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Entitate publica: Scoala Gimnaziala Nr.1 Chirnogeni

Obiective / Activitati

Asigurarea conditiilor necesare
cunoasterii de catre toti angajatii
‘unitatii a prevederilor actelor
normative, care reglementeaza

comportamentul acestora la locul de 'Evaluarea cazurilor de incalcare a prevederilor de etica

munca, precum si prevenirea si
‘raportarea fraudelor si neregulilor

‘Desfasurarea sedintelor comisiei de etica in baza

‘reglementeaza comportamentul acestora la locul de

Numirea unui consilier etic

Program de dezvoltare pe anul 2024

Rezultat
Standardul 1. Etica si integritatea

Publicarea pe site-ul unitatii de
.invatamant a documentelor referitoare la
prevederile privind etica din institutie

Actiuni

Elaborarea/Actualizarea Codului de conduita etica si
comunicarea acestuia catre toti angajatii institutiei

Procese verbale ale sedintelor; Rapoarte

'regulamentului intern stabilit, cu mentinerea I activibita

inregistrarilor specifice

Informarea personalului E._S:a actele normative care

”wnoomac—.m de sistem - Implementarea

'munca in cadrul sedintelor Consiliului Profesoral si prin ' Standardului 1: Etica si Integritatea

/intermediul site-ului scolii s ;
\Procedura operationala- Efectuarea
periodica a testdrii personalului in

vederea cunoasterii codului de etica
|Procedura de sistem - Desemnare
oosmEmﬂ de etica

‘Monitorizarea respectarii normelor de conduita de
catre toti angajatii scolii

- Procese verbale ale mm&bnm_oh..
- wmuowﬂnm de activitate

Analiza oportunitatii reluarii procesului de revizuire si
avizare a procedurii privind semnalarea
neregularitatilor

,m.nonmacnm de sistem -Semnalarea
'neregularitatilor
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Responsabil

Directorul

|Comisia de etica

- Directorul
|- Presedintele comisiei de
monitorizare

- Directorul
- Conducatorii compartimentelor |

‘Directorul

Comisia de etica

Comisia de monitorizare

Termen

Periodic, in
functie de
necesitate
Periodic, in
functie de
necesitate

Ori de cate ori
este nevoie

'Permanent

Ori de cate ori

este nevoie
Periodic, in
functie de

'necesitate

Semestrial



Actualizarea permanenta a
Regulamentului intern si
‘Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei,
actualizarea fiselor de post si
asigurarea cunoasterii acestora de
‘catre angajati

Asigurarea transparentei si promovarii activitatii
Comisiei de Etica

Publicarea Codului Etic actualizat

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 1: Etica si Integritatea

Publicarea pe site-ul unitatii de
invdatdmant a documentelor Comisiei

‘Procedura operationala - Modul de
intocmire a codului etic si activitatea
comisiei de etica

\- Procedura de sistem - Implementarea
'Standardului 1: Etica si Integritatea, Plan
de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

Standardul 2. Atributii, functii, sarcini

Actualizarea si cunoasterea de catre toti salariatii a
Regulamentului intern, a ROF-ului si a figelor de post.
Stabilirea atributiilor si responsabiitatilor atribuite
fiecdrui post, in concordantd cu competentele
decizionale necesarea realizdrii acestora

Elaborarea si Implementarea Planului de dezvoltare
institutionald, in acord cu Planul managerial

Monitorizarea implementarii Proiectului de Dezvoltate
Institutionala

Publicarea regulamentelor pe site-ul unitatii de
‘Invatamant

Arobarea in Consiliul de Administratie a Rof-ului
‘revizuit, in conformitate cu procedura Controlul
documentelor si inregistrarilor

|Arobarea in Consiliul de Administratie a
‘Regulamentului intern revizuit, in conformitate cu
procedura Controlul documentelor si inregistrarilor

|Actualizarea si munommnmm Procedurii - Delegarea de
‘atributii

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardulului 2. Atributii, functii,
'sarcini

Procedura de sistem - Implementarea
‘Standardului 2 :Atributii, Functii, Sarcini

Documentele precizate in Proiectul de
'dezvoltare

‘Procese verbale/rapoarte ale sedintelor
comisiei
]

Sectiunea Regulamente a site-ului,
registru de documente

|ROF postat pe site-ul unitatii

'Publicarea documentelor

{Procedura de sistem - Delegarea de
latributii

- Procedura de sistem - Implementarea
{Standardului 2 :Atributii, Functii, Sarcini
- Plan de implementare Standard

|- Raport de implementare Standard

'Elaborarea si actualizarea Umao&mmw .mm.m.En de vomn in|
conformitate cu Procedura - intocmirea, actualizarea si Fise de post actualizate

|aprobarea fiselor de post

‘Monitorizarea participarii personalului unitatii la
icursuri de perfectionare

S mﬁumwai— 3. Oova..o.munmx Unﬂ?iwbnm

‘Rapoarte de activitate, planuri de
perfectionare
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Comisia de etica

Informaticianul

Conducerea unitatii

- Directorul
- Conducatorii compartimentelor

Conducerea unitatii

Comisia de monitorizare
;smoﬂsw:nwmsc_
Conducerea unitatii
'Comisia de etica
ho:mcomqmm unitatii
|Conducerea unitatii

- Director
- Secretariat

- Directorul

- Responsabilul cu
perfectionarea personalului

|- Conducatorii compartimentelor

Periodic, in
functie de
necesitate
Periodic, in
functie de
necesitate

Ori de cate ori
este nevoie

Periodic

Periodic, in
functie de
necesitate

Periodic - la
termenele
stabilite
Periodic, in
functie de
necesitate

Ori de cate ori
este nevoie

vmmBmmam_
Semestrial

Ori de cate ori
este nevoie

|Periodic, in

(functie de
necesitate

Permanent



Periodic, in

Identificarea nevoilor de dezvoltare profesionala a Procedura operationala - Pregatirea - Directorul P ie d
angajatilor profesionala s salariatului - Conducatorii compartimentelor piaked
necesitate
1. Asigurarea ocupdrii posturilor participarea personalului la diferite forme de ¥ o ; R
de personal competent, cu pregatire perfectionare si pregitire profesionald, oferite de Casa vnom.o ditea o mwmmcn:m_m & 1o:=m8m_ AP W:.mnnow:wv._ 1 gekiodionn
de specialitate necesard indeplinirii Corpului Didactic sau de furnizori autorizati de formare SORBULG PRPLIES UIRIOX PARSCRAIILL. . 11 0opansatii ou ) functie de
wﬁnw:_ﬁ.mon specificate in fisa profesionald \angajat perfectionarea personalului necesitate
postului e ey ARy . ;
R e e el |
pregatirii profesionale a angajatilor perfomantelor pe baza indicatorilor individuali asociti ‘Registrul de documente ,Oo:acnmﬁo:_ compartimentelor Anual
3. Evaluarea anuala a chisctivelor “

performantelor profesionale

individuale ale angajatilor Comisia de perfectionare si

i a lui ormar ionala | 3 3
Actualizarea anuala a Planului de formare profesionala Plan anual de formare profesionald erfer
formare continua

a personalului. |

Periodic / anual

Analiza oportunititii elaborarii unei proceduri privind 'Procedura de sistem - Implementarea A O 'Ori de cate ori
Competenta, perfomanta Standardului 3 : Competenta , perfomanta |Comisia de monitorizare este nevoie
'Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem e - annenaea

. Standardului 3 : Competenta , perfomanta SExite Ori de cate ori
_M.WM%HMMSHQN. Standardului 3 : Competenta , - Plan de implementare Standard Conducerea unitatii St DATOIE
P fa - Raport de implementare Standard

Standardul 4. Structura organizatorica
Actualizarea periodica a documentelor de organizare si ,

functionare, in functie de modificérile organizatorice Periodio.t
intervenite pe parcursul anului (organigrama unitatii in 'Organigrama, structuri organizatorice, Conduceres unitaH .,m:o. .om 2
conformitate cu statul de functii aprobat, fise de post, ROF-uri, fise de post erea unitatii ,:Mﬂmw_mﬂm

structuri organizatorice, ROF uri); aducerea la
cunostinta salariatilor a tuturor modificarilor operate

R LR X : - Directorul
Evaluarea periodica a activitatilor din perspectiva - e : .
, Gter R s e : |Fise de post - Conducatorii compartimentelor Semestrial
d de gru , |
asumarii m,mn.o_::ow individuale si ,m grup : | - Responsabilul CEAC
Asigurarea functionarii circuitelor si fluxurilor ,
informationale necesare suprevegherii si realizarii ” ; - Directorul _
R o A ; : « .er: . Registrul de do , e ;
Stabilirea structurii wn.BﬁSEo_. proprii mnﬂcnﬂ.d_ oamn_nwnoﬂom a _=mm;=fm: gt Cumante - Conducatorii compartimentelor Gl
‘organizatorice, a competetentelor, prin Snm.ﬂaon_c_ procedurii de comunicare interna. P : 3 ) AP .
responsabilitatilor si a sarcinilor Includerea in fisele de post a limitelor de competenta si | .. o |Ori de cate ori
asociate postului, precum si \a responsabilitatilor delegate ; m_mm‘am post Diseotomil este nevoie
obligatia de a raporta pentru fiecare 'gtapjlirea in scris a limitelor competentelor si a 'Periodic, in
‘componenta structuralp, astfel incat | responsabilitatilor pe care directorul le deleaga la |Fise de post actualizate Conducerea unitatii /functie de

sa se asigure realizarea obiectivelor nivelul fiecarei structuri organizatorice Hiecocitate
'Proceduré de sistem -Implementarea |
'Standardului 4. Structura organizatorica
|- Plan de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

,_>E.ocm~.mm si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 4. Structura
jorganizatorica

'Ori de cate ori

‘Conducerea unitatii g
este nevoie

|Efectuarea de w:.&ﬁ@ la nivelul principalelor womiemﬁ.
in scopul identificarii eventualelor disfunctionalitati in

‘fixarea sarcinilor de lucru individuale prin fisele i Candicitaititaror shraatiefior Periodic, in
posturilor si in stabilirea atributiilor componentelor Fise de post actualizate, lista de activitati Seatort functie de
structurale organizatorice din institutie; analize , b ‘necesitate
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periodice privind activitdtile noi aparute sau posibilele
suprapuneri de activitati

Standardul 5. Obiective

Stabilirea obiectivelor generale in concordanta cu
'misiunea scolii
Stablirea , elaborarea, centralizarea obiectivelor
specifice ale institutiei, pentru fiecare structura
: ; lorganizatorica

Definirea/actualizarea |°r9

‘obiectivelor generale si a celor

specifice in concordanta cu legislatia yjqnitorizarea Proiectului de Dezvoltare Institutionala

\in vigoare, regulamentele si

‘politicile interne
i Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem

Implementarea Standardului 5. Obiective

Evaluarea periodica a situatiei realizarii obiectivelor
stabilite

Obiectivele generale

Obiectivele unitatii

|Procese verbale / rapoarte ale sedintelor
|comisiei

|Procedura de sistem -Implementarea
|Standardului 5. Obiective

a

'Obiectivele specifice stabilite a nivelul
fiecdrei structuri

Standardul 6. Ewummovaw

.Elaborarea planurilor operationale ale
compartimentelor unitatii

Realizarea de consultari prealabile intre conducatorii
compartimentelor si director, in vederea coordonarii
activitatilor

Identificarea activitatilor necesare pentru atingerea
obiectivelor specifice, stabilirea resurselor necesare

Intocmirea, la nivel de structura organizatorica de
planuri prin care sa se puna in concordanta activitatile

Intocmirea planurilor pentru ; e
: p P necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele

‘realizarea obiectivelor cu resursele
‘alocate, astfel incéat riscurile de
‘nerealizare a obiectivelor sa fie
minime

|realiza obiectivele, sa fie minime

'Implementarea masurilor stabilite in Planurile
|operationale din cadrul unitatii

m |Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
:BEmBm:Snmm Standardului 6. Planificarea

|

'Implementarea masurilor stabilite in Program de
'Dezvoltare a Sistemului de Control Managerial

mm_mvonwnmm\mnnmmzwwnmw indicatorilor de performanta
‘asociati obiectivelor specifice prin intermediul fiselor
de evaluare anuala pentru fiecare categorie de person

|
Situatii centralizatoare

Procese verbale, Rapoarte de activitate

'Registrul de activitati

|Situatii centralizatoare

‘maxim posibil de alocat, astfel incat riscurile de a nu se |

mevomﬂm‘ Situatii centralizatoare

{Procedura de sistem -Implementarea
{Standardului 6. Planificarea,

- Plan de implementare Standard

I- Raport de implementare Standard

|Situatie centralizatoare privind stadiul
limplemetarii si dezvoltarii SCIM

.mEnwEi .u ‘ioan‘ol‘uw.nnw wmnmoawu.nm_tn

'Raport de evaluare a perfomantelor

all profesionale

Analiza obiectivelor wu.mommmm stabilite la
‘nivelul fiecarei structuri organizatorice :
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- Directorul
- Comisia de monitorizare

- Conducerea unitatii
- CEAC
- Comisia de monitorizare

Comisia de monitorizare

Conducerea unitatii

- Conducatorii tuturor
structurilor organizatorice
- Conducerea unitatii

Conducatorii compartimentelor

'- Director

- Conducatorii compartimentelor

Conducatorii tuturor structurilor

organizatorice

Conducatorii tuturor structurilor

|organizatorice

|
|Comisiile nominalizate

Conducerea unitatii

'Comisiile nominalizate

|- Director

- Conducatorii compartimentelor este nevoie

Semestrial

Periodic - anual

Periodic, la
termenele
stabilite

Ori de cate ori
este nevoie

Periodic - anual |

\Ori de cate ori
este nevoie

Permanent

Periodic - anual

Periodic - anual

'Conform
'termenelor
stabilite

|Ori de cate ori
|este nevoie

..Oo:»,o:a
termenelor

 stabilite

Ori de céate ori



Monitorizarea si raportarea performantelor pe baza situatia centralizatoare privind stadiul Coordonatorii de activitate Periodic / anual

m:Hﬂ_homwmﬁwm“mwowmqmuw%wmwﬂ indicatorilor asociati obiectivelor specifice ‘implementarii si dezvoltarii SCIM, Plan
m tilizind indicatori cantitativi si ' anual de achizitii, Plan anul de pregatire
¥ profesionala

calitativi, inclusiv cu privire la

economicitate, eficienta si Procedura de sistem Implementarea

eficacitate 'Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem Standardului 7. Monitorizarea Ol &6 ek it
Implementarea Standardului 7. Monitorizarea perfomantelor Conducerea unitatii PR 5
‘perfomantelor - Plan de implementare Standard g

- Raport de implementare Standard

iodica a i indi i +{n | R : 1
Reevaloarea periodica a relevantei indicatorilor asociati Obiectivele specifice reevaluate stabilite

obiectivelor specifice, atunci cand situatia o impune, in I nivelsl Neakval straatarl slosnizatorics Coordonatorii de activitate Periodic / anual
vederea operdrii ajustarilor necesare , rg
Standardul 8. Managementul riscului
Identificarea si evaluarea riscurilor asociate Parfodic. ot da cts ol este 'Periodic, ori de
obiectivelor specifice ale compartimentelor, inclusiva | Registrul riscurilor Responsabili riscuri ey 2 cate ori este
riscurilor de coruptie nevoie
Stabilirea masurilor de gestionare a riscurilor - Directorul
identificate si evaluate la nivelul activitatilor din cadrul Registrul riscurilor - Conducatorii compartimentelor Periodic / anual
compartimentelor ' 2| - Responsabilul CEAC
Completarea/actualizarea registrului de riscuri, precum |
1. Analiza sistematica a st Enood:m.ﬂm nmvo% ﬂwﬂ.Mﬂmw.ﬂmmmmamwwwhﬂ“wwgm 'Registrul riscurilor Responsabili riscuri ,O_.n_ de Mﬁ.c e
riscurilor asociate obiectivelor vnonomwn.c : mnmmm = D
specifice, legate de desfasurarea il Lo L - - e -
activitatilor . _>on=m_ﬁw~.mm. __B._n.m_on am.no_.onmuwm la risc si formularea Registrul riscurilor 'Responsabili riscuri Ori de nmﬁ.o ori
2. Elaborarea planurilor de propuneri privind revizuirea acestora este nevoie
corespunzatoare, in directia limitdrii Elaborarea Planului pentru implementarea masurilor  Plan pentru implementarea masurilor de | el . Ori de cate ori
posibilelor consecinte negative de control control RonAuGIorl CumPRISENESIOT s Hiovais
an_ M_oM_wamsMmmwwwww_mmwmazmnmm ‘Intocmirea si revizuirea procedurii privind |Procedura de sistem - Implementarea
wmmnomn” MMM %. Inkiirt Nins oBmME_ Saciilod w &mm:;:m_mwm cachals fi 'Standardului 8: Managementul Riscului - Comisia de monitorizare Ori de cate ori
P oo p g e ¥ - Plan de implementare Standard - Responsabilul CEAC ‘este nevoie
cadrul Consiliului Profesoral - ,
g ; . - Raport de implementare Standard
Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem 'Procedura de sistem Implementarea |Ori de céte ori

|Conducerea unitatii

quFBn:SSw Standardului 8. Managementul riscului |Standardului 8. Managementul riscului |este nevoie

Instruirea / consilierea personalului in domeniul : R AR
Plan pentru asigurarea diminuarii

'managementului riscurilor, organizarea unor reuniuni | . 3 : = gycids ‘Comisia de monitorizare |Ori de cate ori
f AT 5 . riscuril ot L ,
de lucru / activitati de indrumare pentru analizarea si Em::ﬂo%mmwmm”uhm funcyiier sendibilia, Responsabili riscuri este necesar
remedierea aspectelor negative identificate A

Standardul 9. Proceduri
Analiza periodica a cazurilor de abateri de la proceduri [Sapatte de analeh s aimbadlor de.da ,Oo:acomno:: unitatii Periodic

iproceduri

| g 3 e - J ? . : = ;. . g Mars pR= : i o
Registrul Procedurilor la nivelul entitatii | _ Conductorii compartimentelor

'Monitorizarea cunoasterii si aplicarii procedurilor de |- Centralizator proceduri operationale BTt e i etens Semestrinl
|catre angajati |- Registru de luare la cunostinta a ; "
. . - Responsabilul CEAC
, Faab o 1. a5 : : ‘procedurilor ]
A,Cﬂsm:.:.mw aplicérii principiului separarii functiilor de ‘Registru de documente 'Conducatorii compartimentelor Permanent
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1. Elaborarea/actualizarea
procedurilor privind desfagurarea
activitatilor in cadrul
compartimentelor si comunicarea
acestora tuturor angajatilor implicati

2. Reglementarea accesului la
resurse

Initierea, aplicarea si
dezvoltarea unor controale de
'supraveghere a activitatilor,
operatiunilor si tranzactiilor in
scopul realizarii eficace a acestora

initiere, verificare si aprobare a operatiunilor

Stabilirea persoanelor care au acces la resursele
materiale, financiare si informationale si numirea

responsabililor pentru protejarea si folosirea corecta a

acestor resurse

/Inventarierea proceselor derulate la nivelul institutiei;

stabilirea listei activitétilor procedurabile la nivelul

fiecarei structuri organizatorice

Elaborarea / actualizarea / revizuirea regulamentelor

institutiei in regim controlat

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 9. Proceduri

Continuarea procesului de revizuire / imbunatatire a

procedurilor operationale / de sistem, in functie de

necesitatile intervenite

Registru de documente interne Conducatorii compartimentelor

\Liste inventariere activitati procedurabile 'Coordonatorii de activitate

Comisia de revizuire a

{Regulamente revizuite
| regulamentelor

Procedura de sistem Implementarea
Standardului 9. Proceduri,

- Plan de implementare Standard

- Raport de implementare Standard

Conducerea unitatii

Coordonatori - activitate,

Proceduri revizuite = ke
responsabili de comisii

Standardul 10. Supravegherea
Adoptarea, de catre conducatorii compartimentelor, a

masurilor de supraveghere si supervizare a activitatilor Plan de control, proceduri specifice 'Conducatorii compartimentelor

care intra in responsabilitatea lor directa

Urmarirea includerii in proceduri a unor mentiuni cu
privire la supravegherea activitatilor care implica un

grad ridicat de expunere la risc

Analizarea periodica a raportarilor la nivel de
coordonator si management superior

Evaluarea sistematica a m,nainmc_on desfasurate de

fiecare salariat in domeniul sdu de competenta de catre Instrumente si forme de control pentru
seful sdu ierarhic si intocmirea, atunci cand situatia o

impune, a unui plan de masuri

|Stabilirea unor instrumente pentru monitorizarea

|Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi in
'derularea activitatilor proprii fiecarui compartiment

activitatii la nivel central si la nivel de compartimente

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 10. Supravegherea

prin intermediul unei Liste de discontinuitati

ngwmm si mwmn.m...nmm Ew%ﬁ-on wamgma:vga.: :

Proceduri specifice Conducatorii compartimentelor

Raportul CEAC ‘Conducerea institutiei

;supravegherea activitatii, plan de masuri Coordonatori activitate

- Conducerea institutiei
|- Coordonatori activitate
i- Comisia de monitorizare

'Raportéri periodice, situatii
jcentralizatoare

|Procedura de sistem Implementarea
;Standardului 10. Supravegherea,
|- Plan de implementare Standard
\- Raport de implementare Standard

Conducerea institutiei

 Standardul 11. Continuitatea activitatii

- Liste - inventariere situatii ce pot genera |

M&mooscuﬁﬂﬁ in desfasurarea mnzsnmwmolu WMMM“MMSE e
'la nivel de structura organizatorica P

| T - - Comisia de monitorizare
.- Plan de masuri / Plan de gestionare - - Responsabil CEAC"

wmmn,c.wﬂm mm mﬂum \ &mnﬁszsc,;m,nm mozi&ﬁ |

asigurarea continuitatii activitatii, iar in cazul aparitiei |Plan de masuri/ Plan de gestionare - |- Coordonatori de activitate
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Ori de cate ori
este cazul

Ori de cate ori
este necesar

Ori de cate ori
este necesar

Ori de cate ori
este nevoie

Periodic, in
functie de
necesitate

Permanent

Permanent

Periodic - la
termenele
stabilite

'Periodic, in
'functie de
necesitate

Ori de cate ori
este necesar

Ori de cate ori
leste nevoie

'Ori de cate ori
este necesar

Ori de cate ori



Identificarea principalelor
amenintari cu privire la
continuitatea derularii proceselor si
activitatilor proprii fiecarui
compartiment

Dezvoltarea unui sistem eficient
de comunicare intera si externa,
care sa asigure difuzarea rapida,
fluenta si precisa a informatiilor,
asttfel incat acestea sa ajunga
complete si la timp la utilizatori
Transmiterea eficienta a
informatiilor intre director,
conducatorii compartimentelor si
personalul angajat

unor situatii generatoare de intreruperi prin
intermediul Planului de continuitate a activitatii

Derularea unei analize detaliate privind situatiile
generatoare de discontinuitate la nivelul fiecarei
structuri si elaborare plan de gestionare situatii de
criza / discontinuitate activitati. Identificarea situatiilor
cu risc major asupra derularii activitatilor (in special
lactivitatile cu risc major in situatii de intreruperi /
discontinuitate). Aceste riscuri pot fi identificate
inclusiv in standardul privind managementul riscurilor,
dar masurile de control pot fi stabilite intr-un document |
separat, avind in vedere faptul ca in general aceste
situatii sunt ipotetice si vor fi tratate ca fiind riscuri cu
probabilitatea de aparitie medie sau minora

Revizuirea si testarea periodica a functionarii masurilor
de control

'la niver de structura organizatorica

situatii de criza / discontinuitate activitati - Responsabili riscuri

- Liste - inventariere situatii ce pot genera

discontinuitéti in desfasurarea activitatilor _ Cooridonatory de activitets

- Plan de masuri / Plan de gestionare - FRESpOIBARESLIGULE

situatii de criza / discontinuitate activitati

Documentatia specifica in functie revizuita - Coordonatori de activitate
in functie de necesitati \- Responsabili riscuri

Standardul 12. Informarea si comunicarea

Inventarierea tipurilor de informatii, continutul,
\calitatea, frecventa, sursele si destinatarii acestora de
catre fiecare compartiment din structura institutiei

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

Asigurarea masurilor necesare astfel incat circuitele
informationale sa asigure o difuzare rapida, fluenta,
'practica si oportuna a informatiilor prin intermediul
Avizierului sau a Tablei de informatii

erEﬂmm canalelor adecvate de comunicare la toate
&?&E.:m

'Reprezentarea grafica a procesului de realizare a
|procedurilor sau a circuitului de documente sub forma
_ﬂ&maaam_on de proces pentru intelegerea mai usoara a
‘procesului descris

'Stabilirea unor reguli de accesare / primire / prelucrare
'si transmitere a informatiilor / documentelor. Aceste
reguli trebuie stabilite initial la nivel central / general |
valabile pentru toata entitatea (pentru a nu exista {
‘diferente de interpretare de la un compartiment la
laltul)

accesare / primire/ prelucrare si transmitere a
‘informatiilor / documentelor

'Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
'Implementarea Standardului 12. Informarea si ”

Diagrame

mnmummwmw‘cuon‘mmocz de ,@mmso.:,mnm.m site-ului ( 4 :

Procedura de comunicare 'Conducatorii compartimentelor

- Conducitorii compartimentelor |

Sistem ifi ici
steme specifice - Informaticianul

Registru de documente 'Directorul

- Directorul

Procedura de comunicare o x
|- Conducatorii compartimentelor

'Coordonatori de activitate

Procedura de comunicare |Conducerea unitatii

Procedura de comunicare |Conducerea unitatii

Procedura de sistem HBE,mBmc.ﬁmnmw
Standardului 12. Informarea si

comunicarea, Conducerea unitatii
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este necesar

Semestrial

Periodic, in
functie de
necesitate

Ori de cate ori
este necesar

Permanent

Permanent

Ori de céte ori
este necesar

|Ori de cate ori
este necesar

Semestrial

Semestrial

Ori de cate ori



Organizarea circuitului
documentelor, astfel incat sistemul
'sa fie accesibil directorului,
‘angajatilor si tertilor interesati cu
\abilitare in domeniu

Adoptarea masurilor adecvate
'pentru elaborarea, actualizarea,
raportarea si monitorizarea
lactivitatilor, politicilor; normelor si
|procedurilo, precum si a actelor
normative aplicabile in domeniul
financiar contabil

comunicarea

Analizarea proceselor / activitatilor derulate la nivelul

structurilor organizatorice si identificarea modalitatilor

de eficientizare a circuitului informatiilor /
documentelor

- Plan de implementare Standard
- Raport de implementare Standard

Documente specifice actualizate ori de
cate ori este necesar: proceduri,
formulare

Standardul 13. Gestionarea documentelor

Aplicarea reglementarilor legale cu privire la
manipularea si depozitarea infomatiilor clasificate

Elaborarea si comunicarea procedurii operationale
'privind arhivarea si securizarea documentelor

Aplicarea procedurilor de proces Registratura pentru
inregistrarea, expedierea, indosarierea, protejarea si
arhivarea documentelor interne si externe

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem
Implementarea Standardului 13. Gestionarea
documentelor

Aplicarea procedurii - Controlul documentelor si
inregistrarilor

'Proceduri referitoare la manipularea si
‘depozitarea informatiilor clasificate

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

- Procedura - Arhivarea documentelor
Proces verbal de predare - primire a
documentelor predate la arhiva,
nomenclator arhivistic, registru de
‘evidenta / inventariere, registru de intrari
\/ iesiri, condica de distributie, alte
documente specifice

'Procedura de sistem Implementarea
Standardului 13. Gestionarea
documentelor,

-Plan de implementare Standard
i-Raport de implementare Standard

|Procedura revizuita periodic

Standardul 14. Raportarea contabila si financiara

Elaborarea / actualizarea / revizuirea procedurilor
contabile potrivit actelor normative aplicabile in
'domeniul financiar-contabil

|Monitorizarea activitatii financiar-contabile

Proceduri revizuite periodic

- Registrul Procedurilor la nivelul entitatii
- Centralizator proceduri operationale

- Registru de luare la cunostinta a
|procedurilor, procese verbale, raport de
/monitorizare

/Monitorizarea aplicariii corecte a politicilor, normelor si

\procedurilor, precum si a actelor normative aplicabile
'in domeniul financiar contabil

|Raport de monitorizare

|Evaluarea interna / externd asupra situatiilor financiare |Rapoarte de evaluare

l}

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem

|Procedura de sistem Implementarea

|Standardului 14.Raportarea contabila si

/Implementarea Standardului 14.Raportarea contabild si financiara
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Coordonatori de activitate

este nevoie

Ori de cate ori
este necesar

Conducatorii compartimentelor Permanent

Ori de cate ori

Compartiment secretariat
este necesar

Ori de cate ori

Compartiment secretariat
este necesar

|

Ori de cate ori

Conducerea unitatii -
este nevoie

, - ey Ori cate ori este
Coordonatori de activitate
{ necesar

|Compartimentul financiar- Ori de cate ori

contabil este necesar
- Director 'Permanent
- Conducatorii compartimentelor
|- Director |
|- Compartiment financiar- 1 :

A Trimestrial
‘contabil

- Consiliul de Administratie
, |Periodic, in
functie de

Contabilul Sef
, _necesitate

Ori de céate ori

iConducerea unitatii :
% este nevoie



Exercitarea functiei de
autoevaluare a controlului
'intern/managerial, la nivelul fiecarui
‘compartiment

financiara

Realizarea raportarilor contabile

- Plan de implementare Standard
- Raport de implementare Standard

Documente specifice raportarilor
contabile (monitorizare lunard, statistica,
investitii)

Standardul 15. Evaluarea sistemului de control intern/managerial

Pregitirea si realizarea autoevaluarii sistemului de

control intern/managerial la nivelul fiecarui O hestionirs da avelusre somrsistate 1
compartiment, completarea chestionarului de el fioekeid ; D
autoevaluare si asumare a realitatii datelor, nivelul fiecarui compartiment
'informatiilor si constatarilor inscrise in acesta

Utilizarea datelor, informatiilor si constatarilor

autoevaludrii subsistemului de control

intern/managerial la nivelul compartimentelor, precum Raport anual asupra sistemului de control
si la nivelul institutiei prin asumarea Raportului asupra intern managerial
sistemului de control intern/managerial la sfarsitul

fiecarui an scolar

Aprobarea si actualizarea procedurii de sistem Procedura de sistem Implementarea
Implementarea Standardului 15.Evaluarea sistemului  Standardului 15.Evaluarea sistemului de

‘de control intern / managerial

control intern / mangerial

‘Intocmirea situatiei sintetice a rezultatelor
'autoevaludrii prin centralizarea informatiilor din Situatia sintetica a rezultatelor
'chestionarele de autoevaluare, semnate si transmise de 'autoevaluarii

conducatorii de compartimente

Presedinte Comisie Monitorizare,,
Chivu Marieta

oo Gl
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Contabilul Sef

- Director
- Conducatorii compartimentelor
- Comisia de monitorizare

- Director
- Comisia de monitorizare

Conducerea unitatii

Comisia de monitorizare

Periodic, in
functie de
necesitate

Anual

Anual

Ori de cate ori
este nevoie

Anual



