PROGRAMUL DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Obiective generale:

APROBAT,
DIRECTOR
Prof. Dr. Dima Margareta lulia

- realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor institutiei in concordanta cu scopul pentru care a fost infiintata, in conditiile de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta;

- protejarea resurselor entitatii de utilizare sau de pierderi datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

- protejarea documentelor impotriva a doua categorii de fraude: disimularea fraudei si distorsionarea rezultatelor;

- respectarea legii, a reglementarilor si a deciziilor conducerii;

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare , prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere precum si a unor
sisteme si proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte perioadice

Sarcini

fiselor de post si asigurarea cunoasterii
acestora de catre angajati.

angajatilor cu privire la acestea in concordanta cu
misiunea unitatii de invatamant si ROFUI.

Nr. crt. STANDARD DIRECTII DE ACTIUNE ACTIUNI RESPONSABIL/I TERMEN DE REALIZARE
0 1 2 3 4 5
I. MEDIUL DE CONTROL

1. 1. Etica, Integritate Asigurarea conditiilor necesare | Realizarea de activitati de consiliere etica a | Consilierul de etica din cadrul unitatii; | Trimestrial
cunoasterii de catre toti salariatii unitatii | personalului unitatii, din partea consilierului etic. Conducatorii compartimentelor.
a prevederilor Codului de conduita etica
a personalului unitatii aprobat prin | Desfasurarea de activitati de consiliere cu privire la | Conducatorii compartimentelor. Semestrial
decizie care reglementeaza | Prevenirea coruptiei.
comportamentul acestora la locul de . . e . -
muncd precum si  prevenirea i l\/lomton;area respectarii normelor de conduita de | Conducatorii compartimentelor. Permanent
raportarea fraudelor si neregulilor. catre totl angajatil.

2. 2. Atributii, Functii, Actualizarea permanenta a ROFUI, RIsia | Actualizarea fiselor de post si informarea | Conducatorii compartimentelor. Ori de cate ori este nevoie

Identificarea functiilor considerate ca fiind in mod | Conducdtorii compartimentelor. Anual
deosebit expuse la coruptie si stabilirea masurilor

necesare pentru reducerea riscurilor asociate

acestora.

Elaborarea planului de pregdtire profesionald a | Pe baza propunerilor primite de la | Anual

personalului din unitate, conform nevoilor
identificate care sa contind actiuni de perfectionare
atat pentru persoanele cu functii de conducere cat
si pentru cele cu functii de executie.

conducatorii compartimentelor.




3. 3. Competenta, Asigurarea ocuparii  posturilor cu | Elaborarea planului de pregatire profesionala a | Pe baza propunerilor primite de la [ Anual
Performanta personal competent, cu pregatire de [ personalului din unitate, conform nevoilor | conducatorii compartimentelor.
specialitate necesara indeplinirii | identificate care sa contina actiuni de perfectionare
atributiilor prevazute n fisa postului; | atat pentru persoanele cu functii de conducere cat
asigurarea continua a  pregatirii | si pentru cele cu functii de executie.
profesionale a personalului angajat.
Elaborarea  procedurii  privind  intocmirea, | Compartimentul Secretariat 31.Decembrie
actualizarea si aprobarea fiselor postului la nivelul
unitatii de invatamant.
Evaluarea anuala a performantelor Stabilirea obiectivelor individuale anuale prin [ Compartimentul Secretariat | Anual
profesionale individuale ale angajatilor. [ corelatie cu obiectivele specifice si monitorizarea si | Conducatorii compartimentelor.
raportarea performantelor pe baza indicatorilor
individuali asociati obiectivelor individuale.
Elaborarea procedurii privind evaluarea | Compartimentul Secretariat 31.Decembrie
performantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul unitatii.
4. 4. Structura Stabilirea structurii organizatorice, a | Actualizarea documentelor de organizare si | Conducatorii compartimentelor. in functie de necesitati

organizatorica

competentelor, a responsabilitatilor si a
sarcinilor asociate postului, precum si
obligatia de a raporta pentru fiecare
compartimentelor astfel Tncat sa se
asigure realizarea obiectivelor unitatii.

functionare In functie de modificarile legislative
si/sau organizatorice .

Stabilirea si comunicarea n scris a
limitelor, competentelor Si
responsabilitatilor pe care directorul le
deleaga.

Actualizarea  prevederilor  ordinului/ordinelor
administrative privind delegarea de
competente/atributii n functie de modificarile
organizatorice intervenite.

Conducatorii compartimentelor

in functie de necesitati

Il. PERFORMANTE $I MANAGEMENTUL RISCULUI

5. 5. Obiective Definirea/actualizarea si comunicarea [ Stabilirea obiectivelor specifice, astfel incat sa | Conducdtorii compartimentelor. 31.Decembrie
obiectivelor specifice in concordanta cu | raspunda pachetului de cerinte SMART la nivelul
obiectivele generale si misiunea unitatii. | fiecarui compartiment din cadrul organigramei.
Reevaluarea obiectivelor specifice, cdnd se constata | Conducdtorii compartimentelor. Ori de cate ori este cazul.
modificari ale ipotezelor/ premiselor care au stat la
baza formularii acestora.
6. 6. Planificarea Elaborarea planurilor prin care se punin | Stabilirea masurilor necesare pentru incadrarea in | Conducatorii compartimentelor. La modificarea obiectivelor
concordanta activitatile necesare pentru | resursele repartizate, in situatia modificarii specifice.
realizarea obiectivelor cu resursele | obiectivelor specifice.
alocate, astfel incat riscurile de a nu — - — - N - —
realiza obiectivele s3 fie minime. Alocarea resurselor astfel incat sa se asigure | Conducdtorii compartimentelor. In functie de necesitati
efectuarea  activitatilor  necesare  realizarii
obiectivelor fiecarui compartimentelor din cadrul
organigramei.
Elaborarea Planului anual cu principalele activitati. | Conducatorii compartimentelor. Anual
7. 7. Monitorizarea Monitorizarea performantelor pentru | Elaborarea/actualizarea indicatorilor de | Conducatorii compartimentelor. La modificarea obiectivele

performantelor

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

rezultat/performanta asociati obiectivelor specifice.

specifice.

Monitorizarea si raportarea performantelor, pe
baza indicatorilor asociati obiectivelor specifice.

Conducatorii compartimentelor.;
Comisia de monitorizare.

Semestrial.
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Efectuarea reevaluarii relevantei indicatorilor
asociati obiectivelor specifice, atunci cand situatia o
impune, in vederea operarii ajustarilor cuvenite.

Conducatorii compartimentelor.

Ori de cate ori este cazul.

8. 8. Managementul
riscului

Analiza sistematica a riscurilor asociate
obiectivelor  specifice, legate de
desfasurarea activitatilor proprii.

Identificarea si evaluarea principalelor riscuri
asociate obiectivelor specifice ale
compartimentelor inclusiv a riscurilor de coruptie
precum si stabilirea masurilor de gestionare a
riscurilor identificate si  evaluate la nivelul
activitatilor din cadrul compartimentelor.

Conducatorii compartimentelor.

Ori de cate ori este cazul.

Elaborarea planurilor corespunzatoare,
n directia limitarii posibilelor consecinte
negative ale acestor riscuri i
desemnarea persoanelor cu
responsabilitdti Tn aplicarea acestor
planuri.

Completarea/actualizarea registrului riscurilor la
nivelul compartimentelor.

Conducatoriicompartimentelor; Comisia
de monitorizare.

Anual sau ori de céate ori este
cazul.

Completarea/actualizarea registrului riscurilor la
nivelul unitatii.

Comisia de monitorizare

Anual sau ori de cate ori este cazul.

Elaborarea  Planului pentru implementarea | Comisia de monitorizare. Anual.
masurilor de control pentru anul curent.
lll. ACTIVITATI DE CONTROL
9. 9.Proceduri Elaborarea/actualizarea de proceduri | Elaborarea/  actualizarea si comunicarea | Conducatoriicompartimentelor;Comisia | Permanent.
privind desfasurarea activitatilor din | procedurilor pentru toate activitatile procedurabile | de monitorizare.
cadrul compartimentelor din structura | inventariate.
unitatii deinvatamantsicomunicarealor [T
tuturor angajatilor implicati. Intocmirea documentelor adecvate aprobate la | Conducdtorii compartimentelor. Ori de cate ori este cazul.
nivelul  corespunzator  anterior  efectudrii
operatiunilor in situatia in care apar abateri fata de
procedurile stabilite.
10. 10.Supravegherea Initierea, aplicarea si dezvoltarea unor | Adoptarea de catre conducerea compartimentelor | Conducatorii compartimentelor. Permanent.
controaledesupraveghereaactivitatilor, | din institutie a madsurilor de documentare,
operatiunilor si tranzactiilor in scopul | supraveghere sisupervizare a activitatilor care intra
realizarii eficace a acestora. in responsabilitatea lor directa.
Urmarirea includerii in proceduri a unor masuri de | Conducatorii compartimentelor La elaborarea/revizuirea
control cu privire la supravegherea activitatilor care procedurilor.
implica un grad ridicat de expunere la risc.
11. 11. Continuitatea Asigurarea masurilor corespunzatoare | Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi | Conducatorii compartimentelor. Anual.
activitatii pentru ca activitatea unitatii sa poata [in derularea activitatilor proprii compartimentelor.
continua in orice moment, in toate
imprejurérile si in toate planurile. Implementarea  masurilor adecvate pentru | Conducatorii compartimentelor. Anual.
asigurarea continuitatii activitatii, Tn cazul aparitiei
unor situatii generatoare de ntreruperi.
IV. INFORMAREA S| COMUNICAREA
12. 12. Informarea si Dezvoltarea unui sistem eficient de [ Inventarierea tipurilor de informatii, continutul, [ Secretariat Anual.
comunicarea comunicare internd si externd, care sa | calitatea, frecventa, sursele si destinatarii acestora
asigure difuzarea rapida, fluenta si | de catre fiecare compartiment din unitate.
precisa a informatiilor, astfel incat [—
Intreprinderea masurilor necesare astfel ncat | Conducdtorii compartimentelor. Permanent.

acestea sa ajunga complete si la timp la
utilizatori.

circuitele informationale sa asigure o difuzare
rapida, fluenta, practica si oportuna a informatiilor.
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13. 13.Gestionarea Organizarea primirii/ expedierii | Utilizarea primirii/ expedierii inregistrarii si arhivarii | Conducatorii compartimentelor.; | Permanent.
documentelor inregistrarii si arhivarii corespondentei | corespondentei astfel incat sistemul sa fie accesibil | Compartimentul Secretariat
astfel ncat sistemul sa fie accesibil | tuturor celor interesati
directorului, angajatilor si tertilor
interesati cu abilitare in domeniu. Aplicarea reglementarilor legale cu privire la
manipularea si depozitarea informatiilor clasificate.
14. 14.Raportarea contabila | Organizarea si tinerea la zi a | Elaborarea/actualizarea procedurilor contabile | Compartimentul Financiar Contabil Permanent.
financiara contabilitatii astfel fTncat datele si | potrivit actelor normative aplicabile domeniului

informatiile utilizate pentru intocmirea
situatiilor ~ contabile anuale si a
rapoartelor financiare sa fie corecte,
complete si furnizate la timp.

financiar-contabil.

Efectuarea unor analize periodice pentru a asigura
corecta aplicare a politicilor, normelor si
procedurilor contabile.

Compartimentul Financiar Contabil

Tn functie de necesitati.

V. AUDITAREA §I EVALUAREA

15. 15.Evaluarea sistemului | Exercitarea functiei de autoevaluare a [ Pregdtirea si realizarea autoevaludrii sistemului de | Conducatorii  compartimentelor din | 31.01. a urmatorului an
de control intern controlului intern managerial la nivelul | control intern managerial la nivel de compartiment. | unitatii;
managerial fiecdrui compartiment din  cadrul Comisia de monitorizare.
unitatii.

Centralizarea datelor si elaborarea Raportului | Secretariatul Comisiei de monitorizare. 31.01. a urmatorului an
asupra sistemului de control intern managerial la
data de 31 decembrie a fiecarui an, de catre
conducatorul institutiei publice.

16. 16.Auditul intern NA
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