SCOALA GIMNAZIALA JIRLAU

Nr. 978/27.09.2023

PROGRAMUL DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/M

Scolii Gimnaziale Jirliu

AN SCOLAR 2023- 2024

Obiectivul programului: Implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelu] unititii

Aprobat in C.P. din 22.09.2023
Aprobat in C.A. din 27.09.2023

ANAGERIAL AL

Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine rispunde Termen |[Indicatori de realizare
0 1 2 3 4 5 6
i Etica si Asigurarea conditiilor |Revizuirea si cunoasterea Codului de Etica Directorul Decembrie  [Codul de etica
integritatea  |necesare cunoagterii, de |de citre tot;i angajatii unitatii.
catre salariatii unitatii, a
prevederilor actelor [nformarea personalului privind actele Directorul lanuarie -Proces verbal in CP
normative care normative care reglementeazi Responsabilul -Lista de luare la
reglementeazs comportamentul acestora la locul de muncs SCIM cunostinti
comportamentul in cadrul sedintelor CP $i prin intermediul
acestora la locul de m:o-_.::_..zaﬁnm. e 7 s
munc, precum si Zo::wzwmam H.o%mmS:_ Jo@o_mn ﬁ_m Directorul i Permanent  |Documente vw::.za :
brevenirea si raportarea wosa:.:w de citre .B.H_ m.nm&mﬂ_w E:ﬂ,w?,. : Oo:a:ow.:o:_ evaluarea periodica si
fraudelor si neregulilor. Eo_wmi normele igienico-sanitare in Situafil compartimentelor nuali
de risc epidemiologic din unitate




i ublicarea pe site-ul unititii a documentelor Informaticianul lanuarie Documente va&:j
ce reglementeazi etica gi integritatea etica si integritatea
publicate pe site-ul
unitagii
Numirea anuala a unui consilier etic Directorul lanuarie Decizie de numire
Desfésurarea de activitati de consiliere etica Consilierul etic Anual Program de consiliere]
r personalului de cétre consilierul etic.
2. | Atributii, functii, Mentinerea Jﬂoonmam_ actualizarea si aprobarea anuala Directorul Octombrie  [R.I actualizat
sarcini concordantei intre a ROI si a fiselor postului; stabilirea C.A.
obiectivele unittii si  jatributiilor si responsabilitatilor asociate Conducitorii
atributiile angajatilor; [fiecarui post, in concordanti cu compartimentelor
asigurarea cunoasterii competentele decizionale necesare realizérii
de cétre angajati a acestora.
obiectivelor unititii. Realizarea procedurii operationale pentru
delegarea de atributii
Revizuirea PDI Directorul Septembrie | PDI reactualizat
Publicarea pe site-ul unitdfii a RI si ROF Informaticianul Octombrie Existenta pe site-ul
scolii a RI si ROF
3. | Competenta, Asigurarea ocupirii Identificarea nevoilor de perfectionare si Responsabilul cu Permanent, in |Centralizator privind
performanta  posturilor cu personal |pregitire profesionali a personalului. perfectionarea functie de participarea la
competent, cu pregitire [Monitorizarea participarii personalului Directorul evolutia diferite forme de
de specialitate necesars angajat la diferite forme de perfectionare.  |Conducitorii mediului de  perfectionare
indeplinirii atributiilor compartimentelor [lucru Liste cu nevoile
prevazute in fisa individuale de
postului; asigurarea formare




ontinuititii in Elaborarea procedurii operationale privind irectorul, CA. |[La inceputul

pregatirea profesionali |evaluarea angajatilor - intocmirea, aprobare onducitorii fiecarui an

a tuturor angajatilor si fisei-cadru de (auto)evaluare a ompartimentelor [scolar
performantelor angajatilor si a calendarului |din unitate;
Participarea personaluluj la diferite forme dele Directorul Permanent  |Centralizator privind
perfectionare si pregitire profesionali , * Responsabilul participarea la
oferite de CCD, de furnizori autorizati de |ey perfectionarea diferite forme de
formare profesionald, programe POSDRU perfectionare
etc.

Structura Stabilirea structurij Elaborarea organigramei unititii in Directorul Septembrie Organigrama
organizatorici organizatorice, a conformitate cu statul de functii aprobat; formaticianul

competentelor, elaborarea procedurii operationale pentru |+ CEAC

responsabilitatilor i Wummumnnm si stabilirea structurii

sarcinilor asociate rganizationale

postului.
Evaluarea periodici a activititii din Directorul Anual Rapoarte de analiz3
perspectiva asumirii sarcinilor individuale |Conducatorii
si de grup. compartimentelor

CEAC
Asigurarea functionarij circuitelor gi Directorul Permanent  [Procedurile de
fluxurilor informationale necesare Conducitorii comunicare intern3 si
supravegherii si realizirii activititilor compartimentelor de circulatie a
proprii structurii organizatorice aunitdtii  |din unitate documentelor
prin intermediul procedurii de comunicare
interni. L
ik




Includerea in fisele postului a limitelor de Directorul
competent3 si a responsabilitatilor delegate

Obiective  Definirea obiectivelor [Elaborarea procedurii operationale pentru  Directorul

generale si a celor stabilirea obiectivelor unitatii Comisia de
specifice, in Stabilirea obiectivelor generale in monitorizare,

Fise ale postului
actualizate

Lista cu obiectivele
generale si specifice
Intocmirii P€ compartimente

onformitate cu legile, concordantd cu Misiunea unitatii ‘mooao:m_.m si rogramului
egulamentele si indrumare anagerial
politicile interne metodologici a * Septembrie
sistemului de
control
intern/managerial
Stabilirea obiectivelor specifice in Conducitorii lanuarie
‘nonmo-.amﬁﬁo cu cerintele SMART, la compartimentelor
nivelul fiecirui compartiment din cadrul  |din unitate
Organigramei unititii
Diseminarea PDI in C.P, 5i C.A. Director Octombrie  [Proces verbal in CP
r si CA
6. Planificarea sigurarea concordanteilElaborarea planurilor operationale ale Conducitorii Octombrie  [Planuri owon-no:m_oq
intre obiective, resurse Compartimentelor compartimentelor pe€ compartimente
alocate si rezultatele din unitate PDI
asteptate Planuri manageriale
Realizarea de consultari prealabile intre Directorul Permanent /Agenda de lucru a
conducitorii de compartimente si director, |Conducitorii directorului
in vederea coordonirii activititilor. compartimentelor

E L&: unitate




Managementy]

riscului

anuald pentru fiecare categorie de personal

Elaborarea unui sistem (plan) de

onitorizare g raportare a performantelor,

pe baza indicatorilor asociati obiectivelor

Analiza sistematicg a
riscurilor asociate
obiectivelor specifice,
pentru a limita

laborarea procedurij Operationale pentry
determinarea expunerii |a risc
Identificarea si evaluarea principalelor

iscuri proprii active din cadrul fieciryj din unitate
posibilele consecintele Compartiment

egative ale acestora

Fisa de evaluare




Stabilirea masurilor de gestionare a
riscurilor identificate si evaluate la nivelu]
activititilor din cadru] compartimentelor

Directorul Octombrie

Centralizarea principalelor riscuri si Responsabilul
elaborarea Registrului Riscurilor care SCMI
afecteazi atingerea obiectivelor generale si aCEAC
celor specifice

Completarea/actualizarea Registrului irectorul
riscurilor, Conducitorii
compartimentelor
din unitate

Responsabilul CMI
Elaborarea de proceduri pentru CEAC

Procedura

Mmanagementul riscurilor gi diseminarea lor Responsabilul operationald privind
in cadrul CP SCMI managementul
riscurilor

e L




Proceduri Elaborarea/actualizarea $i comunicarea

i |(difuzarea) procedurilor privind activitatea
proprie i centralizarea acestora in Manualul
de proceduri operationale din unitate

intermediul procedurilor

Monitorizarea cunoasterii si aplicarii
procedurilor de citre angajati

Revizuirea si actualizarea anuali a
Manualului de proceduri, Conducitorii
compartimentelor

din unitate

I.w,.l.,.l..,.,_
10| Supravegherea Asigurarea misurilor

Stabilirea unor masuri de supraveghere si  [Directorul

Octombrie

adecvate de supervizare a prin intermediul unei fise de  |Conducitorii
supraveghere a monitorizare compartimentelor
operatiunilor, pe baza din unitate
unor proceduri CEAC
prestabilite. Actualizarea procedurii cu privire la Directorul
supervizarea activitatilor care implici un Conducitorii
grad ridicat de €xpunere la risc, compartimentelor
din unitate
CEAC

Manualul de
proceduri actualizat

l..'.l.,ulu.l.,
Fise de monitorizare

Procedura
operationald privind
€Xpunerea la risc




Continuitatea
activitatii

Stabilirea gi aplicarea masurilor adecvate
pentru asigurarea continuititii activitig
azul aparitiei unor situatii generatoare de

intreruperi prin intermediul Planuly; de
ontinuitate a activitatii

i, in

Revizuirea anuali a Planuly
a activitatij

Informarea 5i |2 sigurarea unui flux a] Stabilirea documentelor si a fluxurilor de
Comunicarea |j

date §i informag
fi

i care intr3 si ies la niveluy]
ecdrui compartiment din cadrul unitatii,




sa asigure difuzarea

a informatiilor.

ezvoltarea unui sistem [Stabilirea unor masuri care si asigure o
eficient de comunicare difuzare rapida, fluent, practica si oportuni
interna i externa, care informatiilor prin intermediul Avizierului,
ablei cu informatii, grupurilor de

rapida, fluenta si precisa Whatsapp, site-ul unititii, e-mail etc.

Transmiterea eficients a|Stabilirea canalelor adecvate de comunicare

Directorul

kst e
Directorul

Permanent

R W
Permanent

Aviziere, Tabla cu J
informatii, panouri,
e-mail, grup whatsap,
platforma online,
site-ul scolii etc,

LSRN AVIICIIIN
Procedura de

contabil

informatiilor (proiecte, |[la toate nivelurile Conducitorii Comunicare interna
initiative, decizii etc.) compartimentelor
Intre director,
conducitorii
compartimentelor din
unitate si personalul
angajat
13 Gestionarea Organizarea circuituluj Elaborarea si comunicarea procedurii Compartimentul Procedura
documentelor documentelor, astfe] operationale pentru primirea/expedierea, secretariat-arhiva operationali
incét sistemul si fie inregistrarea si arhivarea corespondentei
accesibil managerului, neclasificate.
angajatilor si tertilor
interesati cu abilitare in Elaborarea si comunicarea procedurilor Compartimentul Lista cu informatii
domeniu privind manipularea si stocarea informatiilorjsecretariat-arhiv3 secret de serviciu,
clasificate/secret de serviciu. Responsabilul CMI
14. Raportarea  |Adoptarea masuri lor  [Elaborarea $i actualizarea procedurilor Compartimentul Septembrie  |Proceduri contabile
contabild si  |adecvate pentru contabile in concordanti cu prevederile contabilitate
financiara elaborarea, normative aplicabile in domeniul financiar- [Responsabilul CMI

it




itatii financiar-contabile
prin organizarea C.F.P.

Monitorizarea aplicarii corecte a politicilor,
normelor si procedurilor contabile, precum

si a normativelor aplicabile
Pregitirea si realizarea autoevaludrii

procedurilor, precum si
a normativelor

Evaluarea SCIM

Conducitorii
ompartimentelor

ELABORAT, -
Responsabil SCIM,

r
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