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de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial pentru anul 2017

PROGRAMUL

* Obiectivul programului: Implementarea standardelor de control intern/managerial in Scoala Gimnaziala Poienarii Burchii
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Nr. Standardul Obiective Actiuni Responsabili Termen
Crt.
0 1 2 3 4 5
l. MEDIUL DE CONTROL
1. 1. Etica, * Respectarea prevederilor actelor * Comunicarea Codului de conduita si etica Conducatorul institutiei Permanent
integritatea normative care reglementeaza cétre toti angajatii unitatii, in cazul
comportamentul personalului angajat la modificarilor legislative/ interne la nivelul
locul de munca, precum si prevenirea si institutiei (ex:decizii).
raportarea fraudelor si neregulilor. * Asigurarea transparentei i promovarii Responsabil consiliere etica | Permanent
Cunoasterea si respectarea legislatiei in activitatii Comisiei de etica si deontologie
vigoare, a regulamentului intern, si a profesionala .
deciziilor conducerii. * Intocmirea/revizia procedurii de sistem Comisia de monitorizare 31.12.2017
privind cercetarea disciplinara.
« Elaborarea/actualizarea procedurii de sistem | Comisia de monitorizare, 31.12.2017
privind cercetarea disciplinara, in cazul coordonare si indrumare
modificarilor legislative/interne la nivelul metodologica a SCIM
institutiei .
* Crearea unui cadru formal pentru * Elaborarea/actualizarea si comunicarea unei Comisia de monitorizare, 31.12.2017
semnalarea, de catre angajati, a proceduri de sistem privind semnalarea coordonare si indrumare
neregularitatilor aparute, pe baza unei neregularitatilor. metodologica a sistemului
proceduri, fara ca astfel de semnalari sa de control intern/managerial
atragd un tratament inechitabil sau
discriminatoriu fata de salariatul care se
conformeaza unei astfel de proceduri.



mailto:scoala_poienariiburchii@yahoo.com

SCOALA GIMNAZIALA, COMUNA POIENARII BURCHII,
Judetul PRAHOVA
Tel/fax: 0244486179
Mail: scoala_poienariiburchii@yahoo.com
Web: http: www.scoalapoienariiburchii.ro

s

/

W
'}h- e

)

£

>

| MNSTERUL
EDUCATIE
| NaTIONALE

2. Atributii, functii,

sarcini

* Actualizarea permanenta a
regulamentelor interne si a fiselor de
post, pentru mentinerea concordantei
intre atributiile unitatii si cele ale
angajatilor si pentru asigurarea

* Actualizarea periodicd a ROF — urilor si
informarea angajatilor cu privire la acestea, in
functie de modificarile intervenite pe
parcursul anului.

Conducatorii
compartimentelor din unitate
Responsabil resurse umane

Ori de céate ori
necesitatile
impun acest

lucru

* Elaborarea si actualizarea figelor de post in

Conducatorii

Ori de cate ori

3. Competenta,

performanta

cunoasterii acestora de catre angajati. vederea mentinerii concordantei intre compartimentelor din unitate | necesitatile
atributiile institutiei si cele ale personalului Responsabil resurse umane impun acest
angajat, devenirea ca instrument util in lucru
evaluarea performantelor si responsabilizarea
angajatului.
« Identificarea functiilor considerate ca « Intocmirea inventarului functiilor expuse la Conducatorul institutiei 31.12.2017
fiind expuse la coruptie. coruptie si a listei cu salariatii care ocupa
functii expuse la coruptie
«Intocmirea si implementarea procedurii de Comisia de monitorizare, 31.12.2017
sistem privindfunctiile expuse la coruptie. coordonare si indrumare
metodologicd a SCIM
* Asigurarea ocupdrii posturilor cu * Actualizarea planului de pregatire Responsabil resurse umane Anual

personal competent, cu pregatire de
specialitate necesara indeplinirii
atributiilor prevazute in fisa postului;

* Asigurarea continud a pregatirii

profesionald a personalului din
compartimentele unitétii, conform nevoilor
identificate. Identificarea zonelor deficitare si
alocarea resurselor existente catre acele zone.

* Identificarea nevoilor de perfectionare a

Conducatorii

- Permanent, in

profesionale a personalului angajat. pregatirii profesionale a personalului. compartimentelor din unitate | functie de
Responsabil resurse umane evolutia

mediului de
lucru - Anual

* Revizuirea si aplicarea procedurii de sistem | Comisia de monitorizare, 30.12.2017

privind evaluarea personalului si a procedurii | coordonare si indrumare

de sistem privind determinarea nevoilor de metodologica a sistemului

formare continua si perfectionare a de control intern/managerial

personalului.

4. Structura * Actualizarea periodicd a documentelor | ¢ Efectuarea de analize, la nivelul principalelor | Conducétorii Permanent

Organizatorica

de origanizare si functionare, in functie
de modificarile organizatorice intervenite

activitati, in scopul identificarii eventualelor
disfunctionalitati in fixarea sarcinilor de lucru

compartimentelor institutiei
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pe parcursul anului ( organigrama,
structuri organizatorice, ROF-uri, fise de
post) .

individuale prin fisele posturilor si in
stabilirea atributiilor compartimentelor din
institutie.

* Asigurarea functionarii circuitelor i Conducitorii Permanent
fluxurilor informationale necesare compartimentelor institutiei
supravegherii si realizarii activitatilor proprii
ale structurii organizatorice a institutiei.
* Aducerea la cunostinta a angajatilor de Conducatorii Permanent
modificarile operate in cadrul documentelor compartimentelor institutiei
interne.
» Elaborarea si aprobarea reviziei proceduri de | Comisia de monitorizare, 31.12.2017
sistem privind structura organizationald in coordonare si indrumare
cazul modificarilor legislative/ interne la metodologicd a sistemului
nivelul institutiei (decizii, fise de post, etc.). de control intern/managerial
« Stabilirea si comunicarea, in scris, a « Intocmirea revizuirii proceduri de sistem Comisia de monitorizare, 31.12.2017
limitelor competentelor si privind delegarea competentelor si coordonare si indrumare
responsabilitatilor pe care managerul le responsabilitatilor, in cazul modificarilor metodologica a sistemului
delegd legislative/ interne la nivelul institutiei . de control intern/managerial
« Intocmirea reglementarilor de delegare si a Conducator compartiment Permanent
documentelor prin care se determina factorii Responsabil resurse umane
participanti la procesul de delegare
» Comunicarea, in scris, catre cei in drept, a Responsabil resurse umane. Permanent

documentelor privind efectuarea delegarii
competentelor/responsabilitatilor i a limitelor
acestora.

Conducitorii
compartimentelor din
institutie

1. PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI

5. 5. Obiective

* Definirea obiectivelor generale, in
concordanta cu misiunea institutiei,
precum si a celor specifice, in
conformitate cu legile, regulamentele si
politicile interne.

» Stabilirea obiectivelor generale ale
institutiei.

Conducatorul institutiei

La inceputul
anului scolar.

« Stabilirea obiectivelor specifice, astfel incat
sd raspundi pachetului de cerinte SMART?),
la nivelul fiecarui compartiment din cadrul

Conducatorii
compartimentelor din
institutie.

Permanent

1) SMART: S = precise; M = masurabile si verificabile; A = necesare; R = realiste; T = cu termen de realizare
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organigramei institutiei.

* Analiza cauzelor care au condus la eventualele
nerealizari ale obiectivelor si identificarea
masurilor corective corespunzatoare

Conducitorii
compartimentelor

Ori de cate ori
se constata
nerealizari ale

» Modificarea elementelor care au stat la baza obiectivelor
stabilirii initiale ale obiectivelor
* Elaborarea reviziei procedurii de sistem Comisia de monitorizare, 31.12.2017

privind identificarea obiectivelor, in cazul
modificarilor legislative/ interne la nivelul
institutiei.

coordonare si indrumare
metodologica a sistemului
de control intern/managerial

6. Planificarea

* Elaborarea si adoptarea planurilor prin
care se pun in concordantd activitatile

« Identificarea activitatilor necesare realizarii
obiectivelor necesare fiecarui compartiment

Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare

La termenele
prevazute pentru

necesare pentru realizarea obiectivelor cu | din cadrul organigramei institutiei si stabilirea | metodologica a sistemului elaborarea
resursele alocate, astfel incat riscurile de | resurselor necesare. de control intern/managerial | bugetului de stat
a nu realiza obiectivele sa fie minime. « Stabilirea masurilor necesare pentru Conducatorii Permanent
incadrarea in resursele repartizate, in situatia compartimentelor din
modificarii obiectivelor specifice. institutie
* Respectarea procedurii de sistem privind Comisia de monitorizare, 30.12.2017
planificarea resurselor in vederea atingerii coordonare si indrumare
obiectivelor. metodologicd a sistemului
de control intern/managerial
* Asigurarea coordonarii deciziilor sImplementarea masurilor de coordonare a Conducatorii Permanent
adoptate si a actiunilor intreprinse, in deciziilor si activitatilor fiecarui compartiment | compartimentelor institutiei
vederea realizarii convergentei si cu cele ale altor compartimente, in scopul
coerentei acestora pentru atingerea asigurdrii convergentei si coerentei acestora.
obiectivelor stabilite. * Intocmirea Planului strategic de management | Conducatorul institutiei 30.12.2017
la nivelul unitatii.
* Implementarea masurilor stabilite In planul Conducitorii Conform
strategic si a planurilor operationale. compartimentelor din termenelor

institutie

stabilite in plan

7. Monitorizarea

* Monitorizarea performantelor pentru
fiecare politica si activitate, utilizdnd

» Elaborarea / actualizarea unor indicatori de
rezultat/performanta asociati obiectivelor

Conducatorii
compartimentelor institutiei

La modificarea
obiectivelor
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Performantelor indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv | generale si specifice. Comisia de monitorizare, specifice
i cu privire la economicitate, eficienta si coordonare si indrumare
eficacitate. metodologica a SCIM
* Instituirea unui sistem de monitorizare si Conducatorii Semestrial
raportare a performantelor, pe baza compartimentelor .
indicatorilor asociati obiectivelor specifice. Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare
metodologicd a SCIM
* Efectuarea reevaluarii relevantei Conducitorii Permanent
indicatorilor asociati obiectivelor specifice, compartimentelor .
atunci cand situatia o impune, in vederea Comisia de monitorizare,
operarii ajustarilor cuvenite. coordonare si indrumare
metodologicd a SCIM
8. Managementul * Analiza sistematica a riscurilor asociate | ¢ Identificarea si evaluarea principalelor riscuri | Conducatorii Permanent
Riscului obiectivelor specifice, legate de proprii activitatilor din cadrul compartimentelor,| compartimentelor din
desfasurarea activitatilor, elaborarea asociate obiectivelor specifice ale acestora. institutie.
planurilor corespunzatoare, in directia + Stabilirea masurilor de gestionare a riscurilor | Conducatorii Permanent
limitarii posibilelor consecinte negative identificate si evaluate la nivelul activitatilor compartimentelor din
ale acestor riscuri §i desemnarea din cadrul compartimentelor. institutie.
persoanelor cu responsabilitati in
aplicarea acestor planuri * Actualizarea deciziei de numire a ofiterilor de | Echipa de gestionare a Pana la
risc, ca urmare a alegerilor din cadrul insitutiei | riscurilor 31.12.2017
si a modificarilor internevnite in cadrul
structurilor organizatorice.
1. ACTIVITATI DE CONTROL
9. Proceduri * Inventarierea procedurilor elaborate si * Elaborarea si comunicarea procedurilor Conducatorii 31.12.2017
revizuite privind desfasurarea revizuite pentru activitatea proprie, in cazul compartimentelor institutiei;
activitatilor in cadrul compartimentelor modificarilor legislative/ interne la nivelul Comisia de monitorizare,
din structura institutiei si comunicarea institutiei. coordonare si indrumare
lor tuturor angajatilor implicati metodologica a sistemului
de control intern/managerial
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+ Inventarierea proceselor derulate la nivelul
structurii organizatorice si stabilirea listei
activitatilor procedurabile.

Conducatorii
compartimentelor institutiei
Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare
metodologica a sistemului
de control intern/managerial

Permanent

+ Continuarea procesului de elaborare/avizare
a procedurilor necesare

Conducatorii
compartimentelor institutiei
Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare
metodologicd a sistemului
de control intern/managerial

Ori de cate ori
este necesar

* Revizuirea listelor de activititi procedurabile | Comisia de monitorizare, La inceputul
din cadrul institutiei coordonare si indrumare anului
metodologicd a SCIM
10. | 10. Supravegherea * Asigurarea masurilor adecvate de « Stabilirea unor instrumente pentru Conducatorii 31.12.2017
supraveghere a operatiunilor, pe baza monitorizarea activitatii la nivel central si la compartimentelor institutiei
unor proceduri prestabilite, inclusiv de nivel de compartimente.
control ex-post, in scopul realizirii, in * Analizarea periodica a raportarilor la nivel Conducatorul institutiei, CA | Periodic
mod eficace, a acestora managerial. , Conducitorii
compartimentelor institutiei
» Comunicarea procedurii de sistem revizuita Comisia de monitorizare, 31.12.2017
privind supravegherea si supervizarea coordonare si indrumare
activitatilor cu expunere la risc, in cazul metodologicd a sistemului
modificarilor legislative/ interne la nivelul de control intern/managerial
institutiei.
11. | 11. Continuitatea * Asigurarea masurilor corespunzatoare « Stabilirea si aplicarea masurilor adecvate Conducatorii 31.12.2017

activitatii

pentru ca activitatea institutiei sa poata
continua in orice moment, in toate
imprejurarile si in toate planurile

pentru asigurarea continuitatii activitatii, in
cazul aparifiei unor situatii generatoare de
intreruperi.

compartimentelor institutiei.

» Comunicarea procedurii de sistem revizuite
privindasigurarea continuitatii activitatii, in
cazul modificarilor legislative/interne la
nivelul institutiei.

Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare
metodologica a sistemului
de control intern/managerial

Atunci cand
necesitatile o
impun
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V. INFORMAREA SI COMUNICAREA
12. | 12. Informarea si * Dezvoltarea unui sistem eficient de * Revizuirea si comunicarea procedurii de Conducerea institutiei 31.12.2017
Comunicarea ’ comunicare interna si externa, care sa sistem privind circuitul informatiilor si
asigure difuzarea rapida, fluenta si documentelor, in cazul modificarilor
precisa a informatiilor, astfel incat legislative/interne la nivelul institutiei.
acestea s ajungd complete si la timp la » Stabilirea unui circuit logic si adecvat al Comisia de monitorizare, 31.12.2017
utilizatori documentelor in cadrul institutiei, coordonare si indrumare
metodologicd a SCIM
« Stabilirea canalelor adecvate de comunicare, | Conducerea institutiei. 31.12.2017
prin care toti angajatii sunt informati.
13. | 13. Gestionarea * Organizarea primirii/ expedierii, * Revizia procedurii de sistem privind arhivarea| Comisia de monitorizare, 31.12.2017
documentelor inregistrarii si arhivarii corespondentei, documentelor si a procedurii de sistem coordonare si indrumare
astfel incat sistemul si fie accesibil privindprimirea, inregistrarea si expedierea metodologica a sistemului
managerului, angajatilor si tertilor corespondentei, In cazul modificarilor de control intern/managerial
interesati cu abilitare in domeniu legislative/interne la nivelul institutiei.
14. | 14. Raportarea » Stabilirea persoanelor care au acces la » Comunicarea procedurii de sistem Comisia de monitorizare, 31.12.2017
Contabili informatii financiare i informationale privindraportarea contabila. coordonare si indrumare
ale institutiei si numirea responsabililor metodologica a sistemului
pentru rapoartele contabile de control intern/managerial
V. EVALUAREA SI AUDIT
15. | 15. Evaluarea « Instituirea functiei de autoevaluare a * Pregitirea si realizarea autoevaluarii Conducitorii Anual
sistemului de controlului intern/managerial, la nivelul sgbsistemului de_control intern/managerial la comp_a_rtimentelo_r in_stitutiei
control ﬁ_ecérui.cor.npa.rt.iment, precum si la nivel de compartiment (Anexa nr. 4! la Comisia de monitorizare,
. ) nivelul institutiei Ordinul nr. 400/2015 ) si la nivel de institutie coordonare si indrumare
intern/managerial (Anexa nr. 42 la Ordinul nr. 400/2015). metodologici a SCIM
« Utilizarea datelor, informatiilor si Presedintele Comisiei de Anual
constatarilor autoevaludrii subsistemului de monitorizare, coordonare §i
control intern/managerial la nivelul indrumare metodologica a
compartimentelor, precum si la nivelul sistemului de control
institutiei, prin asumarea Raportului asupra intern/managerial
sistemului de control intern/managerial la 30
decembrie, de catre ordonatorul principal de
credite (Anexa nr. 4° la Ordinul nr. 400/2015).
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16. Auditul intern -
Neaplicabil
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