor

Elaborarea/revizuirea

procedurilor de raportare Octombrie 2024

si decizie si de delegare
a responsabilitatilor

Director adjunct

PO elaborate si aprobate

Identificare la nivelul
structurii a
competentelor si
responsabilitatilor ce pot
fi delegate/nu pot fi
delegate

Director
Responsabilii
compartimentelor
functionale

La inceputul anului
scolar
Ori de céte ori se
impune

Lista competente ce pot
fi delegate
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PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta
4. Structura Stabilirea si aprobarea Stabilirea prin
organizatorica structurii organizatorice a | intermediul fiselor de
colegiului — post a limitelor de
Conducétorul compartimente, comisii, competenta si a
entitatii publice posturi etc. responsabilitatilor
defineste delegate sau prin acte
structura administrative interne
organizatorica,
competentele,
responsabilitatile, | Definirea clard a liniilor de
sarcinile, liniile decizie si raportare in
de raportare cadrul colegiului
pentru fiecare
comp onelzta' Reglementarhea q.elegarn mn D1r§gtor Ori de cate ori se Lista competente ce pot
structurala si cadrul colegiului: Consiliu de . X
comunica stabilirea, 1n scris, a administratie fmpune fi delegate
salariatilor limitelor de competenta si

documentele de
formalizare a
structurii
organizatorice.
Conducatorul
entitatii publice
stabileste, 1n scris,
limitele
competentelor si
responsabilitatilor
pe care le
deleaga.

a responsabilitatilor care se
pot delega;

stabilirea competentelor si
responsabilitatilor asociate
postului astfel incat
acestea sa reflecte
elementele avute in vedere
la realizarea obiectivelor
institutiei;

II. PERFORMANTA SI MANAGEMENTUL RISCULUI
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PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI <
SPONS IMPLEMENTARE performanta
5. Obiective Definirea obiectivelor Stabilirea obiectivelor Director
generale ale colegiului, generale ale institutiei sl Director adjunct in cadrul sedintelor Obiective generale
Conducerea legate de fiabilitatea comunicarea acestora Responsabili P &
s . . .. o .. . de analiza enuntate in PDI
entitatii publice informatiilor, prin orice mijloace de compartimente ’
defineste conformitatea cu legile, informare functionale
obiectivele regulamentele si politicile | Stabilirea obiectivelor
determinante, interne, precum si specifice fiecarui o
; 9 . . . Obiective pe
legate de comunicarea acestora catre | compartiment, cu Director Octombrie 2024 .
) e N . compartimente
scopurile entitatii, | partile interesate respectarea principiului
precum si pe cele SMART
complementare, Organizarea activitatilor . . . .
legate de pe obiective Director Octombrie 2024 Planuri manageriale
fiabilitatea Informarea
informa‘;.iilor, salariatilor/personalului Responsabilii de
conformitatea cu din subordine in legatura ponsa . PV
legile o compartiment/ Octombrie 2024 .
egile, ' cu obiectivele generale Comisii de lucru Februarie 2025 Mail
regulamentele si ale colegiului si cu CP Panouri informative
politicile interne, obiectivele
si 90mpnicé compartimentului
obiectivele Informarea celor
definite tuturor interesati in legituri cu Director
salqua‘;l.lor st o obicetivele generale ale Director adjunct Ori de cate ori se Documente postate pe
tertilor interesati. | Elaborarea de politici colegiului si cu Responsabili impune site
adecvate strategiilor de obiectivele compartimente/comisii
control si programe!or compartimentului
concepute pentru atingerea | Elaborare de strategii de
obiectivelor si mentinerea trol adecvat t
CONTrot adecvate pentri Director Noiembrie 2024 Umane

in echilibru a acestor
strategii

atingerea obiectivelor
specifice
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PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta
6. Planificarea Elaborarea planurilor Director
Elaborarea manageriale pentru Director adjunct Documente elaborate si

Conducerea
entitatii publice
intocmeste
planuri prin care
se pun in
concordanta
activitatile
necesare pentru
atingerea
obiectivelor cu
resursele maxim
posibil de alocat,
astfel Incat

planurilor/programelor de
activitate pentru toate
compartimentele/comisiile,
identificarea si repartizarea
resurselor

Organizarea proceselor de
muncd in vederea
desfasurarii activitatilor
planificate.

Intocmirea de planuri prin
care se pun 1n concordantd
activitatile necesare pentru
atingerea obiectivelor cu

posturile de conducere

Responsabili de
compartimente

Septembrie 2024

aprobate

Elaborarea planurilor

Director

operationale aferente Director adjunct Septembrie Documente elaborate si
planurilor manageriale Responsabili de Octombrie 2024 aprobate
compartimente
Intocmirea planurilor de o
oemirea pianu Responsabili de .
activitati la nivelul L . . Documente elaborate si
i comisii metodice si Octombrie 2024 ’
compartimentelor, ... : aprobate
L. comisii de lucru
comisiilor de lucru
Alocarea resurselor
astfel Incat sa se asigure
efectuarea activitatilor La termenele Umane

riscurile resurse alocate, astfel incat | necesare realizarii Contabil sef previzute pentru Proiect de Buget
susceptibile sd riscurile de a nu realiza obiectivelor fiecarei elaborarea bugetului
afecteze obiectivele sa fie minime structuri din cadrul
realizarea institutiei
obiectivelor Actualizarea
entitafil sa fie planurilor/programulelor Directori
mnime. la schimbarea Responsabili De cate ori situatia o Planuri/programe
obiectivelor, resurselor p . impune reactualizate
compartimente, cmisii
sau a altor elemente ale
procesului
Stabilirea unui set de Director
indicatori pentru Director adjunct
evaluarea modului de o
Consiliu de Anual Umane

indeplinire a obiectivelor
specifice prin
operationalizarea fiselor

administratie
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PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta
7. Monitorizarea | Monitorizarea de evaluare anuala
performantelor | performantelor, utilizand
indicatori cantitativi si
Conducitorul calitativi relevanti, inclusiv | Informarea personalului Director adjunct 0 bri
entitaii publice cu privire la asupra criteriilor fiselor Responsabilii de Noi ctombrie
asigura economicitate, eficientd si | de evaluare compartimente si oiembrie 2024 Umane
monitorizarea eficacitate comisii
performantelor Monitorizarea la nivelul
pentru fiecare fiecarui compartiment a Fiecare structura din .
obiectiv si Evalueaza performantelor | indicatorilor de cadrul entitatii Semestrial Umane
activitate, prin in functie de indicatorii performanti
intermediul unor | calitativi si cantitativi Evaluarea anuali a
indicatori specifici activitatilor, activitatii personalului si
cantitativi si constatarea abaterilor si acordarea de
calitativi stabilirea masurilor aprecieri/calificative —
relevanti, inclusiv | corective ce se impun. elaborarea planurilor de CP Anual Rapoarte
CA Analize SWOT

cu privire la
economicitate,
eficienta si
eficacitate.

masuri pentru
remedierea
deficientelor/abaterilor
constatate

Stabilirea unei proceduri
privind managementul

Comisia pentru
implementarea si

riscurilor dezvoltarea sistemului Decembrie 2024 Umane
de control intern/
managerial
Identificarea si evaluarea | Fiecare sef de comisie
riscurilor aferente metodica, Decembrie — Umane
activitatilor derulate la compartiment februarie 2024/2025
nivelul fiecarei structuri functional
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STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta

8. Stabilirea unor masuri de | Grupul de lucru pentru

Managementul Elaborarea/definirea diminuare sau tinere sub implementarea si

riscului strategiei colegiului in control a riscurilor si a dezvoltarea sistemului Semestrial Umane
privinta riscurilor cu care | unor responsabili pentru de control intern/

Conducatorul se poate confrunta si realizarea acestora managerial

entitatii publice asigurarea documentarii Monitorizarea riscurilor | Grupul de lucru pentru

instituie si pune complete si adecvate a si reevaluarea acestora implementarea si

in aplicare un strategiei, precum si dezvoltarea sistemului Permanent Umane

proces de accesibilitatea de control intern/

management al documentatiei in intreaga managerial

riscurilor care sd | organizatie. Elaborarea/rectualizarea

faciliteze registrului riscurilor la

realizarea Analiza riscurilor legate de | nivelul fiecarui

eficienta si activitatile desfasurate de compartiment

eficace a fiecare structurd din cadrul

obiectivelor sale. | entitdtii si stabilirea celor

mai adecvate modalititi de .. . .
! Ofiterii de risc din . . .
1anuarie — februarie

tratare a riscurilor, astfel .
~ A < cadrul fiecarui Umane
incat acestea sa se 2025

incadreze in limitele compartiment
tolerantei la risc stabilite,
si delegarea
responsabilitatii de
gestionare a riscurilor catre
cele mai potrivite niveluri

decizionale

lll. ACTIVITATI DE CONTROL
Elqborarea de pr(.)cq%u'rl Stabilirea persoanelor Grgpul de lucru pegtru Octombrie 2024 ‘
scrise pentru activitatile responsabile cu implementarea si lanuarie 2025 PO elaborate avizate
desfasurate 1n cadrul elaborarea procedurilor dezvoltarea sistemului SCIM si aprobate

entitatii si, in special, de lucru / operationle de control intern/
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STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta

9. Proceduri pentru operatiunile managerial

economice comisia

Conducerea elaborare/verificare

entitatii publice proceduri

asigura elaborarea Elaborare/revizuire

procedurilor proceduri de lucru / Sef CEAC Permanent PO elaborate

scrise pentru operationale

activitatile Implementarea Fiecare structura Hotarari si decizii

derulate in Reglementarea prin acte procedurilor interesata din cadrul Permanent otarart 31 decizil

entitate si le
aduce la
cunostinta
personalului
implicat

administrative a accesului
la resursele materiale,
financiare si
informationale si
protejarea si folosirea
corectd a acestora

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

entitatii

PO aplicate

Revizuirea procedurilor

Fiecare structura
implicatd din cadrul

Ori de cate ori se

PO revizuite

et impune
entitatil p

Elaborarea de acte
administrative care . .

g CA . . . Documente inregistrate
reglementeaza accesul la . Ori de cate ori se .

. Personal cu functii de . si aprobate
resurse materiale, ’ impune e .

. ) conducere Hotarari si decizii

financiare si
informationale
Identificare structuri care | Grupul de lucru pentru
gestioneaza resursele implementarea si
materiale, financiare, dezvoltarea sistemului Septembrie 2024 Umane
informationale ale de control
entitatii intern/managerial
Stabilire listd persoane Grupul de lucru pentru
autorizate pentru implementarea si
protejarea si folosirea dezvoltarea sistemului Semestrial Umane

corectd a acestor resurse

de control
intern/managerial
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STANDARD OBIECTIVE ACTIUNI TERMEN DE RESURSE/indic
RESPONSABILI IMPLEMENTARE performanta
10. Asigurarea masurilor de Stabilirea unor Grupul de lucru pentru
Supravegherea supraveghere adecvate a instrumente pentru implementarea si
L2 o e : ) Instrumente de
Conducerea operatiunilor, pe baza unor | monitorizarea activitatii | dezvoltarea sistemului Permanent o
e ) : o . . monitorizare elaborate
entitatii publice proceduri prestabilite, si a modului de de control
initiaza, aplica si | inclusiv prin control ex- implementare a acestora intern/managerial
dezvolta controale | post, in scopul realizarii in | Elaborarea/reactualizarea
adecvate de mod eficace a acestora graficului unic de control :
supraveghere a si monitorizare la nivelul Ghid elaborat
S ’ PR . . Octombrie 2024 Personal informat PV CP
activitatilor, colegiului si informarea Director adjunct . )
. . . . Februarie 2025 Mail
operatiunilor si personalului cu privire la <
o . . Informari
tranzactiilor, in activitatea de control si
scopul realizarii monitorizare
eficace a acestora. Elaborare de rapoarte,
testgrl prin sondajevp‘?. Conducerea Periodic Rapqarte
verificarea respectarii analize
procedurilor
Identificare situatii cu . -
) . Fiecare structurd din
risc major asupra e
e e e e cadrul entitatii
derularii activitatilor (la
. . Grupul de lucru pentru Permanent Umane
nivel de compartimente . i
1 ulterior la nivel implementarea si
3 ) dezvoltarea SCIM
centralizat)
| tari ituatiil
nventarierea situatiilor Grupul de lucru pentru
care pot conduce la . :
discontinuitati in implementarea si Plan elaborat si aprobat
dezvoltarea sistemului Octombire 2024 ’ ’

activitate si intocmirea
unui plan de continuitate
a activitatii,

de control intern/
managerial

multiplicat si accesibil
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11. Asigurarea de masuri Informarea personalului

Continuitatea corespunzatoare astfel in legatura cu planul de . . Periodic Informare scrisa

e . A . o = S Director adjunct .
activitatii incat activitatea colegiului | continuitate si asigurarea Postare pe site
sd poata continua in orice | accesibilitatii la doc.

Conducerea moment, In toate Elaborare/revizuire de

entitatii publice imprejurdrile si in toate proceduri formalizate Grupul de lucru pentru

identifica planurile, cu deosebire in | pentru administrarea implementarea si

principalele cel economico- financiar situatiilor care pot afecta | dezvoltarea sistemului Periodic Proceduri existente si

amenintari cu continuitatea de control intern/ aplicate

privire la operationald si a managerial

continuitatea tranzactiilor financiare Contabil sef

derularii relevante

proceselor si Asigurarea functionarii Resp. compartimente Achizitii echi

activitatilor si echipamentelor din Director Permanent caizifii echipamente

asigurd masurile
corespunzatoare
pentru ca
activitatea
acesteia sd poata
continua in orice

dotare

Contabil sef

Asigurare service

Asigurarea personalului
— inlocuire personal
pensionat, delegare
sarcini pentru personalul
care absenteaza motivat

moment, in toate sau este in concediu Conducerea Ori de cate ori Dec1;} .
imprejuririle si in situatia o impune Angajari
toate planurile,
indiferent care ar
fi natura unei
perturbdri majore
IV. INFORMAREA S| COMUNICAREA
Identificarea fluxului de | Fiecare structura din
informatii cadrul entitdtii sub Septembrie -
Umane

coordonarea
directorului

octombrie 2024
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12. Informarea Stabilirea unei proceduri
si comunicarea Asigurarea comunicarii privind accesarea / Compartiment
eficiente si a calitatii primirea / prelucrarea si . Octombrie 2024
In entitatea informatiilor transmiterea . secretarlgt Februarie 2025 Umane
publicd sunt informatiilor / Director adjunct
stabilite tipurile Stabilirea tipurilor de documentelor
de informatii, informatii, continutul, Stabilirea unei proceduri
continutul, calitatea, frecventa, sursele | privind raportarea in Director adjunct Noiembrie 2024 Umane
calitatea, si destinatarii acestora, in cadrul institutiei
frecventa, sursele, | vederea indeplinirii Reactualizarea
gzzgtr:;;agls e sarcinilor de serviciu Egﬁiﬁ?;;rgfn tra si Director adjunct Noiembrie 2024 Umane
dezvolta un Stabilirea unui sistem interinstitutionald
sistem Qﬁcient de gﬁcient .de comunicare Informarea personalului | Fiecare sef de Comisie
comunicare interna §1 externa, care sa metodica si Permanent Umane
interna si externa, | asigure o difuzare rapida, Compartiment
astfel Incat ' ﬂuenté slupremsé a Elaborarea/revizuirea
cond}lc?refjt si 1nf0rmat1vllo'r, as‘Efel incat procedurii privind
salariatii sa isi acestea sa ajungd complete inregistarea, primirea,
poata indephm in |sila tlmp la utlllzatorl . circulatia si arhivarea
moq eﬁcace‘sl‘ Or'gaplzarea sm"cemulul de | orespondentei.
eficient sarcinile, | primire / expediere, Secretar sef ) )
iar informatiile sd | inregistrare si arhivare a Director adjunct Noiembrie 2024 Umane
ajungd complete | corespondentei, astfel incat
si la timp la acesta sa fie accesibil
utilizatori. managerului, angajatilor si
tertilor interesati, cu
abilitare in domeniu
Organizarea activitatii CA Octombrie 2024 Regulamente
compartimentului Organizarea activitatii PO elaborate/revizuite si
secretariat dupa reguli compartimentului in aprobate
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TERMEN DE

IMPLEMENTARE

RESURSE/indic
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clare si proceduri

baza unor reguli clare

Elaborare/revizuire de
proceduri cu privire la

inregistrarea,
expedierea, redactarea,
clasificarea, Comisie SCIM Ori de cate ori se
indosarierea, protejarea Secretar sef impune
s1 pdstrarea
documentelor.
Elaborarea unor
Implementarea de proceduri in vederea Comisie SCIM Martie 2025 PO elaborate si aprobate
masuri de securitate protejarii documentelor
pentru protejarea Stabilirea responsabililor
h i la nivelul unitatii ¢ .
dpcumen_t y for 1mp9tr1va analiza cauzelor ' Direct Octombrie 2024 Decizi
d¥strug‘e.r11., furtu!ul, . dist S furtului rector Februarie 2025 eelzie
pierderii, incendiului 1strugerii, turtufut,
Informarea angajatilor in pierderii unor documente
legatura cu :
oy Organizarea unor
reglementarile legale T
ind 1 activitdti/sesiuni de
privind accesul fa informare a angajatilor Director adjunct Semestrial PV
documentele clasificate
si modul de gestionare a
acestora.
Numirea responsabilului
cu arhiva unitatii Director Septembrie decizie
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13 Gestionarea Asigurarea unui sistem Reactualizarea

documentelor de pistrare/arhivare a nomenclatorului arhivei Resp. arhiva Septembrie Nomenclator aprobat

Conducatorul documentelor

entitafii publice Arhivarea documentelor

organizeaza si create in 2020/2024

administreaza

procesul de
creare, revizuire,
organizare,
stocare, utilizare,
identificare si
arhivare a
documentelor
interne si a celor
provenite din
exteriorul
organizatiei,
oferind control
asupra ciclului
complet de viata
al acestora si
accesibilitate
conducerii si
angajatilor
entitatii, precum
si tertilor abilitati.

Resp. compartimente

. Periodic Documente arhivate
Resp. arhiva

Elaborarea/revizuirea
procedurii de arhivare si Secretar sef
acces la documentele Resp. arhiva
arhivate

Octombrie 2024 PO aprobata
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Organizarea activitatiii Proceduri
14 - Raportarea | Organizarea si finerea la zi | compartimentului Direct Registre
contabila si a contabilitatii si de financiiar dupa reguli C 1rel;:.10 r ¢ Permanent Situatii
financiara prezentarea la termen a clare si proceduri ontabtl se Documente de
Conducitorul situatiilor financiare evid.contabila
entitatii publice si a executiei bugetare Elaborare de rapoarte
asigurd buna anuale de performanta,
desf‘ésuiare a in care se prezinta pentru
proceselor si fiecare program . . Raportari financiare
exercitarea obiectivele%rezultatele Contabil sef Periodic lunare/semestriale/anuale
formelor de Asigurarea calitatii preconizate si cele
control intern informatiilor si datelor obtinute, indicatorii si
adecvate, care contabile utilizate la costurile asociate
garanteaza ca realizarea situatiilor Efectuare de controale
datele si contabile contabile documentate in
informatiile mod corespunzator,
aferente utlllzgte vizand corecta aplicare a
pentru intocmirea actelor normative din Conducerea scolii
situafiilor domeniul financiar- Corpuuri de control Periodic Rapoarte
contabile anuale contabil si al controlului P bils
si a rapoartelor term. Persoane abilitate
financiare sunt
corecte, complete
si furnizate la
timp.

V. AUDITAREA SI EVALUAREA

Monitorizarea activitatii

comisiei de

implementare a SCIM Director Permanent Rapoarte
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15. Evaluarea Elaborarea unui plan de

SCIM Verificarea si evaluarea in | evaluare si a unei

Cor‘lqu'c'atoru'l mod 'conwtlr.l‘uu' a ) doc'umentat‘:u adecvate, 0 Director Anual Plan de evaluare elaborat

entitatii publice functionarii sistemului de | verificare si autoevaluare

instituie o functie | control intern/managerial | a propriului sistem de

de evaluare a control intern/managerial

controlului Identificarea

intern/managerial, deficientelor controlului

elaborand 1n acest intern, stabilirea si . Dupa controalele Plan de masuri elaborat

o ! . Director

scop politici, aplicarea masurilor de efectuate Raport

planuri si corectare/eliminare in

programe si timp util a acestora

elaboreazi anual, Elaborarea unui raport

prin asumarea asupra sistemului de

responsabilitatii control

manageriale, un intern/managerial, ca

raport asupra baza pentru un plan de

propriului sistem actiune care sd contind

de control zonele vulnerabile

intern/managerial. identificate, Raport elaborat si
instrumentele de control Director Decembrie 2024 aport claborat si

Inregistrat

necesar a fi
implementate, masuri si
directii de actiune pentru
cresterea capacitatii
controlului
intern/managerial in
realizarea obiectivelor
entitatii
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16. Auditul Asigurarea verificarii si Elaborarea unei Politici
intern evaluarii in mod continuu | privind sistemul de .

SRR ! . Director Permanent Umane

a functionarii sistemului de | control intern/

Entitatea publicd | control intern / managerial | managerial
are acces la o si rezolvarea rapida a Stabilirea atributiilor
capacitate de disfunctionalitatilor comisiei §i a membrilor Director Anual umane
audit competenta,
care are in Asigurarea desfasurarii Derularea misiunilor de
structura sa activitatii de audit pe baza | audit public intern avand C . Audi
auditori planurilor intocmite de la | ca obiectiv evaluarea ompartiment Audit nu este cazul Umane

competenti, a
caror activitate se
desfasoara, de
reguld, conform
unor programe
bazate pe
evaluarea
riscurilor.

evaluarea riscurilor

Conducatorul entitatii
publice dispune masurile
necesare, avand in vedere
recomandarile din
rapoartele de audit intern,
in scopul eliminarii
punctelor slabe constatate
de misiunile de auditare.

sistemului de control
intern implementat

public intern

Imbunititirea
cunostintelor,
competentelor
auditorilor interni prin
formare profesionald
continud

Compartiment Audit
public intern

2024/2025

Financiare/cost cursuri

de formare

Elaborarea planului de
masuri in vederea
remedierii disfunctiilor
constatate

Director

Anual

Plan de masuri
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