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I CADRUL LEGAL

In elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial s-au avut in vederg@‘ﬁ'ﬁtoarele acte normative:
Ordinul secretariatului general al guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului interx@anagerial al entitatilor publice;
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare;

Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a u 'Qpllor de invatdmant preuniversitar;
Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificirile si completirile ulterioare; \l%’
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventi@ublicaté, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajareayTichidarea, ordonanfarea §i plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenfa si raportarea angajamente a{bﬁgeta\re si legale, cu modificirile si completirile

ulterioare.

IL SCOPUL PROGRAMULUI -
Implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern ma:ffre_gfal.

Y
3.1. OBIECTIVE GENERALE §
realizarea atributiilor stabilite in concordanti cu misiunea inarului, in condiii de regularitate, eficacitate, economicitate sieficients;

protejarea bunurilor, informatiilor si fondurilor publice impetriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau fraudei;
respectarea legilor, normelor, standardelor, reglemen;"?i.],ér in vigoare, a regulamentelor interne si a deciziilor conducerii;
1

®an o
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IIl.  OBIECTIVELE PROGRAMULUI

0 op

imbunatatirera sistemului de comunicare pentru a 1te un control eficient asupra fluxului de date si informatii ce pot contribui la

indeplinirea obiectivelor specifice;

identificarea unor indicatori de performants, caﬁe)asocia;i cu activitdti specifice, conduc la respectarea principiilor economicitiii,

eficacitatii si eficientei utilizirii resurselor a.ggate;

f dezvoltarea si intretinerea unor sistem&) lectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare side
conducere, precum si a unor sisteme i proceduri de informare publici adecvati prin rapoarte periodice.

Prin mijloacele de control inte@agerial aplicate, managerul constati abaterile de la indeplinirea obiectivelor, cauzele care le-au

determinat si masurile ce se impun ggRtru inliturarea acestora si indeplinirea obiectivelor.

3.2. OBIECTIVE SPECIFICE
a reflectarea in documente »@‘5 organizarii controlului intern, a tuturor operatiunilor institutiei si a elementelor specifice, inregistrarea
ad

§i pastrarea in mod ade ocumentelor;
b. inregistrarea in mod logic si corect a tuturor operatiunilor;
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asigurarea aprobarilor i efectudrii operatiunilor, exclusiv de persoane special fmputernicite In acest sens; Q
separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile de aprobare, co@@i Inregistrare si fie
incredintate unor persoane diferite; .
asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile; .
accesarea resurselor si documentelor numai de citre persoane indreptitite si responsabile in legét@ utilizarea si pastrarealor;
indentificarea nivelului de realizare gi implementare a procedurilor ce decurg din cerintele stand% or de control intern managerial la
nivelul Seminarului; \
analiza riscurilor ce Insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Seminarului si sta@ de madsuri pentru eliminarea
modalitdtilor de diminuare a acestora \Q
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IV.  LISTA OBIECTIVELOR GENERALE $I SPECIFICE
Obiective Sub-obiective Obiective specifice

generale

A. Al.Management 1. cresterea monitorizirii modului de aplicare si duceril} indeplinire de citre structurile |
Organizarea institutional si proprii, a deciziilor, hotdrarilor si ordonantelor (‘x ului, a celorlalte acte normative,
internd strategic provenind de la MEN sau IS], a deciziilor interne  _« |
2. actualizarea permanenti a regulamentelor de on?}fi'zare si functionare prin reactualizarea '
rolurilor, obiectivelor si directiilor structurilor iAtérne ale unititii |
3. focalizarea gestiunii publice pe o viziune @Brului, pe misiunea pe care unitatea o are de |
infaptuit si pe obiectivele ce compun aceggtimisiune
4. definirea clari a responsabilititilor, medurilor si standardelor ce urmeazi a fi utilizate in
procesul de evaluare a rezultatelor ¢, ™
5. imbunatdtirea comunicirii si circtg}tului informational intre compartimente, intre nivelurile 4‘
ierarhice si functionale g4 7
6. reorganizarea activité;i,i_\ @ewidengé si circulatia periodici a actelor

|
A.2. Asigurarea 1. atestarea capacitatii @é}ei-structuri furnizoare de educatie de a satisface asteptirile
calitatii serviciilor beneficiarilor si sta lor de calitate, prin activitiiti de evaluare |
educationale 2. dezvoltarea un@"}ﬁ'ﬁuri institutionale a calitatii
oferite |

3. i‘mbunété;irQ }:ﬁitﬁtii activitatilor desfasurate
4. asigurar. ¥iformarii si evaludrii gradului de satisfactie a tuturor factorilor implicati in |
proces&&vétémém

5. rqvih,lj?ea si optimizarea politicilor si strategiilor educationale la nivelul unit3tii

' B. Managementul B1. Valorificarea &h 1alizarea permanentd a figei postului cu implicarea in redactarea fisei postului a

' resurselor umane competentelor si riatului care ocupd postul respectiv, asigurdnd-o  concordanti intre fisa postului, ROF si
responsabilitégilor\v eea ce se executa In realitate
personalului C) 2. aplicarea corectd a procedurilor de evaluare a activititii personalului ca premisd de
A promovare si motivare |

¥

B2. Metﬁg,si 1. adoptarea, modificarea sau completarea organigramei, numarului de- personal si
instru% te de statului de functii al aparatului propriu in-functie de necesititile impuse de atributiile
gestipa acestuia, corelat cu reglementdrile legale in vigoare

V



)

previzionala a
resurselor umane

2. asigurarea unei planificdri a resurselor umane in functie de pro g institutionale ce
urmeaza a se derula -

B3.Formarea
continua

1. elaborarea planurilor de formare continuj a salariatilor i@;ie de rezultatele evaluirii
performantelor profesionale si reglementirilor legale in vigdare

2.1n bugetul de venituri si cheltuieli vor fi aprobate res@l’é financiare necesare realizirii
planului de formare continui %
Vs

C. Gestiunea
serviciilor
educationale
oferite

— P
1. formarea continui a personalului didactic \U

2. imbundtatirea activititii de control intqﬁmﬁ}ﬁivelul compartimentelor din cadrul unititii

A . v w e . . [ . .
atat pentru entitate, care sa urméire resterea gradului de autofinantare si, implicit, de

»ye w » 3 . < L) L] 3 »a » -
3. stabilirea, urmadrirea si aplicarea un$N1t1c1 si strategii bugetare pe termen lung si mediu,
autonomie [

conformitate cu prevederil fi nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind

. . . sy Ve ae o . “ B R A
4, pentru eficientizarea Calltaliél sexviciilor oferite se asigurd functionarea Comisiei CEAC, in
asigurarea calitatii O\

5. imbunatitirea mag{@ﬁéntului unitatii depinde si de utilizarea eficienti a instrumentelor de
control de gestiune(g_g simplificarea si corelarea actului decizional, de transparenti a acestuia,
de acoperire cu t@‘ucé de calcul si informatie dar si de posibilitatea in viitor a tncadririi cu
personal pentiy anumite activitati

'D. Legdturi
interinstitutionale

N

. b L] . 4 = . . - [ W el = 13 A
1. reallzargggﬁhel comunicdri eficiente cu IS] pentru identificarea nevoilor si resurselor in
vedereaRrotovarii de proiecte si programe comunitare de dezvoltare a bazei materiale a

Uity )

reniului

gﬂiaborarea continud cu entitati similare in vederea dezvoltirii politicilor publice specifice

- continuarea si eficientizarea relatiilor de colaborare/cooperare/parteneriat-cu O.N.G.-uri,

gb\) patronate si sindicate si alte organisme asimilate pentru informare reciproci si identificarea

nevoilor copiilor unitdtii in vederea realizirii unor proiecte de interes comun

4. dezvoltarea unei relatii deschise si active cu mass-media pentru diseminarea informatiilor
si realizarea transparentei actelor decizionale si a activititilor de modernizare ainstitutiei

' E.Sistem
informational

S

§QZ’

1. ldrgirea ofertei de servicii informationale pentru a face mai cunoscuti activitatea Seminarului

2. folosirea tehnologiei informationale in vederea imbunitatirii circulatiei informatiilor la toate

%Q)
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nivelurile institutiei AQ |

3. asigurarea accesului la informatie prin tehnologii informa;ionfalévfnentru utilizatorii finali ai
serviciilor unititii

O
-

V. PLAN DE PREGATIRE IN DOMENIUL CONTROLULUI INTERN MANAGERIAL
TEMA INSTRUIRII PERSOANELE VIZATE PERIOADA INSTRUCTOR

1 Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Membrii SCIM Octombrie Presedinte SCIM |
controlului intern managerial al entititilor Q\) 2021
| publice A
: 2 Implementarea si dezvoltarea sistemului de Diree{dt— Pe parcursul Presedinte SCIM
control intern managerial Membgii STIM anului scolar
3  Managementul riscurilor Dﬁa&or Noiembrie Presedinte SCIM |
Membrii SCIM 2021
4  Evaluarea sistemului de control intern * Director Decembrie Presedinte SCIM
managerial S Membrii SCIM 2021
5  Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului ’ﬁe\ﬁ)onsabili compartimente Februarie Presedinte SCIM
controlului intern managerial, cuprinzand 6% 2022

standardele de control intern managerial la
| entitatile publice si pentru dezvoltarea 9)
sistemelor de control intern managerial ~ ~

6  Managementul riscurilor \}k"’ Responsabili compartimente Aprilie Presedinte SCIM

- 2022
AN

VL. ETAPELE CONTROLULUI INTERN MANAGERIAL

VI.1. Constatarea abaterilor existente bﬁi}félul fiecdrei structuri din cadrul Seminarului, abateri care fac imposibild atingerea obiectivelor
propuse;

VI.2. Identificarea cauzelor care au dg.t rminat abaterile constatate;

VI.3. Dispunerea de misuri c%\sé ducd la eliminarea cauzelor care au determinat abaterile si la indeplinirea obiectivelor intr-un mod
economic, eficace si eficient. Q,

—_—
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NR. STANDARDUL OBIECTIVE ACTIUNI REZULTAT RESPONSABIL TERMEN DE
CRT. REALIZARE
0 1 2 3 4 5 6
L MEDIUL DE CONTROL
1. ETICA §I Asigurarea conditiilor Asigurarea transparentei si Afigareala avizi&@»\' Comisia pentru Septembrie
INTEGRITATEA necesare pentru promovarii activitatii Seminarului elaborarea si 2021
cunoasterea de catre Comisiei pentru elaborarea si materialelo@)orate implementarea
toti salariatii unitagii implementarea Codului de etici \0 Codului de etici
de Invatamant si si deontologie \)
sustinerea valorilor profesionala /s
Seminarului, respectarea - ‘/\, —
si aplicarea Desf.j?ls.urarez_a Ele activitati de K t&po.rtul anual Qe. . Comisia pen'_cru Permanent
reglementirilor cu consiliere etici a personaluluQ\“ﬂctlvntate a Com151e1_ felaborarea si
privire la etici, Fomisiei pentru elaborarea 5;3 Pentru elaborarea si 1mplem'entar<-ea
integritate, evitarea 1mplementart.aau o 1mp1emlentar(‘eav Codului de etica
conflictelor de Codului de etica (\4? Codului de eticd
interese. Monitorizarea reﬁ@arii Raportul anual de Comisia pentru Permanent
Prevenirea si normelor de ¢ ti de activitate pentru elaborarea si
raportarea fraudelor, citre toti sal%a%l unititii de elaborarea si implementarea
actelor de coruptie si 1nvataman implementarea Codului de etici
semnalarea Codului de etici
neregularitailor. r;ﬁs{?‘area si comunicarea Cod de etici a Comisia pentru Ori de cite ori
ilui de etici citre toti personalului elaborarea si este necesar
“‘Nsdlariatii unititii de invitimant | Seminarului implementarea
C) Angajament semnat de | Codului de etic3
C}\« cdtre toti salariatii
0 Seminarului
Q\) Informarea si comunicarea Regulament de ordine Director Octombrie
&Q) Regulamentului de ordine interioara 2021
x) interioara al Seminarului citre
Q toti salariatii unititii de
% invatdmant, conform
,{&Y* cerintelor acestui standard
Ve
5
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Elaborarea Regulamentului
de organizare si functionare a
Comisiei de cercetare
disciplinard si a Comisiei

Regulament de
organizare si

functionare a Comisiei
de cercetare

scwk%p‘
<

Ori de céte ori
este necesar

pentru elaborarea si disciplinara C)Q)
implementarea Codului de Regulament de CJ
eticd precum si a unei organizare si \Y’
proceduri operationale functionar ﬁomisiei
aferente i comunicarea pentru %)T*area si
acestora cdtre toti salariatii impl m%n area
Seminarului C de etica
eduri
"whoperationale de
¢§ sanctionare a
. | personalului unitagii
. de invdtdmant
Crearea unui cadru Elaborarea si co n@.ibérea Procedura de sistem | SCIM. Ori de cate ori
formal pentru unei procedurj @ stem privind semnalarea este necesar
semnalarea, de citre privind se %%erea neregularitatilor gi
angajati, a neregularg or siprotectia | protectia persoanelor
neregularitatilor persoanelor care le care le semneaza
apdrute, pe baza unei serym&ézé
proceduri, fard ca i ?‘éﬁrinderea de catre Formulare aferente SCIM Ori de cate ori
astfel de semnaldri si | ‘N¥ponsabilii Procedurd de sistem | Coordonator este necesar
atragd un tratament C) \{ompartimentelor privind semnalarea CEA.C
inechitabil sau S\ Seminarului, de cercetiri neregularitdtilor si
discriminatori l@i de | adecvate, in protectia persoanelor
salariatul caQSg scopul elucidarii care le semnaleazi
conforme{%/ nei neregularitatilor semnalate si
astfel de’$,r ceduri aplicdrii masurilor corective
) si preventive
ATRIBUTI], A izarea Actualizarea Regulamentului | Regulament de ordine | Director Ori de cate ori
FUNCTII, \p€rmanentd a de ordine interioari interioard actualizat | Membrii C.A. este necesar
SARCINI b

by
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Regulamentului de
organizare gi
functionare, a
Regulamentului de
ordine interioari si a

Actualizarea Regulamentului
de organizare si functionare
a Seminarului

Regulamentului de
organizare §i
functionare actualizat

Ori de cite ori
este necesar

Elaborarea si actualizarea

Fisele de post

o

DDirector

Ori de cite ori

Fiselor de post, pentru | Fiselor de post in functie de | elaborate, actualizat®’ | Membrii C.A. este necesar
mentinerea modificarile intervenite in semnate si apro\/l@te
concordantei intre timpul anului si informarea %
misiunea angajatilor cu privire la ?»
Seminarului si cele acestea, In concordanti cu \Q
ale angajatilor si misiunea Seminarului, R\
pentru asigurarea prevederilor Regulamentului &Q
cunoasterii acestora de organizare si functionare %
de cétre tofi salariatii | si a altor normative na];iona;ig'"‘
si interne.
Sarcinile trebuie s figclar
formulate si strans 2&"
relationate cu o@ele
postului, astfet kagat sd se
realizeze g nd
concorda@ intre con{inutul
sarcipfigr si continutul
obigcfiVelor postului
Identificarea functiilor |{Atotmirea si actualizarea Inventarul functiilor | SCIM Anual
considerate ca fiind _ “Njnventarului functiilor expuse | expuse la coruptie si
sensibile si a celor C/ la coruptie si a celor sensibile | sensibile
considerate ca fi'l@i’i si a Listei cu salariatii Lista salariatilor care
mod special e &lﬁe la | Seminarului care ocupi aceste| ocup functii sensibile
coruptie si @ﬂirea functii
unor mq@s“ uficiente | Identificarea formelor de Programul de Director Anual
si adegvaté pentru a control intern adecvate si monitorizare si SCIM

\%
&g\/a un nivel

red

suficiente pentru fiecare

control managerial

O
ég*

S
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acceptabil riscurile functie Plan de munca >
asociate functiilor saptamanal .'\Q
sensibile Plan de munca zilnic Q)
Planificarea QO
asistentelor C)
Plan de maswi¥orme
de control '%n
pentru @‘erea la
un niyelacceptabil a
r}@gﬁ)r asociate
acestor riscuri
COMPETENTA, Asigurarea ocuparii Revizuirea regulamentelor si v?egulamentul privind | Director Ori de cate ori
PERFORMANTA posturilor cu personal | procedurilor aferente pri organizarea si SCIM. este necesar
competent, cu promovarea i ocuparea ppin | desfisurarea Membrii C.A.

pregdtire de
specialitate necesard
indeplinirii atribugiilor
prevazute in fisa
postului

Asigurarea
Imbunatatirii

pregdtirii profesionale
a personalului angajat 4

al Seminarului ,
L

S

NS
\V;
S

concurs a posturilo
didactice auxilia

nedidactice di initd, in
concordan;éwnodificérile
legislatin

O
¥
\}C

LY

concursului de
ocupare a unui post
vacant sau temporar
vacant pentru
personalul didactic
auxiliar si auxiliar
comun si Procedura
operationald privind
organizarea si
desfasurarea
concursului de
ocupare a unui post
vacant sau temporar
vacant pentru
personalul didactic
auxiliar si nedidactic
Regulamentul de

organizare si

N\
Cﬁ\
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| desfasurarea

desfasurare a
examenului de

promovare in grade Q

sau trepte

O
profesionale a C)

personalului didgctic

auxiliar si

person @

nedi a&c si

pregadura

tperationald privind
rganizarea si

examenului de
promovare in grade
sau trepte
profesionale a
personalului didactic
auxiliar si a
personalului
nedidactic
(Conform H.G. nr.
1027/2014 de
modificare a H.G. nr.
286/2011)

Efectuarea de analize pentru
stabilirea cunostintelor si
abilitdtilor necesare in
vederea Indeplinirii
sarcinilor/ atributiilor
fiecdrui post, prin prisma
Indeplinirii obiectivelor

Raport semestrial si
anual

Fige de evaluare
anuala ale
performantelor
individuale

profesionale

Director

SCIM
Responsabili de
compartimente
Membrii C.A.

Semestrial
Septembrie
2021
Ianuarie 2022
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individuale si a indicatorilor e
de performanta aferenti \.,Q
fiecdrui post Q)
Aprecierea obiectivd a C)Q
performantelor profesionale v
individuale ale personalului \
angajat, pe baza criteriilor de ?’%
evaluare stabilite Y
Identificarea nevoilor de Chestjionare Responsabil Anual siin
perfectionare a pregatirii @'ﬂ Comisia pentru functie de
profesionale a personalului . =\ dezvoltare evolutia
unitatii de invagdmant ks i profesionald si mediului de
C\.% evolutie in lucru
(D cariera
Elaborarea Planuluj A"T‘ Plan managerial de Director Octombrie
managerial de @rare a | desfigurare a Responsabil 2021
activitafii de fi re activitatii de formare | Comisia pentru
continud §iéec;ionare, continua si dezvoltare
conform 1@ ilor identificate | perfectionare profesionala si
Elaborqre Proceduri de Procedura de sistem | evolutie in
sis%ﬂ&privind determinarea | privind determinarea | carierd
evdilor de formare continui | nevoilor de formare
perfectionare a continua si
Q personalului Seminarului perfectionare a
® personalului
Seminarului
Q&) Implementarea Planului de Raport privind Responsabil Semestrial
&Q) pregdtire profesionald a realizarea Planului Comisia pentru | Anual
personalului anual de formare dezvoltare
Q\) continua si profesionala si
?& perfectionare evolutie in
\’\5‘ carierd
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STRUCTURA
ORGANIZATORIC
A

Actualizarea structurii
organizatorice a
competentelor, a

Revizuirea/actualizarea
Procedurii operationale
privind elaborarea,

Procedura
operationala privind

sl);&}ir

elaborarea, aprobareaQ?Membrii CA.

Ori de cate ori
este nevoie

responsabilitdtilor sia | aprobarea si modificarea si modificarea 0 CEAC
sarcinilor asociate Regulamentului de Regulamentul ng/
postului, precum si organizare si functionare si organizare §i K
obligatia de araporta | organigramei functionar%
pentru fiecare actualiz{t)
component structural, Orgagigrama
astfel incat sa se a;t\a@jﬂgaté
asigure realizarea Elaborarea/actualizarea unei |£yocedura Director Ori de cate ori
obiectivelor proceduri operationale “operationald privind | SCIM este nevoie
Seminarului privind intocmirea, C§ intocmirea, aprobarea | CEAC
aprobarea si actualizayea . si actualizarea fiselor
fiselor de post ,-\Jr de post actualizat3
Efectuarea unei a?i-ie, la Proceduri Responsabili Semestrial
nivelul princi r operationale revizuite | compartimente | Anual
activitati, inggcopul Fise de post si Comisii de
identifica &entualelor actualizate lucru
disfunstignalitati in fixarea CEAC
sa W de lucru
i duale prin figele
«&sturilor si stabilirea
_ C) atributiilor componentelor
® structural organizatorice din
Q unitatea de fnvitimant
0\) Analize periodice privind
Q) activititile noi aparute sau
& posibile suprapuneri de
Q\) activititi
% Asigurarea functionarii Regulamentul de Director Permanent
;Y” circuitelor si fluxurilor organizare si SCIM
D>
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informationale necesare functionare revizuit b¥ii C.A.
supravegherii si realizarii Proceduri ~Chyhisia CEAC
activitatilor proprii la nivelul | operationale revizuiteQ)
structurii organizatorice a C,)
Seminarului
Analizele periodice ale \
modului de organizare i \z§
functionare/propuneri de QO
flexibilizare a activitatii “
Stabilirea n scris a Revizuirea Procedurii Prdcedura Director Ori de cate ori
competentelor si operationale privind . iﬁp rationald privind | SCIM este necesar
responsabilitdtilor pe | delegarea de competentd . Ydelegarea de Membrii C.A.
care managerul C.g competentd
Seminarului le deleagd | Intocmirea documentelor-y | Decizii de delegare Director Permanent
prin care se efectu div semnate si aprobate SCIM
delegarea compe lorsi | Documente de delegare | Membrii C.A.
responsabilitj#floY, precum gi | Semnate si aprobate -
a limitelor @ ora Dec1.zq director, Lista
O sarcmllor.d_elegate,
Note serviciu
) @2 redistribuire sarcini,
AN Cereri concediu
) \unicarea, in scris, de citre Decizii de delegare Director Permanent
\eei in drept, a documentelor semnate si aprobate SCIM
C) privind efectuarea delegarii Documente de delegare | Membrii C.A.
® competentelor/ semnate si aprobate ~
0 responsabilititilor si a limitelor | Decizii director, Lista
(D\) acestora sarcinilor delegate,
<() Note serviciu
& redistribuire sarcini,
Q\) Cereri concediu etc.
—~—
S
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PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI

OBIECTIVE

Definirea obiectivelor | Stabilirea obiectivelor Planul managerial al ﬂlji&ctor Septembrie
generale, in generale ale Seminarului Seminarului jMembrii CA. 2021
concordantd cu (elaborarea Programului Planul operationa
strategia operational) Seminarului  w>
Seminarului, precum | Stabilirea obiectivelor Planuri de mund¥ la Director Octombrie
si a celor specifice, in | specifice, astfel incat si nivelul fie@ SCIM 2021
conformitate cu rdspundi pachetului de compog&pyale Membrii C.A.
legile, regulamentele | cerinte S.M.A.R.T., la nivelul | str uKH
si politicile interne fiecarei componente ale o@torice ale
ale Seminarului structurii organizatorice ale _ éﬂ inarului

Seminarului (elaborarea D ad

Planurilor operationale C:$

anuale de citre fiecarg .5

componenta a stru }

organizatorice) N\

Stabilirea Q Fise post cu Director Ori de cite ori

activitdtilo (%iectivelor obiective/atributii SCIM este nevoie

individua&ntru fiecare individuale si

salaria&»gare sa conduca la indicatori de

ati &f'ea obiectivelor performanta

Qgﬁce fiecarui
4 cdmpartiment al Seminarului

Reevaluarea .| Reevaluarea obiectivelor Planuri operationale | Comisia SCIM Ori de cate ori

obiectivelor spe¢iRse,
in contextul | )

modificiri\y
ipotez
premisebor care au

specifice, cand se constata
modificari ale
ipotezelor/premiselor care
au stat la baza formularii
acestora

revizuite

este nevoie

\%
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stat la baza fixarii
acestora, ca urmare a
transformarii

Analiza cauzelor care au
condus la eventualele
nerealizdri ale obiectivelor si

Situatie
centralizatoare anuald
privind stadiul J

O
(%@‘ra SCIM
i
D

Ori de cite ori
se constati
nerealizarii ale

mediului intern identificarea misurilor implementdrii si 0 obiectivelor
si/sau extern corective corespunzdtoare, in | dezvoltarii S.C.&:isd
special cele care {in de nivelul Seminaryhui
modificarea elementelor care | Raport anuglprivind 31.12.2021
au stat la baza stabilirii gradul g Dealizare/
initiale ale obiectivelor imp{q‘)}e tare
structurii respective A
PLANIFICAREA Intocmirea planurilor | Elaborarea Planului . _ﬂ%ul managerial al | Director Septembrie
prin care se pun in managerial care sa cuprinda ";;-Seminarului Membrii C.A. 2021
concordanta obiective generale si
activitdtile necesare | specifice, activititile ngcesare
pentru realizarea pentru realizarea ‘%'
obiectivelor cu obiectivelor prop@
resursele alocate, indicatorii de 0
astfel incat riscurile | performantgyr¥alizare,
de a nu realiza resurse néc¥3are,
obiectivele sa fie responrgabilitdti, termene
minime Elghovarea Planurilor Planuri manageriale | Director Octombrie
andgeriale pe ale compartimentelor | Membrii C.A. 2021
«$rlnpartimente si Comisii de | si Comisiilor de lucru | Responsabili
ucru care sa cuprinda compartimente

Q) \Q
K
&

Q\/

&

obiective generale si specific,
activitdtile necesare pentru
realizarea obiectivelor
propuse, indicatorii de
performania/realizare,
resurse necesare,
responsabilitdti, termene

si Comisii de
lucru

Elaborarea/revizuirea

Procedura

SCIM

Ori de céte ori
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procedurilor privind operationald privind > este nevoie
intocmirea documentelor/ elaborarea Bugetului \WQ
planurilor de alocare a de Venituri si
resurselor Cheltuieli revizuité»Q
Procedura ‘\E}’ SCIM Ori de céte ori
operationald vind este nevoie
angajarea, @?darea,
ordona@ a si plata
(A. .eri cheltuielilor
rgvl%l td
- Rxdcedura SCIM 30.01.2022
TOperationald privind | Serviciul
C§ elaborarea Planului financiar
o anual de achizitii
Q’% Elaborarea Planului SCIM 30.11.2021
Q anual de dotari, Compartiment
Ve investitii si reparatii Administrativ
Alocarear elor, astfel Buget de Venituri si Director 30.01.2022
incat sd st%lgure efectuarea | Cheltuieli 2019 la Administrator
activ'tﬁgi}or necesare nivelul Seminarului financiar
re '%ﬁi obiectivelor fiecirei | organizatorice Membrii C.A.
@%onente ale structurii Planul anual de Administrator de
‘f\organizatorice ale achizitii 2019 la patrimoniu
C_) Seminarului nivelul Seminarului Responsabil
® Planul anual 2019 formare
0 pregatire profesionala
QX) a personalului unitatii
&Q) de invagdmant
\) Monitorizarea stadiului de Situafie SCIM Anual
Q indeplinire a obiectivelor centralizatoare anuald
%’ privind stadiul de
. F‘ implementare si
\‘.\
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dezvoltare S.C.IM. la
nivelul Seminarului

L O

0\

Stabilirea misurilor necesare

B.V.C. ( buget lunar deQ

Administrator

Ori de cite ori

pentru incadrarea in venituri si cheltui financiar este nevoie
resursele necesare pentru rectificat Yy ' | Membrii C.A.
incadrarea in resursele \
repartizate, in situatia Y§
modificirii obiectivelor Q)
specifice Y \«
Asigurarea Adoptarea masurilor de Listd) ” Administrator Anual
coordondrii deciziilor | coordonare a deciziilor si procese/activitati financiar
adoptate si a activitatilor fiecarei r‘\‘ﬁ[ansversale Secretar
actiunilor component ale structurii C§ Lista proceduri Administrator de
intreprinse, in organizatorice cu cele ale .,»~ | transversale patrimoniu
vederea realizarii altor componente a}& " elaborate/ revizuite
convergentei si structurii organi@é ce, in Proceduri
coerentei acestora scopul asigur@ transversale
pentru atingerea convergen;gg oerentei elaborate/revizuite
obiectivelor stabilite | acestora
Identifjcarea
pr or/activitdtilor
t@%cﬁ(/ersale/ revizuire
\}roceduri transversale
MONITORIZAREA Monitorizarea vElaborarea/ actualizarea unor | Indicatori de Director Ori de céte ori
PERFORMANTELOR | performantelor indicatori de rezultat/performan{d | Membrii C.A. este nevoie
pentru ﬁecare(:) rezultat/performanta noi, noi, propusi/
obiectiv gi Witate, propusi/actualizati, asociati | actualizati, asociati
utilizél@catori obiectivelor generale si obiectivelor generale
cantjtativi si specifice, prevazuti si specifice, prevazuti
ca@ﬂli, inclusiv cu in Planul managerial
@v]re la al Seminarului
—} €Conomicitate, Instituirea unui sistem de Situatia SCIM Ori de cite ori

g\\\
=
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eficientd si eficacitate | monitorizare si raportare a centralizatoare anuali 1%@}11 C.A. este nevoie
rezultatelor/performantelor, | privind stadiul
pe baza indicatorilor asociati | implementirii si Q
obiectivelor specifice dezvoltarii S.C.I.MpQ
Raport anual pyivi SCIM Semestrial
gradul de reﬁg e/ Membrii C.A.
1mplemen§}
Progr
managertal
E{@ﬁa B.V.C. Administrator Semestrial
N financiar
'\;"'-Execu;ia Planului Administrator Semestrial
C§ anual de achizitii financiar
{ = | Executia Planului Administrator de | Semestrial
0% anual de dotari, patrimoniu
Q investitii si reparatii
&0 Executia Planului Responsabil Semestrial
% anual de pregatire Comisie pentru
0 profesionala dezvoltare
N profesionali si
A@v evolutie in
o carierd
\ETectuarea reevaluarii Plan operational SCIM Permanent
\CJ relevantei indicatorilor revizuit (la nivelul Membrii C.A
C} asociati obiectivelor Seminarului si
0 specifice, atunci cand situatia | componenti structurd
0\) o impune, in vederea operdrii | organizatorici), cu
&Q) ajustdrilor cuvenite modificare/
\) completare indicatori
Q de rezultat/
& performanta
MANAGEMENTUL(---&\haliza sistematicd a | Stabilirea unei Proceduri de | Procedura de sistem SCIM Septembrie
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RISCULUI

riscurilor asociate
obiectivelor specifice,
legate de
desfdsurarea
activitdtilor,
elaborarea planurilor
corespunzatoare, in
directia limitarii
posibilelor
consecinte negative
ale acestor riscuri si
desemnarea
persoanelor cu
responsabilitati Tn
aplicarea acestor
planuri

nivelul activitdtilor din cadrul
componentelor structurii

riscurilor referitoare la
masurile privind
gestionarea riscurilor:

)

sistem privind privind > 2021
managementul riscurilor managementul - Q

riscurilor <N
Desemnarea persoanelor cu | Lista persoanelor C.)O [ SCIM Septembrie
responsabilitdti in responsabile ¢ 2021
managementul riscurilor la management &
nivelul fiecarui riscului di rul
compartiment fiecarei ponente a

str u]}

oggﬁ)gﬁratorice
Instruirea personaluluicu _ ptumente privind SCIM Octombrie
responsabilititi in \;'ﬁi struirea 2021
managementul riscurilor ﬁ§' personalului:
domeniul managementuluf certificate, atestate
riscurilor ~ etc.
Identificarea si e rea Formularele SCIM Conform
principalelor & ri proprii Procedurii de sistem termenelor
activité;ilor(@',n cadrul privind stabilite in
compone@lor structurii managementul procedura de
organi&agorice, asociate riscurilor referitoare sistem
obj %Velor specific ale la identificarea si privind
@;ﬁora evaluarea riscurilor managementul

riscurilor

Stabilirea misurilor de Formularele procedurii | SCIM Conform
gestionare a riscurilor de sistem privind termenelor
identificate si evaluate la managementul stabilite in

procedura de
sistem

organizatorice: . privind
X) e 2. mdasuri / instrumente de
Q e Identificarea masurilor / control managementul
_ % instrumentelor de control ' riscurilor
) ‘__\?* aplicabile
\\
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e Monitorizareariscurilor
si reevaluarea acestora

e Elaborarea planurilor de
actiune pentru
implementarea masurilor
de control

monitorizare riscuri,
Planuri de actiune
pentru

S

LQ
implementarea OQ
madsurilor de ¢ &gi'

0‘»

Completarea/actualizarea
Registrului riscurilor

Registrul r@?ilor la
nivelul{leddrui

SCIM
Persoanele cu
responsabilati in

Semestrial sau
ori de cate ori
este necesar

co%@t ment
managementul
5 ,&& riscurgilor
Centralizarea si analiza Q\E’*Registrul riscurilorla | SCIM Semestrial
riscurilor majore si C\-:, nivelul Seminarului
elaborarea Registrului  «
riscurilor la nivelul Af’
Seminarului, car@teazé
atingerea obi or
generale si €xelor specifice
III.  ACTIVITATIDE CONTROL
PROCEDURI Elaborarea de Elab t‘ape Procedura de Procedura de sistem | SCIM Ori de cate ori
proceduri privind e@re a procedurilor privind elaborarea, situatia o
desfasurarea \ ) revizuirea, impune
activitatilor in cadrul ‘\» gestionarea
compartimentelor Kﬁ) procedurii
gradinitd si 6 operationale
comunicarea»&@ Identificarea la nivelul Lista activitatilor SCIM Semestrial
tuturor angdpior fiecdrui compartiment a procedurabile la
&‘é) activitdtilor procedurabile nivelul fiecarui
\) compariment al
Q Seminarului
V& Identificarea la nivelul Lista cu activitatile SCIM Permanent
V% N unitdtii de inviatdmant a transversale
D
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proceselor/activititilor procedurabile la X
procedurabile, cu caracter nivelul Seminarului ,Q
general, a structurilor (cu nominalizarea Q‘)
implicate si a structurilor si C/Q [
responsabilitatilor de persoanelor ?’
proces/elaborare a responsabile ‘\
procedurilor N
Stabilirea Calendarului de Calen > SCIM Octombrie
elaborare si aprobare a elab /rev1zu1re 2021
procedurilor operationale si (@
procedurilor de sistem tionale si
~ ‘C'\iﬁrocedurl de sistem
Elaborarea/actualizarea sé~> | Procedurilor SCIM Ori de cate ori
comunicarea procedurilors operationale si situatia o
pentru activitatea e procedurilor de impune
Monitorizarea a sistem
procedurilor Ihicate elaborate/revizuite
angajatilor ¢y
Asigurarea separarii Urmérirea@?ﬁtre fiecare Analiza activitatilor SCIM Permanent
atributiilor si condu dtgr de derulate la nivelul
responsabilitagilor in mente al Seminaruluia | compartimentelor
privinta elementelor ii principiului Seminarului
operationale si p ;g’ ardrii functiilor de Incompatibilitati
financiare ale fiecdrei mtlere, verificare si identificate si
actiuni, respective \gj aprobare a operatiunilor corectate
separarea functii
initiere fati de, e&@ Monitorizarea respectarii Proceduri SCIM Permanent
verificare, é\{. separdrii atributiilor in operationale si
nicio pe %a sau conceperea si aplicarea proceduri de sistem
compart nt <3 A procedurilor elaborate pentru care contin prevederi la
trola toate activitatile proprii separarea functiilor
e@ importante ale de initiere, verificare si
AY* aprobare a
N
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fatd de politicile sau
procedurile stabilite,
ca urmare a unor
circumstante
deosebite, si fie
intoemite documente
adecvate, aprobate la
un nivel
corespunzdtor, inainte
de efectuarea
operatiunilor

raportarea abaterilor care sa
contind in anexa formularele:
Raport de abateri si Registrul
abaterilor

Raportul de abateri se
intocmeste in vederea

SN =
documentdrii si justificirii %\:

mod corespunzitor a unei;\:>
abateri, raport care si

contina cel putin: d ;
abaterii, data ide

acesteia, cauz {
corectiva a;@%&i precum si
monitori

Registxul de abateri Intocmit

la pi Seminarului va fi
etat In cazul In care
1carea corectiilor pentru

remediere se realizeazi
ulterior si necesita
consumuri de resurse
suplimentare

raportarea g%t ilor

unei operatiuni sau ale operatiunilor >
unui eveniment I.,Q
<h
Urmarirea ca, la Elaborarea unei proceduri de | Procedur de sistem\.) | SCIM Ori de cate ori
aparitia unor abateri sistem privind gestionarea si | privind gestionasgy-$i situatia o

impune

Intocmirea documentelor

Formular aferent -

SCIM

La identificarea

adecvate, aprobate la nivelul | Anex3 la procedura de abaterilor
Q\) corespunzdtor, anterior sistem privind
% efectudrii operatiunilor, in gestionarea si
\?'- situatia in care, caurmare a | raportarea abaterilor
S
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aparitiei unor circumstante >
deosebite, apar abateri fatd - Q
de procedurile stabilite <k
Efectuarea unei analize Formular aferent .\ [ SCIM Dupa
periodice de citre fiecare Anexa la proce lvg'ﬁe producerea
component a structurii sistem privi abaterilor
organizatorice a gestionare
circumstantelor si a modului raporta@ baterilor
cum au fost gestionate Propyneti privind
abaterile in vederea stabilirii, ificarea
pentru viitor, a unor reguli dg mentelor cu
bund practica \<aracter normativ,
¢f¢ proceduri
Stabilirea persoanelor | Emiterea/actualizarea si < | Decizie numire Director Permanent
care au acces la comunicarea actelg persoana
resursele materiale, administrative d responsabild cu
financiare si reglementare & a gestiunea
informationale ale proceduril esare patrimoniului
Seminarului si numirea | accesului riatilor din Seminarului
responsabililor pentru | cadru ponentelor Decizie nominalizare
protejarea si folosirea | str, Rh'li organizatorice la persoand acordare
corectd a acestor @g)sele materiale, viza C.F.P.
resurse «jﬁanciare si informationale
C) Monitorizarea accesului la Decizie numire Director Permanent
® resursele materiale, Comisie inventariere
Q financiare si informationale patrimoniu
Q\) ale Seminarului, conform Procedura
@ actelor administrative de operationala privind
& reglementare in domeniu inventarierea
\\\) patrimoniului
10. | SUPRAVEGHEREA %n‘f‘area mdsurilor | Adoptarea de citre Instrumente si forme | Responsabili Permanent
~adecvate de conducerea componentelor | de control pentru compartimente
>
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Q.
supraveghere a structurii organizatorice, a supravegherea ylisabili
operatiunilor, pe baza | masurilor de supraveghere si | activititii la nivelul “ isii de lucru
unor proceduri supervizare a activitatilor unitatii de 1nvatamanQ-,SCIM
prestabilite, inclusiv care intra in si la nivelul CJ
de control ex-post,in | responsabilitatea lor directd | compartimentel
scopul realizarii, in Semmarulu }!gzlul
mod eficace, a acestora
1mple ea
aceskpnra\
Urmadrirea includerii in duri Responsabili La elaborarea/
proceduri a unor mentiuni cu \.E};p rationale si compartimente | revizuirea
privire la supervizarea Ysbroceduri de sistem Responsabili procedurilor
activitatilor care implica <§ elaborate/revizuite Comisii de lucru
grad ridicat de expunir(f laﬁ SCIM
risc P .
11. | CONTINUITATE Asigurarea mdsurilor | Inventarierea sm@ﬁ Inventar situatii Responsabili Permanent
A ACTIVITATII corespunzdtoare generatoare eruper1 in | generatoare de compartimente
pentru ca activitatea derularea u% ctivitati intreruperi in Responsabili
Seminarului sa poat3 derularea unor Comisii de lucru
continua n orice \) activitati SCIM
moment, in toate (:‘?"
imprejurarile si in tabilirea si aplicarea Plan de gestionarea | Responsabili Permanent
toate planurile \%surilor adecvate pentru situatiilor de compartimente
C) asigurarea continuitatii crizd/discontinuitate | Responsabili
® activitdtii, In cazul aparitiei a activitatii Comisii de lucru
Q) unor situatii generatoare de SCIM
Q\) intreruperi - elaborarea unui
&Q) Plan de gestionare a
situatiilor de crizd/de
Q\) discontinuitate a activititii
Ny
N
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IV. INFORMAREA §1 COMUNICAREA

12 NFORMAREA §I Asigurarea unui flux al Stabilirea documentelor si a Circuitul documentelor “Re¥ponsabili Octombrie 2021
COMUNICAREA informatiilor, atit in fluxurilor de date si informatii care | (de la nivelul Seminarulyi{\{Jycompartimente SCIM
interior, cit si in/din intrd gi ies din fiecare componentd | si compartimentele
exterior, stabilirea tipurilor | a structurii organizatorice din acesteia, care conti gn’
de informatii, a cadrul Seminarului, a inventar al tipurilﬁ&rﬁz
continutului, calititii, destinatarilor documentelor, a documente car%
frecventei, surselor si raportarilor cdtre nivelurile intrd/ies i Qv
destinatarilor ierarhic superioare si citre alte comparai@tele /
acestora, care si institutii din afara unitatii de unitatg;efl invdtdmant,
permiti indeplinirea Invatdmant df{;\ﬁ_‘a in functie de
corespunzitoare a sarcinilor '_& inutul acestora,
de serviciu r*t,:'ﬁ'ecventa. sursele si
(‘Q_ destinatarii acestora
Crearea si intretinerea unei baze;de Proceduri SCIM Ori de cite ori
date cu actele " operationali privind situatia o impune
normative Sl documen CIM elaborarea' aprobarea,
elaborate la nivelul arului actualizarea,
&0 gestionarea gi arhivarea
% documentelor cu
0 caracter normativ
N Registrul SCIM Ori de cite ori
@‘Z’ documentelor cu situatia o
/\C) caracter normativ impune
*\) Actualizarea Registrului cu | SCIM Ori de cite ori

proceduri specifice
Seminarului

Baza de date cu
documentatia SCIM in

original

situatia o impune
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Dezvoltarea si intretinerea unor Elaborarea si imbunititirea] SCIMNS ™ Permanent
sisteme de colectare, stocare, unor sisteme informatice - Q
prelucrare, actualizare si difuzare SILLR etc. "
a datelor si informatiilor financiare Q D
si conducere, Q
precum si imbundtitirea C)
mijloacelor de informare XY’
intre compartimentele %
unitdtii de invatimant ,..\\?w
Dezvoltarea unui sistem intreprinderea misurilor necesare Elaborar‘hﬁp}ocedurilor SCIM Permanent
eficient de astfel incat jonale si de sistem
comunicare interna si circuitele informationale si
externd, care sa asigure asigure o difuzare rapidj, fluents, | _CO
difuzarea rapidé, fluentd si | practici si oportuni a ‘“t. ‘lnventarierea
precisa a informatiilor, informatiilor Q fluxurilor
astfel incit acestea si % informationale/
ajungd complete sila timp %" | documentare inter si
la utilizatori, in vederea 0$ intrainstitutionali
indeplinirii sarcinilor de — — - -
SEFVIGD Stabilirea canalelorddetvate de Strategie comunicare SCIM Permanent
comunicare, pri managerul si | interni si externa
personalul deggeutie din cadrul
compartim e%i‘ Seminarului sa
fie informatii™cu privire la
proiee@«de decizii sau initiative,
a si care ar putea afecta
sircjfile si
|, résponsabilititile
&~
O
<§’\)
S
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13. GESTIONAREA Organizarea si Elaborarea si comunicarea Procedura Respoytsabili Septembrie
DOCUMENTELOR administrarea procesului procedurii pentru primirea/ operationala privind y rtimente 2021
de creare, revizuire, expedierea, inregistrarea si primirea / expedierea, n
organizare, stocare, arhivarea corespondentei inregistrarea i ‘Qj
utilizare, identificare si arhivarea Q f
arhivare a documentelor corespondentei C)
interne si a celor provenite . '\F’
din Dezvoltarea si Aplicatie infore!.:jca Responsabili Ori de cite ori
exteriorul unititii de implementarea unei aplicatii suport Pentﬂgv compartimente situatia o impune
invitimant, oferind informatice suport pentru inregist i (administrator
control asupra ciclului inregistrarea si monitorizarea monitorizarea financiar,
complet de viati al corespondentei la nivelul COC@ dentei administrator de
acestora si accesibilitate compartimentelor si al Seminarului | < patrimoniu,
conducerii si o cood.o.nator C.E.{\.C.,
salariatilor Seminarului Q\;w consilier educativ
G etc.)
14. RAPORTAREA Asigurarea unei bune Elaborarea de Rapoarte an ale,ﬂ-{' Rapoarte anuale Administrator Anual
CONTABILA §I desfaguriri a anexd la situatiile financi nuale, financiar
FINANCIARA proceselor si exercitarea fn care se prezinti pe ecare
formelor de control program obiective@
intern adecvate, care rezultatele prec e si cele
garanteaza cd datele si obtinute, indigatoMi si
informatiile aferente costurile as@%
utilizate pentru Elaboragea de proceduri si controale| Proceduri contabile Administrator Ori de cite ori
intocmirea situatiilor conta a\3 elaborate in financiar situatia o impune
contabile anuale si a d ntate fn mod corespunzitor, | concordanti cu
rapoartelor financiare sunt shd prevederile normative

corecte, complete si
furnizate la timp

4

\gorecta aplicare a actelor
normative din domeniul
financiar-contabil i al
controlului intern

aplicabile domeniului
financiar-
contabile
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V. EVALUARE $1 AUDIT

15.

EVALUAREA Instituirea functiei de Pregatirea si realizarea Anexele 4.1si4.2.1a ‘?@T’ Anual
SISTEMULUI DE autoevaluare a controlului | autoevaludrii subsistemului Ordinului nr. "
CONTROL INTERN intern managerial la de control intern managerial la 600/2018 pentru OQ D
MANAGERIAL nivelul compartimentelor nivelul compartimentelor si cel al aprobarea Codului C)
si cel al Seminarului Seminarului controlului intern ?,
managerial al \,
entitatilor pu%‘lv%
&N
Utilizarea datelor, Anexg 4.3¥a Ordinuluinr. | SCIM Anual
informatiilor i constatirilor 60 ibi’g pentru
autoevaludrii la nivelul M{XO rea Codului
compartimentelor si unititii de ﬁ“ rolului intern
invitimant, prin asumarea (i‘i anagerial al entitatilor
Raportului asupra Sistemului d% publice
control intern managerial 1 31,n
decembrie %,
de citre managerul Séb ului
O

/\
Ol
Intocmit,

Co% ator impleme;ltare Comisia SCIM,
\Q Prof. BUTESCU Gianina

Presedinte Comisia SCIM,

Qj\') Director,
L IOACA Petru-Georgel
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