MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA
SCOALA GIMNAZIALA ,COMENIUS”
COMUNA BRETCU, JUDETUL COVASNA

TEL,/FAX: 0267-368028

E-MAIL: sccomenius@yahoo.com

Nr. inreg. 1478/11.10.2023

Aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din 11.10.2023

Program de
2023 - 2024

Asigurarea conditiilor
necesare cunoasterii  de
¢itre toti angajatii unitatii
a prevederilor actelor
normative, care
reglementeaza
comportamentul  acestora
la locul de muned, precum
si prevenirea si raportarca
fraudelor si neregulilor

dezvoltare al SCIM la nivelul Scolii Gim

Actualizarea  Codului  de

naziale "Comenius™ din Bretcu pe anul scolar

" 01.04.2024

Codul de etica revizuit aprobat in
conduita eticd CA i Directorul -
Comunicarea codului de eticd | Publicarea pe site-ul | Director 15.04.2024
ciitre toli angajatii institugiel unitatii de invatimant a | Secretar
documentelor referitoare
la prevederile privind etica
din institutie - o
Fvidenta declaratiilor privind | Dosar cu declaratii Secretar (1.12.2023 sau
luarea la cunostintd a Codului la  incheierca
de etica unui CIM
pentru un
o _ angajatnou
Desftasurarea Procese verbale ale | Responsabil Periodic, in
sedintelor comisiei de | sedintelor; Rapoarte de | comisie etica functie  de
etica in baza | activitate necesitate
regulamentului intern

stabilit, cu mentinerea |
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; — 1 : : _
inregistririlor specifice | | e

Informarea Procedura de sistem - Directorul
personalului privind | Implementarea Presedintele in functie
actele normative care Standardului  1: FEtica si  comisiei de | de necesitati
reglementeaza Integritatea monitorizare
comportamentul
acestora la locul de
munca in cadrul
sedintelor Consiliului
Profesoral sl prin
intermediul site-ului
geolid 0 L . . - =
Procedura operationala- Directorul
Monitorizarca Efectuarea periodica a Conducatorii 01.06.2024
respectarii normelor de  testarii  personalului  in compartimentelor
conduita de catre toti| vederea cunoasterii
angajatiigeolii | coduluideeticA = e
Procedura de sistem - Directorul 01.11.2023
Numirea unui | Desemnare consilier de
consilier etic | etica - - - | ol
Procese verbale ale | Comisia de etica Periodic, in
Evaluarea cazurilor | sedintelor; functie de
de incalcare a | - Rapoarte de activitate necesitate
prevederilordeetica | =3 . o ]
Analiza oportunitatii | Procedura de sistem - | Comisia de
reluarii  procesului de Semnalarea monitorizare Semestrial

revizuire si avizarc a neregularitatilor
| procedurii privind
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semnalarea _ _
neregularitatilor ) |
Publicarea pe site-ul | Comisia de etica Periodic, in
Asigurarea unitatii de invaiamant a functie  de
transparentei si | documentelor Comisiei necesitate
promovarii activitatii
 Comisiei de Etica ) ) . . |
Procedura operationald - Responsabil Comisie | 01 .04.2024
Publicarea Codului | Modul de intocmire @ de etica Sau in
Itic actualizat codului etic si activitatea functie de
i comisiei de etica necesitati. |
Procedura de sistem - | Conducerea 31.12.2023
Aprobarea si | Implementarea unitatii
actualizarea procedurii Srandardului  1: Etica si
de sistem Integritatea,
Implementarea Plan de implementare
Srandardului 1: FEtica si Standard |
Integritatea Raport de implementare
Standard |
Actualizarea permanent a | Actualizarea si cunoasterea de | Procedurd de sistem ~ | Director 01.11.2023
Regulamentului intern si | citre  toli salariafii & | Implementarea Standardului 2 | Secretariat
Regulamentului de | Regulamentulu intern.  a | :Atributii, Funetii, Sarcini
organizare §i functionare | ROF-ului i a figelor de post. | |
al institutiel, actualizarea Stabilirea atributiilor si | Documentele precizate in | Director 15.10.2023
fiselor ~de  post si | responsabiitafilor atribuite | Proiectul de dezvoltare
| asigurarea _cunoasterii | fiecdrui post. in concordan(d - . T - ]
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acestora de catre angajati _ns competentele  decizionale

 necesarea realizarii acestora | . . -
Implementarea Planului de | Procese  verbale/rapoarte ale | Director Conform
dezvoltare institutionala | sedintelor comisiel termenelor
pentru perioada 2022 - 2026, stabilite in
in acord cu Planul managerial planul
2022-2023 - ) = — | managerial
Monitorizarca implementérii | Procese verbale/rapoarte  ale | Comisia de monitorizare | Trimestrial
Proiectului de sedintelor comisiei
 Dezyoltate Institutionald K = - - i .
Publicarea regulamentelor pe | Sectiunea Regulamente a site- | Director 01.11.2023
site-ul unitatii de invitimant ului, registru de documente

ROF postat pe site-ul unitétii
Aprobarea in  Consiliul de Publicarea documentelor Director 15.10.2023
Administratie  a  Rof-ului
revizuit, in conformitate cu
procedura Controlul
documentelor si inregistririlor . T S i
Aprobarea in  Consiliul  de Publicarea documentelor Director 15.10.2023
Administratie a
Regulamentului intern
revizuit. in conformitate cu
procedura Controlul
documentelor si inregistrarilor - - | - -
Actualizarea §i  aprobarea | Procedura de sistem - Delegarea | Director 15.12.2023
| Procedurii - Delegarea  de | de atributii CEAC
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I. Asigurarea ocupérii

posturilor  de personal
competent, cu pregitire de
specialitate necesari
indeplinirii atributiilor

specificate in figa postului
2, Asigurarea continui
a pregatirii profesionale a
angajafilor
3. Evaluarea anuald a
performantelor

profesionale  individuale

atributii _
Aprobarea  §i  actualizarea Procedura de sistem - | Director 15.12.2023
procedurii de sistem | Implementarea CEAC
Implementarea Standardulului Standardului 2 :Atribugii. Funetil,
2. Atributii. functii, sarcini Sarcini
Plan de implementare Standard

e B - Raport de implementare Standard | i
Elaborarea si  actualizarea Iise de post actualizate Director 20.10.2023
periodica a figelor de post, in Consiliul de | 20.12.2023
conformitate cu Procedura - administratie

intocmirea, actualizarea i

aprobarea fiselor de post

Monilorizarea

Rapoarte de activitate, planuri de

participarii
personalului unitifii la cursuri | perfectionare
de perfectionare ]
Identificarea  nevoilor  de | Procedurd operationald -
dezvoltare  profesionald  a Pregitirea profesionala s
angajalilor salariatului
articiparea personalului la Procedurd operationala -
diferite forme de perfecfionare | Formarca continud 5l
si  pregdtire profesionala, | perfectionarca personalului
oferite  de Casa Corpului | angajat
Didactic sau de furnizori |

Directorul
Responsabilul cu
perfectionarea
personalului
Conducatorii
compartimentelor
Comisia de monitorizare
Conducerea unitatii
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ale angajatilor _ autorizati de formare | _

profesionala ] 1 ___
Stabilirea obicctivelor | Registrul de documente 15.12.2023
individuale anuale in corelatic

cu obiectivele specifice s
monitorizarea §i  raportarea
perfomanielor pe baza
indicatorilor individuali

asociti obiectivelor ) . )
Actualizarea anuala a Planului | Plan  anual de  formare 15102023 |
de formare profesionald a profesionala

| personalului. . - e
Analiza oportunitatii | Procedura de sistem - 15.12.2023
claborarii  unei  proceduri | Implementarea Standardulm 3
privind Competenta, | Competenia . perfomanta

| perfomanta | e | " =
Aprobarea i actualizarea Procedura de sistem - 15.02.2024
procedurii de sistem | Implementarea
Implementarea Standardului 3 | Standardului 3 @ Competenta . |
- Competenta , perfomanta perfomanta

Plan de implementare Standard

' Raport de implementare Standard

Stabilirea structurii | Actualizarea  periodica 2 Orpanigrama. structuri | Conducerea unitatii

TEMEHEE._EF a | documentelor de organizare si organizatorice, ROF-uri. fise de | Directorul
competetenielor. functionare, in functie de | post Conducatorii 15.10.2023

modificarile  organizatorice ] compartimentelor

| responsabilitatilor i a
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sarcinilor asociate
postului, precum §i
obligatia de a raporia
pentru fiecare componentd
| structuralp, astfel incat sa
se  asigure  realizarea
obiectivelor

Evaluarea

intervenite pe parcursul anului

(organigrama  unititii  in

conformitate cu statul de
functii aprobat, fise de post,

structuri organizatorice, ROF |

uri); aducerea la cunogtinia
salariatilor a tuturor
modificarilor operate

periodica a
activitatilor din perspectiva
asumdrii sarcinilor individuale
si de grup

| Fi se de ?.,_ﬂ.

Asigurarea functiondrii
circuitelor gi uxurilor
informationale necesare

suprevegherii g realizarii
activitatilor proprii structurii
organizatorice a institutiei prin
intermediul  procedurii  de
comunicare interma.

Includerea in fisele de post a
limitelor de competentd §i a
responsabilitatilor delegate

Fige de post

Registrul de documente

| Responsabilul CEAC
Conducitorii tuturor
structurilor
organizatorice

(01.02.2024
31.08.2024

Permanent

15.10.2023
Ori de céite

ori se impune B
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—

Stabilirea in scris a limitelor
competentelor s a
responsabilitatilor  pe  care
directorul le deleaga la nivelul

Fise de post actualizate

fiecarei strueturi
organizatorice

Aprobarea  §i  actualizarca
procedurii de sistem
Implementarea  Standa rdului

4. Structuri organizatorica

Proceduri de sistem -
Implementarea
Standardului 4, Structura
organizatorica

Efectuarea de analize, la
nivelul principalelor activititi.
in scopul identificarii
eventualelor disfunctionalitafi
in fixarea sarcinilor de lueru

individuale prin fisele
posturilor s in stabilirea
atributiilor componentelor

structurale organizatorice din
institutie; analize periodice
privind activititile noi apdrute
sau posibilele suprapuneri de
activitall

Stabilirea obiectivelor

Plan de implementare Standard
Raport de implementare Standard
Fige de post actualizate, lista de
activitifi

| Obiectivele oenerale

" = Directorul

| 15.10.2023

15.02,2024

Periodic.
in functie
de

necesitate

_ Definirea/actualizarea
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celor specifice in
concordantda cu legislatia
in vigoare, regulamentele
si politicile interne

planurilor

Intocmirea

pentru realizarea
ohiectivelor cu resursele
alocate, astfel incat

riscurile de nerealizare a
obiectivelor sa fie minime

| = " -+ o -
obiectivelor generale si a _ generale in concordanti cu

TEL/FAX: 0267-368028
E-MAIL: sccomenius@yahoo.com
- Comisia de | Semestrial
|ﬁ3._mwc.:_nm m_n__..“__..m EO:w—ﬂ._.J..Nﬂdm .
Stablirea 4 elaborarea, | Obiectivele unittii - Conducerea unitatii
centralizarea obiectivelor - CEAC Periodic -
specifice ale institufiel, pentru - Conpisia de anual
fiecare structura monitorizare
organizatorica

Monitorizarea _,..EW.RE_E de
Dezvoltare Institufionald

Procese verbale / rapoarte ale

sedintelor comisiei

Comisia de monitorizare

Periodic, la
termenele
stabilite

Aprobarea  §i  actualizarca

Proceduri de

sistem

Conducerea unitatii

Ori de cite

planurilor

Situatii centralizatoare

- Conducerea unititii

procedurii de sistem Implementarea ari este
Implementarea Sandardului | Standardului 5. Obiective nevoie
5. Obiective - =
Evaluarea periodicd a situafiei Obiectivele specifice stabilite a | - Conducitorii Beriadic -
realizarii obiectivelor stabilite | nivelul fieciirei structuri tuturor structurilor il
organizatorice

Ori de ciite

' compartimentelor si_director,

Elaborarea s

caficanle ale ' Conducitorit

eratic ale : SN
op 5 —_— compartimentelor ori esie
compartimentelor unitith St
Realizarea  de  consultari | Procese  verbale, Rapoarte  de _ Diséitan
prealabile intre conducatorii activitate ConducioH] Permanent

I
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I - " "
_| in vederea coordonari compartimentelor
activitatilor

Identificarea activitafilor | Registrul de activitati Conducatorii tuturor
necesare  pentru - atingerea structurilor
obiectivelor specifice,
stabilirea resurselor necesare

Periodic -

anual
organizatorice

intocmirea, la  nivel de | Situati centralizatoare
structurd  organizatoricd  de
planuri prin care sa se pund in
concordan{a activititile
necesare  pentru  atingerca
obiectivelor cu  resursele
maxim posibil de alocat. astfel
incat riscurile de a nu se
realiza obiectivele, sa fie
minime

Conducitorii tuturor
structurilor
organizatorice

Periodic -
anual

Aprobarea  §i  actualizarca Procedura de  sistem -
procedurii de sistem Implementarea Conducerea unitaii 15.03.2024
Implementarea  Standardului Standardului 6. Planificarea,
6. Planificarca

Implementarea masurilor | Plan de implementare Standard 31.07.2024
stabilite in  Program de | Raport de implementare Standard | Comisiile nominalizate
Dezvoltare a Sistemului de | Situatie centralizatoare  privind
Control Managerial \—..m__ﬁ::__ implemetarii si dezvoltarii | |
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Monitorizarea
performanielor pentru
fiecare obiectiv 5
activitate, utilizind
indicatori cantitativi  §i
calitativi.  inclusiv. cu
privire la cconomicitate.
eficienta si eficacitate

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

Raport de evaluare a
perfomantelor profesionale

- Director
- Conducatorii
compartimentelor

15.10.2023

Monitorizarea $1  raportarca

Analiza obiectivelor  specifice

performantelor  pe  baza stabilite  la  nivelul  fiecdrei
indicatorilor asociati | structuri organizatorice : situatia Coordonatorii de 31.12.2023
obiectivelor specifice centralizatoare  privind  stadiul | activitate 31.08.2024
implementarii  §i dezvoltarn
SCIM. Plan anual de achizitii,
Plan  anual de  pregatire
profesionald
Aprobarea §i  actualizarea Procedura de sistem
procedurii de sistem | Implementarea  Standardului 7. s 11.08.2024
Implementarea Standardului | Monitorizarea perfomantelor Conduygsrea ynitay
T Monitorizarea
perfomantelor
Reevaluarea  periodica  a | Plan de implementare Standard

relevantei indicatorilor

Raport de implementare Standard

' Obiectivele specifice reevaluate

asociati obiectivelor specifice,

(oordonatorii de
activitate

Periodic / anual
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—

atunci cand situatia o impune, | stabilite la  nivelul fiecdrei
in vederea operirii ajustarilor structuri organizatorice
necesare

1. Analiza sistematicd a ldentificarea st evaluarea Registrul riscurilor Responsabil fiseuri Periodic. ori
riscurilor asociate | riscurilor asociate obiectivelor de céte ori
obiectivelor specifice, | specilice ale este nevoie
legate de desfasurarea compartimentelor, inclusiv a

activitatilor riscurilor de coruptie

2. FElaborarea planurilor | . |
corespunzitoare, in | Stabilirea  masurilor  de | Responsabi li riscuri - Directorul

directia limitarii | gestionare ~ a  riscurilor Registrul riscurilor - Conducatorii 15.12.2023
posibilelor consecinte | identificate §i  evaluate la compartimentelor

negatuve riscurilor | nivelul activitatilor din cadrul - Responsabilul CEAC

identificate si desemnarea | compartimentelor
persoanelor responsabile .

in  aplicarea  acestor Completarea/actualizarea Registrul riscurilor

planuri registrului de riscuri, precum Responsabili riscuri Ori de cate
si intocmirea rapoartelor cu ori este
privire la desfasurarca nevoie

procesului de gestionare 2
riscurilor la mivelul fiecirui
compartiment

|>2:ﬁ:m.mam. limitelor  de m.nm?::_ riscurilor 15.12.2023
toleranta la risc i formularca

 de propuneri privind | S——

Responsabili riscur
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[ | revizuirea acestora _ _
Flaborarea Planului pentru [ Plan  pentru implementarea | . i 15.12.2024
; : A Conducatori ;
implementarea masurilor de | misurilor de control :
compartimentelor
control
Intocmirea  §i revizuired Procedura de sistem -
uh " - al T 1 3 .-
procedurii privind | Implementarea  Standardului - 8: | - Comisia de 15.12.2024
Managementul  riscului si | Managementul Riscului monornzare
diseminarea acesteia in cadrul | Plan de implementare Standard - Responsabilul CEAC
Consiliului Profesoral Raport de implementare Standard
Aprobarea  §i  actualizarca Procedura de sistem | g R 15.12.2024
i : Conducerea unmtatu
procedurii de sistem | Implementarea
Implementarea Standardului | Standardului 8. Managementul
8. Managementul riscului riscului
Instruirea ! consilierea | Plan pentru asigurarea diminuarii
personalului  in domeniul | riscurilor  asociate  functiilor Comisia de monitorizare | Semestrial
managementului  riscurilor, sensibilie. planuri de actiune Responsabili riscuri
organizarea unor reuniuni de
lucru / activitifi de indrumare
pentru analizarea sl
remedierea aspectelor
negative identificate



1. Flaborarea/actualizarea

procedurilor privind
desfasurarea  activitdtilor
in cadrul
compartimentelor si
comunicarea acestora
tuturor angajatilor
implicati

2. Reglementarea

accesului la resurse

| organizatorice

" Analiza periodicd a cazurilor

de abateri de la proceduri
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de la proceduri

Rapoarte de analiza @ abaterilor

Conducitorii

Permanent

compartimentelor

Monitorizarea cunoasterii i | Registrul Procedurilor la nivelul
aplicirii procedurilor de cétre entitagii Conducitorii Ori de cate
angajall compartimentelor ori este cazul
Lirmarirea aplicarii | Centralizator proceduri Ori de céte

e : cisad : ) ’ . o
principiului separdrii | operationale Coordonatorii de o
s “w g . - P 1 esle
functiilor de initiere. | Registru de luare la cunostinia a activitale DL
verificare  §i  aprobare a procedurilor MRl
operatiunilor
Stabilirea persoanclor care au Registru de documente Comisia de Ori de cite

acces la resursele materiale,
financiare si informationale s
numirea responsabililor pentru
protejarca si folosirea corecta
4 acestor resurse

Registru de documente interne

revizuire a
regulamentelor

ori esle
necesdar

[nventarierea proceselor
derulate la nivelul institutiei:
stabilirea listel  activitatilor
procedurabile  la nivelul
fiecarei structuri

[iste  inventariere
procedurabile
Regulamente revizuite

activititi

Conducerea unitatii

Ori de cite
ori este
nevoie
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vl_umwﬁmﬁﬂ { actualizarea /| Procedurd de SIStem | oo cnator - Periodic.
revizuirea regulamentelor ImplementareaStandardului 9. R in functie
institutiei in regim controlat activitate, e

responsabili de we

comisii necesitate
Aprobarea i actualizarca Proceduri, Director In functic de
procedurii de sistem Plan de implementare Standard necesitafi
Implementarea  Standardului | Raport de implementare Standard
9. Proceduri Proceduri revizuite
Continuarea procesului  de | Lista procedurilor revizuite Director In functic de
revizuire /  imbundtatire a necesitali
procedurilor operationale / de
sistem. in  funcliec  de
| necesitatile intervenite

Initierea.  aplicarea  si | Adoptarea, de citre | Plan de control,  proceduri
dezvoltarea unor controale | conducatorii specifice

de supraveghere a | compartimentelor. a masurilor compartimentelor
activititilor, operatiunilor | de supraveghere §i supervizare
si tranzactiilor in scopul | a activitatilor care intra in
realizdrii eficace a | responsabilitatea lor directd
acestora - . . o
Urmarirea  includerii  in | Proceduri specific
ﬂ_.n...nn&:..—.w 4 unor mentiuni cu Conducitorii Permanent
nsE.ﬂnEE..,Em_E ) |

Conducitorii Permanent

privire  la  supravegherea
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activitatilor care implicd un
grad ridicat de expunere la
risc

Analizarea periodica da
raportarilor  la  nivel de
coordonator  §i - management
superior

Raportul CEAC

Evaluarea  sistematica @

activitatilor  desfasurate  de
fiecare salariat in domeniul
siu de competentd de catre
seful sdu jerarhic  §i
intocmirea.  atunci  cdnd
situatia o impune, a unui plan
de masuri

Conducerea institufiel

[nstrumente si forme de control
pentru  supravegherea activitatii,
plan de masuri

Stabilirea unor instrumente
pentru monitorizarea
activititii la nivel central si la
nivel de compartimente

10. Supravegherea

Aprobarea s actualizarea
procedurii de system
Implementarea Standardului

Coordonatori activitate

[a termenele
stabilite

Periodic, in
functie de
necesitate

Raportari  periodice, situatii | - Conducerea institutiel | oy de céte
centralizatoare - Coordonatori activitate s
i orl este
- Comisia de i
G necesar
monitonzare
Procedura de sistem
[mplementarea ('onducerea institutiei Ori de cdte

Standardului 10. Supravegherea,

ori ¢ste
nevole




Identificarea principalelor

ameningari cu privire la

continuitatea

deruldrii

proceselor si activitatilor

proprii
compartiment

fiecarm
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situatii de criza !
discontinuitate activitati.

activitate
- Responsabili riscuri

Inventaricrea situatiilor | Liste - inventariere situalii ce pot | e 0000
generatoare de intreruperi in | genera discontinuititi in| I 15.12.2023
derularea activitatilor proprii | desfasurarea activitdtilor la nivel | Ps:ncm.ﬁm_.:
fiecarui compartiment prin | de structurd organizatorica nowdnm.w :_sn_..ﬁr:.
intermediul unei Liste de |Plan de masuri / Plap de | ~Lomista de
discontinuitéti gestionare - situagii de criza | momtorzale:
discontinuitate activitati - Responsabil CEACT
Stahilirea gl aplicarea | Plan de masuri { Plan de
masurilor adecvate  pentru | gestionare - situatii de eriza / - Coordonatori de 15.01.2024
asigurarea continuitatii | discontinuitate activitati activitate
activitatii. iar in cazul aparitiei - Responsabili riscuri
unor situatii generatoare de
intreruperi prin  intermediul
Planului de continuitate &
activitafii
Derularea unei analize | Liste - inventariere situatii ce pot
detaliate  privind  situatiile | gencra discontinuitil] in
generatoare de discontinuitate desfasurarea activittilor la nivel
1a nivelul fiecarei structuri §i | de structurd organizatoric .
elaborare plan de gestionare - Coordonatori de Semestrial
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g

_ Periodic. in
functie de

Identificarea situatiilor cu rise | Plan  de misuri [/ Plan de
major asupra derularii | gestionare - situatii de criza /
activitatilor (in special | discontinuitate activitati
activitatile cu rise major in
situatii  de  intreruperi  /
discontinuitate). Aceste riscuri
pot fi identificate inclusiv in
standardul privind
managementul  riscurilor.dar
masurile de control pot h
stabilite  intr-un  document
separat, avand in vedere faptul
¢ in general aceste situatii
sunt ipotetice si vor 1i tratate
ca fiind riscuri cu
probabilitatea  de aparitie
medie sau minord

- Coordonatori de
activitate
- Responsabili riscuri necesitate

Revizuirea si testarea | Documentatia specifica in functie | - Responsabili riscuri Trimestrial
periodica a  functionarii revizuitd in functie de necesitati
misurilor de control

Registru de documente Teimesiial
Conducatorii THIESAE

compartimentelor Ori de cate

7 ori se impune

Unmceﬁﬂnmcs:mim_n:d_:a.mEE.mE.nm _EE.W_E,%
eficient de comunicare | informai, confinutul,
interd si externdi, care sa 7 calitatea, frecventa. sursele si

asipure difuzarea rapida, destinatarii acestora de citre
fluentd  §i  precisd @ | fiecare compartiment din | ) |
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| informatiilor, asttfel incit

acestea s ajungd
complete si la timp la
utilizatori ~ Transmiterea

| eficientd a informatiilor
intre director. conducitorii

compartimentelor gi|

personalul angajat

structura institutiei

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

Procedura de comunicare

Asigurarea masurilor necesare

astlel incit circuitele
informationale s asigure o
difuzare rapidd,  fluenta,
practicd  §i  oportund 4
informatiilor prin intermediul
Avizierului sau a Tablei de
informatii

Stabilirea canalelor adecvate

de comunicare la  toale

nivelurile

Diagrame

Proceduri de comunicare

- Conducatorii

! Permanent
compartimentelor
Directorul Permanent
- Directorul Ori de cite
- Conducitorii ori esle
compartimentelor necesar

Reprezentarea  grafica  a

procesului  de realizare 2
procedurilor sau a circuitului
de documente sub forma
diagramelor de proces peniru
intelegerea mai usoara A
procesului descris

Diagrame

Coordonaton de
activitate

Trimestrial
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Stabilirea unor reguli de
accesare / primire / prelucrare
si transmitere a informatiilor /
documentelor. Aceste reguli
trebuie stabilite initial la nivel
central /[  general
pentru toati entitatea (pentru a

valabile |

Procedurd de comunicare

nu  exista diferente  de
interpretare  de  laun
compartiment la altul)

Stabilirea unor reguli  de

gestionare  a  site-ului
accesare [ primire/ prelucrare
si transmitere a informatiilor /
documentelor

|Fﬂ3_.5__..,m| s actualizarea
procedurii de sistem
Implementarea  Standardului

12, Informarea si comunicarea

Proceduri de comunicare

Procedura de sistermn
Implementarea Standardului 12.
Informarea i comunicarea,

Plan de implementare Standard
Raport de implementare Standard

Analizarea proceselor
activitatilor derulate la nivelul
structurilor organizatorice g
identificarea modalitatilor de
eficientizare a  eircuitului

Documente specilice actualizate
ori de cile ori este necesar:
proceduri, formulare

Conducerca unititii

Semestrial

Conducerea unitatii

I

01.1

(%]
b

0

Conducerea unitilii

15.12.2023

Coordonatori de
activitate

| informatiilor / documentelor

1 —_—

Anual

Ori de cite
ori se impune
acest lucru

| T

|



Organizarea

terfilor  interesati
abilitare in domeniu

circuitului
documentelor, astfel incat
sistemul sa fie accesibil
directorului, angajatilor si

cu

Aplicarea reglementirilor
legale cu  privie  la
manipularea §i  depozitarea
infomatiilor clasilicate
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TEL/FAX: 0267-368028

Proceduri referitoare la
manipularea  si  depozitarca
informatiilor clasificate

E-MAIL: sccomenius@yahoo.com

Conducitorii
compartimentelor

Permanent

Flaborarea si comunicarea
procedurii operafionale
privind arhivarea 51
securizarea documentelor

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

Compartiment
secretlariat

Ori de cédte
ori esle
necesar

| Aplicarea  procedurilor  de
proces  Registraturd  pentru

Procedura - Arhivarea
documentelor

Ori de cate

Implementarea  Standardului
13. Gestionarea documentelor

(Gestionarea documentelor,

Conducerea unitfii

inregistrares. expedierea, | Proces verbal de predare - primire | Compartiment 2
indosarierea.  protejarea  si | a documentelor predate la arhiva, secretariat ori este
arhivarca documentelor | nomenclator arhivistic, registru de necesar
interne si externe evidentd / inventariere, registru de

intrari/  desiri,  condicd  de

distributie, alte documente

specifice
Aprobarea si  actualizarea | Procedurd de sistem
procedurii de sistem | Implementarca Standardului 13, 15.12.2023
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15.12.2023 |

Coordonatori de
activitate

7 | Aplicarea procedurii - | Plan de implementare Standard
. Controlul  documentelor si | Raport de implementare Standard
inregistrarilor Proceduri revizuiti periodic

Adoptarea masurilor | Flaborarea / actualizarea /| Proceduri revizuite periodic C : R
A 5 : . - “ompartimentul Ori de cite
adecvate pentru | revizured procedurilor | Registrul Procedurilor la nivelul | . . . S
elaborarea, actualizarea, | contabile potrivit  actelor entitdtii financiar- contabil QL ESIP
raportarea si | normative  aplicabile in TRl
monitorizarea activitatilor, | domeniul financiar-contabil
politicilor, normelor §i | -
procedurilo, precum si a | Monitorizarca activititii | Centralizator proceduri
actelor normative | financiar-contabile operationale - Director P
aplicabile in  domeniul Registru de luare la cunogtinid a | - Conducitorii CEIMDEL
financiar contabil procedurilor.  procese  verbale, | compartimentelor
raport de monitorizare

Monitorizarea aplicariii | Raport de monitorizare - Director

corecte a politicilor, normelor - Compartiment Trimestrial

si procedurilor, precum §i @ financiar- contabil

actelor normative aplicabile in

domeniul financiar contabil

Evaluarea interna / externd | Rapoarte de evaluare Periodic. in

asupra situatiilor financiare Contabilul Sef functie de

necesitate |
Aprobarea  §i  actualizarca Procedura de sistem
—— |
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Exercitarea  functiei de

autoevaluare a controlului

intern/managerial, la
nivelul fieciru
compartiment

procedurii de sistem | Implementarea Standardului | Conducerea unita Ori de cate
Implementarea  Standardului | | 4. Raportarea  contabila g ori este
Hga.ﬁmmonﬁnm contabila  si mzm:amﬁw nevoie
financiard Plan de implementare Standard
Raport de implementare Standard
Realizarea raportarilor ‘Documente specifice raportarilor | Periodic.
contahile contabile (monitorizare lunara, Contabilul Sef in functie

Pregatirea 5 realizarea
autoevaludrii - sistemului  de
control  intern/managerial la
nivelul fiecarui compartiment,
completarea chestionarului de
autoevaluare si asumare a
realitatii datelor. informatiilor
si constatdrilor inscrise in
acesta

statisticd, investitii)

(hestionare de evaluare
completate  la  nivelul fiecdrui
compartiment

Conducatorul unitatii

de
necesitate

Periodic

Utilizarea datelor.
informatiilor si constatarilor
autoevaludrii subsistemului de
control  intern/managerial  la

nivelul compartimentelor,

Raport anual asupra sistemului de
control intern managerial

- Conducétorii
compartimentelor
- Comisia de

monitorizare
| - Responsabilul CEAC |

Semestrial
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o

Director,

&

prof. Kozma Aniko

7 precum si la nivelul institufiei
prin  asumarea Raportului
asupra sistemului de control
intern/managerial la sfarsitul
fiecirui an scolar

Mﬁ:_rmqm; 5 actualizarea
procedurii de sistem
Implementarea  Standard ului

15.Fvaluarea sistemului  de
control intern / managerial

Tntocmirea situatiei sintetice a
rezultatelor autoevaludrii prin
centralizarea informatiilor din
chestionarele de autoevaluare,
semnate s transmise de
conducatorii de

Procedura de
Implementarea Standardului
|5.Evaluarea  sistemului  de
control intern / mangerial

sistem

Conducitori
compartimentelor

Situatia sinteticd a rezultatelor
autoevaludrii

Conducatorii
compartimentelor

Permanent

Ori de céte
ori este cazul

| compartimente




