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In elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial s-au avut in vedere firmatoarele acte normative:
Ordinul secretariatului general al guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului inter@anagerial al entitatilorpublice;
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a u 'g.pilor de Invatamant preuniversitar;

Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificarile si completarile ulterioare; \I%%»

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventi ‘%)ublicaté, cu modificarile si completarile

ulterioare; q

f  Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajareay lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamente a‘{1»){1getare si legale, cu modificarile si completarile

ulterioare.
- %
P %

IL. SCOPUL PROGRAMULUI o
Implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern maﬁeigeg’al .

o a0 o

1L OBIECTIVELE PROGRAMULUI

Y
3.1. OBIECTIVE GENERALE
realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea %-i-nyarului, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate sieficienta;
protejarea bunurilor, informatiilor si fondurilor publice impetriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau fraudei;
respectarea legilor, normelor, standardelor, reglemen;’ﬁlbr in vigoare, a regulamentelor interne si a deciziilor conducerii;

/a0 o

imbunatatirea sistemului de comunicare pentru a ite un control eficient asupra fluxului de date si informatii ce pot contribui la
indeplinirea obiectivelor specifice;
e. identificarea unor indicatori de performanta, czﬁﬂe)asociajci cu activitati specifice, conduc la respectarea principiilor economicitatii,
eficacitatii si eficientei utilizarii resurselor te;
f. dezvoltarea si intretinerea unor sisteme lectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de
conducere, precum si a unor sisteme gi proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodice.
Prin mijloacele de control inter @ﬁagerial aplicate, managerul constata abaterile de la indeplinirea obiectivelor, cauzele care le-au
determinat si masurile ce se impun gefhtru inlaturarea acestora si indeplinirea obiectivelor.
3.2. OBIECTIVE SPECIFICE
a. reflectarea In documente @3\?@1 organizarii controlului intern, a tuturor operatiunilor institutiei si a elementelor specifice, Inregistrarea

si pastrarea in mod ade a documentelor;
b. Inregistrarea in mod ologic si corect a tuturor operatiunilor;
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asigurarea aprobarilor si efectuarii operatiunilor, exclusiv de persoane special Imputernicite In acest sens; O

separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile de aprobare, CO@'SI inregistrare sa fie
incredintate unor persoane diferite;

asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptatite si responsabile in legat @?utlhzarea si pastrarealor;
identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din cerintele standarégdr de control intern managerial la
nivelul Seminarului;

analiza riscurilor ce Tnsotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Seminarului si stat%@a de masuri pentru eliminarea
modalitatilor de diminuare a acestora
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IV. LISTA OBIECTIVELOR GENERALE SI SPECIFICE 0\
<
Lista Obiectivelor Generale ’
2
g.:: Denumire Cod
1 | Realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea institutiei \‘% . 1
2 | Utilizarea resurselor in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate ,\QV 2
3 | Protejarea resurselor entitatii impotriva utilizarii inadecvate sau a pierderilor&/\)\' 3
4 | Organizarea si conducerea unei contabilitati adecvate &Q) ] 4
5 | Asigurarea fiabilitatii informatiilor utilizate in cadrul entitatii sau difuza}'@re terti 5
6 Protejarea documentelor impotriva a doua categorii de fraude: disin@é?’ea furtului si distorsionarea 6
rezultatelor S
7 Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, @F‘@I’Ucrare, actualizare si difuzare a .
datelor si informatiilor financiare si de conducere O\
3 Respectarea legilor, a Regulamentului de Organizare si @cﬁonare, a Regulamentului Intern si 3
deciziilor conducerii Q
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Lista Obiectivelor Specifice
>
Nr. Denumire Cod
Crt.
1 | Reflectarea in documente scrise a organizarii controlului intern . N 1.1
2 | Asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile [Q\) 1.2
3 | Asigurarea calitatii in educatie . ‘é\’ 1.3
4 | Reflectarea in documente scrise a tuturor operatiunilor institutiei AQ?"’ 2.1
5 Asigurarea aprobarilor si efectuarii operatiunilor exclusiv de persoan:é;%ypecial imputernicite in acest 31
sens &
6 Separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre oane, astfel incat atributiile de 39
aprobare, control si inregistrare sa fie incredintate unor pe\ﬁa)ane diferite '
7 Accesarea resurselor numai de catre persoane indrepta ysi responsabile in legatura cu utilizarea si 33
pastrarea lor <. '
8 | Protejarea resurselor umane A?»y 3.4
9 |Inregistrarea in mod cronologic, sistematic si(ﬁﬁ/ct a tuturor operatiunilor 4.1
10 | Asigurarea fiabilitatii informatiilor utilizate fhweadrul entitatii 5.1
11 | Tnregistrarea si pastrarea in mod adecy@g\ydocumentelor; 6.1
12 Accesarea documentelor numai de o@e’persoane indreptatite si responsabile in legatura cu 6.2
utilizarea si pastrarea lor Q)
13 | Elaborarea situatiilor financiaréf@v 7.1
14 | Asigurarea respectarii pre‘v@erﬂor legale in activitatea de personal 8.1
15 | Asigurarea respectarii p@derilor legale in domeniul sanatatii si securitatii in munca 8.2

\%Y*
¢§§\
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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 entitatilor ‘%\ 2024
publice Av.
2  Implementarea si dezvoltarea sistemului de Director Q) Pe parcursul Presedinte SCIM
control intern managerial Membrii SCIM ,\\}\ anului scolar
3 Managementul riscurilor Director <\ Noiembrie Presedinte SCIM
Membru 2024
4  Evaluarea sistemului de control intern Q;f Decembrie Presedinte SCIM
managerial SCIM 2024
5 Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Respo %lzlln'bompartlmente Februarie Presedinte SCIM
controlului intern managerial, cuprinzand Q 20245
standardele de control intern managerial la Q
entitatile publice si pentru dezvoltarea &Q
sistemelor de control intern managerial X
6  Managementul riscurilor \J "Responsabili compartimente Aprilie Presedinte SCIM
O 2025
L5

VL ETAPELE CONTROLULUI INTERN MANAGERIAL

VIL.1. Constatarea abaterilor existente la nivelul f@sﬁrel structuri din cadrul Seminarului, abateri care fac imposibila atingerea obiectivelor

propuse;
VI.2. Identificarea cauzelor care au determi &} aterile constatate;
VL.3. Dispunerea de masuri care sa ducd li

economic, eficace si eficient. Q)Q

Q

S
C§§\

eliminarea cauzelor care au determinat abaterile si la indeplinirea obiectivelor intr-un mod
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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 SI Asigurarea conditiilor Asigurarea transparentei si Afisarea la avizi@h\’ Comisia pentru Septembrie
INTEGRITATEA necesare pentru promovarii activitatii Seminarului elaborarea si 2024
cunoasterea de catre Comisiei pentru elaborarea si materialelo borate implementarea
toti salariatii unitatii implementarea Codului de etica ,\Q Codului de etica
de Invatamant si si deontologie 1\)
sustinerea valorilor profesionala &Q
Seminarului, respectarea — — R —
si aplicarea Desfasurarea de activitati de portul anual de Comisia pentru Permanent
re glementirilor cu cons.ili.er.e eticd a personalulu.i<§ Mactivitate a Comisiei. glaborarea si
privire la etici Comisiei pentru elaborarea % pentru elaborarea si implementarea
integritate, evi’tarea implem.entargav Arr o implem.entar.eav Codului de etica
conflictelor de Codului de etica QO Codului de etica
interese. Monitorizarea respectarii Raportul anual de Comisia pentru Permanent

Prevenirea si
raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si
semnalarea
neregularitatilor.

4

normelor de cg% ta de
catre toti sal@alli unitatii de
invataman

Y

activitate pentru
elaborarea si
implementarea
Codului de etica

elaborarea si
implementarea
Codului de etica

Rd 0 0

rea si comunicarea
ui de etica catre toti
ariatii unitatii de Tnvatamant

Cod de etica a
personalului
Seminarului
Angajament semnat de
catre toti salariatii
Seminarului

Comisia pentru
elaborarea si

implementarea
Codului de etica

Ori de cate ori
este necesar

Informarea si comunicarea Regulament de ordine Director Octombrie
&Q) Regulamentului de ordine interioara 2024
\) interioara al Seminarului catre
Q toti salariatii unitatii de
%’ invatamant, conform
;?» cerintelor acestui standard
Y
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Elaborarea Regulamentului
de organizare si functionare a
Comisiei de cercetare
disciplinara si a Comisiei

Regulament de
organizare si

functionare a Comisiei
de cercetare

Ori de cate ori
este necesar

pentru elaborarea si disciplinara QQ>
implementarea Codului de Regulament de CJ
etica precum si a unei organizare si \?"
proceduri operationale functionar 'ﬁomlslei
aferente si comunicarea pentru e@%}area si
acestora catre toti salariatii implem tarea
Seminarului de etica
eduri
rYN perationale de
Q sanctionare a
% personalului unitatii
AAN : de Invatamant
Crearea unui cadru Elaborarea si cm@.@a{rea Procedura de sistem SCIM. Ori de cate ori
formal pentru unei procedu stem privind semnalarea este necesar
semnalarea, de catre privind se &erea neregularitatilor si
angajati, a neregular or siprotectia | protectia persoanelor
neregularitatilor perso nelot care le care le semneaza
aparute, pe baza unei sem za
proceduri, fara ca }ﬁprmderea de catre Formulare aferente SCIM Ori de cate ori
astfel de semnaldri sa }gf)onsabllu Procedurd de sistem | Coordonator este necesar
atragd un tratamentC) compartlmentelor privind semnalarea C.EA.C
inechitabil sau Seminarului, de cercetari neregularitatilor si
discriminatori de adecvate, in protectia persoanelor
salariatul caﬁ;& scopul elucidarii care le semnaleaza
conforme(%{ nei neregularitatilor semnalate si
astfel de’&r ceduri aplicarii masurilor corective
‘\\) si preventive
ATRIBUTI], @ﬁzarea Actualizarea Regulamentului | Regulament de ordine | Director Ori de cate ori
FUNCTI], @’rmanenta a de ordine interioara interioara actualizat Membrii C.A. este necesar
SARCINI A

3

Yy
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Regulamentului de Actualizarea Regulamentului | Regulamentului de Ori de cate ori
organizare si de organizare si functionare | organizare si este necesar
functionare, a a Seminarului functionare actualizat
Regulamentului de
ordine interioara si a Elaborarea si actualizarea Fisele de post DDirector Ori de cate ori
Fiselor de post, pentru | Fiselor de post in functie de elaborate, actualizate;,” [ Membrii C.A. este necesar
mentinerea modificarile intervenite in semnate si apr&l?be
concordantei intre timpul anului si informarea %
misiunea angajatilor cu privire la ?»
Seminarului si cele acestea, In concordanta cu \Q
ale angajatilor si misiunea Seminarului, \)
pentru asigurarea prevederilor Regulamentului @
cunoasterii acestora de organizare si functionare
de catre toti salariatii | si a altor normative nationad% >
siinterne.
Sarcinile trebuie si fieclar”
formulate si strans Qﬂv
relationate cu o@tlvele
postului, astf at sa se
realizeze o ind
concordan,@ Intre continutul
sarci si continutul
obiéctivelor postului
Identificarea functiilor |4 )émirea si actualizarea Inventarul functiilor SCIM Anual
considerate ca fiind  “Njinventarului functiilor expuse | expuse la coruptie si
sensibile si a celor C_) la coruptie si a celor sensibile | sensibile
considerate ca fii1@§m si a Listei cu salariatii Lista salariatilor care
mod special e @e la | Seminarului care ocupa aceste| ocupa functii sensibile
coruptie si @ﬂirea functii
unor mé@suﬁciente Identificarea formelor de Programul de Director Anual
si adecvaté pentru a control intern adecvate si monitorizare si SCIM
red a un nivel suficiente pentru fiecare control managerial

S
@?*
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acceptabil riscurile
asociate functiilor
sensibile

functie

Plan de munca
saptamanal

Planificarea
asistentelor

Plan de masuxi/forme
de control '%ﬂn
pentru @?Zerea la
un nivel‘acceptabil a
ri quor asociate

_acestor riscuri

Plan de munca zilnic Q

O

L)

I

Q>

COMPETENTA,
PERFORMANTA

Asigurarea ocuparii
posturilor cu personal
competent, cu
pregatire de
specialitate necesara
indeplinirii atributiilor

prevazute in fisa
postului
Asigurarea
imbunatatirii

pregatirii profesionale |

a personalului angajt

al Seminarului ®
Q)

A9
&
Q\/

S

>

. . hE
Revizuirea regulamentelor %Y
procedurilor aferente pri\a‘,g
promovarea si ocuparea prin

concurs a posturilo
didactice auxiliaw@
administrativ&@u radinit3,
in

concorda@ u modificarile
legislative

Yy
&
>

~Regulamentul privind
organizarea si
desfasurarea
concursului de
ocupare a unui post
vacant sau temporar

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

Director
SCIM.
Membrii C.A.

Ori de cate ori
este necesar
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desfasurare a
examenului de

promovare in grade <Q

sau trepte

profesionale a CJ
personalului mgc»tic
auxiliar si ‘%
person i
administpativ si
p ura
rationala privind

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

Efectuarea de analize pentru

stabilirea cunostintelor si

abilitatilor necesare in
vederea Indeplinirii
sarcinilor/ atributiilor

fiecarui post, prin prisma
indeplinirii obiectivelor

Raport in fiecare modul

al anului scolar si
anual

Fise de evaluare
anuala ale
performantelor
individuale
profesionale

Director

SCIM
Responsabili de
compartimente
Membrii C.A.

In fiecare modul
al anului scolar
Septembrie
2024

[anuarie 2025
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individuale si a indicatorilor
de performanta aferenti
fiecarui post

Aprecierea obiectiva a
performantelor profesionale
individuale ale personalului
angajat, pe baza criteriilor de
evaluare stabilite

Q>

Identificarea nevoilor de Chestionare Responsabil Anual si in
perfectionare a pregatirii é{)" Comisia pentru functie de
profesionale a personalului & dezvoltare evolutia
unitatii de invatamant Y'» profesionala si mediului de

C;§§ evolutie in lucru

D cariera

Elaborarea Planuluj~, |~ Plan managerial de Director Octombrie
managerial de desfdsurare a | desfasurare a Responsabil 2024
activitatii de fi re activitatii de formare | Comisia pentru
continua si (%ec’,cionare, continua si dezvoltare

conform nevdilor identificate
Elaborare Procedura de

perfectionare
Procedura de sistem

profesionala si
evolutie In

sis ﬁ’privind determinarea | privind determinarea | cariera
vpilor de formare continua | nevoilor de formare

shperfectionare a continua si

personalului Seminarului perfectionare a
personalului
Seminarului

Implementarea Planului de Raport privind Responsabil In fiecare

pregatire profesionala a realizarea Planului Comisia pentru modul al

personalului anual de formare dezvoltare anului
continua si profesionala si scolar
perfectionare evolutie in Anual

cariera
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STRUCTURA

ORGANIZATORICA

Actualizarea structurii
organizatorice a

Revizuirea/actualizarea
Procedurii operationale

Procedura
operationala privind

]&% r

Ori de cate ori
este nevoie

competentelor, a privind elaborarea, elaborarea, aprobareQ Membrii C.A.
responsabilitatilor sia | aprobarea si modificarea si modificarea CEAC
sarcinilor asociate Regulamentului de Regulamentului%g/
postului, precum si organizare si functionare si organizare si \
obligatia de araporta | organigramei func;ionarqz;%
pentru fiecare actualizatd)
component structural, Org igamé
astfel incat sa se ag@éaté
asigure realizarea Elaborarea/actualizarea unei drocedura Director Ori de cate ori
obiectivelor proceduri operationale ? perationald privind | SCIM este nevoie
Seminarului privind intocmirea, C;§§ intocmirea, aprobarea | CEAC
aprobarea si actualizarea .» si actualizarea fiselor
fiselor de post (\JV de post actualizata
Efectuarea unei ize, la Proceduri Responsabili In fiecare
operationale revizuite | compartimente | modul/al
Fise de post si Comisii de anului
actualizate lucru scolar
disfun&giynalitéjci in fixarea CEAC Anual
sa 'R‘l’or de lucru
@ iduale prin fisele
A\Q%Sturilor si stabilirea
C/ atributiilor componentelor
® structural organizatorice din
Q unitatea de invitamant
Q\) Analize periodice privind
@ activitatile noi aparute sau
& posibile suprapuneri de
Q\) activitati
% Asigurarea functionarii Regulamentul de Director Permanent
,,;?» circuitelor si fluxurilor organizare si SCIM
\\r
4()@ Pagini 13 din 29




&

informationale necesare functionare revizuit \fll C.A.
supravegherii si realizarii Proceduri 8 isia CEAC
activitatilor proprii la nivelul | operationale revizuiteQ>
structurii organizatorice a C.)
Seminarului ?»
Analizele periodice ale \
modului de organizare si @
functionare/propuneri de Q
flexibilizare a activitatii \
Stabilirea in scris a Revizuirea Procedurii Xura Director Ori de cate ori
competentelor si operationale privind - gp rationala privind | SCIM este necesar
responsabilitdtilor pe | delegarea de competenta Y elegarea de Membrii C.A.
care managerul <§ competenta
Seminarului le deleagi | Intocmirea documentelor .p Decizii de delegare Director Permanent
prin care se efectu jr’ semnate si aprobate SCIM
delegarea comp lor si Document_e de delegare | Membrii C.A.
responsabili & precum si | Semnate siaprobate -
a limitelor @ ora Dec1.21% director, Lista
sarcinilor delegate,
Note serviciu
redistribuire sarcini,
/\QF» Cereri concediu
p unicarea, in scris, de citre Decizii de delegare Director Permanent
\cei in drept, a documentelor semnate si aprobate SCIM
C) privind efectuarea delegarii Documente de delegare | Membrii C.A.
® competentelor/ semnate si aprobate —
Q responsabilitatilor si a limitelor | Decizii director, Lista
Q\) acestora sarcinilor delegate,
@ Note serviciu
& redistribuire sarcini,
Q) Cereri concediu etc.
%‘Z’
§ Pagini 14 din 29




N
Q)
K

I1.

PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI

OBIECTIVE

Definirea obiectivelor
generale, In
concordanta cu
strategia

Seminarului, precum
si a celor specifice, in
conformitate cu
legile, regulamentele
si politicile interne
ale Seminarului

2

salaria‘(ssare sa conduca la
ati &'ea obiectivelor

edifice fiecarui
L compartiment al Seminarului

indicatori de
performanta

Stabilirea obiectivelor Planul managerial al \.,lﬁir}zctor Septembrie
generale ale Seminarului Seminarului QDMembrii C.A. 2024
(elaborarea Programului Planul opera;iona@

operational) Seminarului >

Stabilirea obiectivelor Planuri de muncd la Director Octombrie
specifice, astfel Incat sa nivelul fiecﬁ SCIM 2024
raspunda pachetului de compo @ ale Membrii C.A.

cerinte S.M.A.R.T., la nivelul str uxkl’f

fiecarei componente ale 0 izatorice ale

structurii organizatorice ale - %ﬁ inarului

Seminarului (elaborarea Y’»

Planurilor operationale C‘é(,

anuale de catre fiecar K

componenta a struc@ i

organizatorice)

Stabilirea Qy Fise post cu Director Ori de cate ori
activitatilo (%ectivelor obiective/atributii SCIM este nevoie
individualg, pentru fiecare individuale si

Reevaluarea
obiectivelor specifice,
in contextul ()

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

modificarii<y’
ipoteze
premiselor care au

acestora

Planuri operationale
revizuite

Comisia SCIM

Ori de cate ori
este nevoie
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stat la baza fixarii
acestora, ca urmare a
transformarii

Analiza cauzelor care au
condus la eventualele
nerealizari ale obiectivelor si

Situatie
centralizatoare anuala
privind stadiul

§

&
a SCIM

(:%@‘r
:

Ori de cate ori
se constata
nerealizarii ale

mediului intern identificarea masurilor implementarii si Q obiectivelor
si/sau extern corective corespunzatoare, in | dezvoltarii S.C.I}.:gjgd

special cele care tin de nivelul Seminarylui

modificarea elementelor care | Raport anualprivind 31.12.2024

au stat la baza stabilirii gradul &iﬁizare/

initiale ale obiectivelor implementare

structurii respective £

PLANIFICAREA Intocmirea planurilor | Elaborarea Planului - §a\1ul managerial al | Director Septembrie

prin care se pun in managerial care sa cuprind%{? eminarului Membrii C.A. 2024
concordanta obiective generale si %
activitatile necesare | specifice, activitatile necesare
pentru realizarea pentru realizarea ‘%"
obiectivelor cu obiectivelor prop@
resursele alocate, indicatorii de Q
astfel Incat riscurile performang@%lizare,
de a nu realiza resurse n@ are,
obiectivele sa fie respongsabilitati, termene
minime El%&a}r’ea Planurilor Planuri manageriale Director Octombrie

@ geriale pe ale compartimentelor | Membrii C.A. 2024

4 compartimente si Comisii de | si Comisiilor de lucru | Responsabili
\rucru care sa cuprinda compartimente

<
X¢
S

A9
&
Q\)

o

obiective generale si specific,
activitatile necesare pentru
realizarea obiectivelor
propuse, indicatorii de
performanta/realizare,
resurse necesare,
responsabilitati, termene

si Comisii de
lucru

Procedura

Elaborarea/revizuirea

SCIM

Ori de cate ori
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procedurilor privind operationala privind Q\’ este nevoie
intocmirea documentelor/ elaborarea Bugetului \.,Q
planurilor de alocare a de Venituri si Q>
resurselor Cheltuieli revizuit;ixo
Procedura >~ | scim Ori de cate ori
operationala \X\an este nevoie
angajarea, @\Pidarea,
ordona@ a si plata
(A. %’ cheltuielilor
r/@%u ta
_ {Procedura SCIM 30.01.2025
\Operationala privind | Serviciul
C§§ elaborarea Planului financiar
o anual de achizitii
QAT’ Elaborarea Planului SCIM 30.11.2024
Q anual de dotari, Compartiment
& investitii si reparatii Administrativ
Alocarear elor, astfel Buget de Venituri si Director 30.01.2025
incat sa seasigure efectuarea | Cheltuieli 2025 la Administrator
activitatilor necesare nivelul Seminarului financiar
realjzarii obiectivelor fiecarei | organizatorice Membrii C.A.
Qﬁonente ale structurii Planul anual de Administrator de
4 %‘ganizatorice ale achizitii 2025 la patrimoniu
Q Seminarului nivelul Seminarului Responsabil
® Planul anual 2025 formare
Q pregatire profesionala
Q\) a personalului unitatii
&@ de invatamant
\) Monitorizarea stadiului de Situatie SCIM Anual
@ indeplinire a obiectivelor centralizatoare anuala
rivind stadiul de
“é\?» ?mplementare si
\}
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dezvoltare S.C.I.M. la
nivelul Seminarului

N
O
S
Yy

RN

Stabilirea masurilor necesare | B.V.C. ( buget lunar deQ Administrator Ori de cate ori
pentru incadrarea in venituri si cheltui financiar este nevoie
resursele necesare pentru rectificat ?» Membrii C.A.
incadrarea in resursele \
repartizate, in situatia @
modificarii obiectivelor Q
specifice A
Asigurarea Adoptarea masurilor de I&é}y Administrator Anual
coordonarii deciziilor | coordonare a deciziilor si - g cese/activitati financiar
adoptate sia activitatilor fiecarei ? 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@ce, in Proceduri
coerentei acestora scopul asigur@ transversale
pentru atingerea convergen’;%ig oerentei elaborate/revizuite
obiectivelor stabilite | acestora
Identifﬁcgrea
procégelor/activitdtilor
ansversale/revizuire
4\§7oceduri transversale
MONITORIZAREA Monitorizarea YElaborarea/actualizarea unor | Indicatori de Director Ori de cate ori
PERFORMANTELOR | performantelor \ indicatori de rezultat/performanta | Membrii C.A. este nevoie
pentru fiecareQ rezultat/performanta noi, noi, propusi/
obiectiv si@edtivitate, | propusi/actualizati, asociati | actualizati, asociati
utilizéy@@lcatori obiectivelor generale si obiectivelor generale
cantjtativi si specifice, prevazuti si specifice, prevazuti
C&@Rﬁ, inclusiv cu in Planul managerial
§v1re la al Seminarului
I,_\\ onomicitate, Instituirea unui sistem de Situatia SCIM Ori de cate ori
\\r
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Q>
eficienta si eficacitate | monitorizare si raportare a centralizatoare anuala l%@)\f este nevoie
rezultatelor/performantelor, | privind stadiul S
pe baza indicatorilor asociati | implementarii si Q>
obiectivelor specifice dezvoltarii S.C.I.ero
Raport anual privi SCIM In fiecare modul
gradul de realizare/ Membrii C.A. al anului scolar
implemen a
Progr
managerial
F?@Ha B.V.C Administrator In fiecare modul
- =\ financiar al anului scolar
<§Y'~E‘xecu’;ia Planului Administrator In fiecare modul
% anual de achizitii financiar al anului scolar
-7 | Executia Planului Administrator de | In fiecare modul
QAT’ anual de dotari, patrimoniu al anului scolar
Q investitii si reparatii
&Q Executia Planului Responsabil In fiecare modul
Q. anual de pregatire Comisie pentru al anului scolar
Q profesionala dezvoltare

profesionala si
evolutie in

A cariera
4\E}'ectuarea reevaluarii Plan operational SCIM Permanent
\Q relevantei indicatorilor revizuit (la nivelul Membrii C.A
C} asociati obiectivelor Seminarului si
Q specifice, atunci cand situatia | componenta structura
Q\) o impune, in vederea operarii | organizatorica), cu
&Q) ajustdrilor cuvenite modificare/
\) completare indicatori
Q de rezultat/
& performanta
MANAGEMENTUL(%\‘AYnaliza sistematicd a | Stabilirea unei Proceduride | Procedura de sistem | SCIM Septembrie
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Q>
RISCULUI riscurilor asociate sistem privind privind Q) 2024
obiectivelor specifice, | managementul riscurilor managementul 8 Q
legate de riscurilor N
desfasurarea Desemnarea persoanelor cu | Lista persoanelor CJU [ SCIM Septembrie
activitatilor, responsabilitati in responsabile c&?, 2024
elaborarea planurilor | managementul riscurilor la managements
corespunzatoare, in | nivelul fiecarui riscului dinxcadrul
directia limitarii compartiment fiecirei ohponente a
posibilelor str ul\l’f
consecinte negative o&torice
ale acestorriscurisi | Instruirea personalului cu - bcumente privind SCIM Octombrie
desemnarea responsabilititi Tn Y'ﬁ struirea 2024
persoanelor cu managementul riscurilor ﬁ§ personalului:
responsabilitati in domeniul managementului® | certificate, atestate
aplicarea acestor riscurilor N\ etc.
planuri Identificarea si e rea Formularele SCIM Conform
principalelor&@ri proprii Procedurii de sistem termenelor
activité;ilo@n cadrul privind stabilite in
compone@lor structurii managementul procedura de
organizatorice, asociate riscurilor referitoare sistem
obiectivelor specific ale la identificarea si privind
{@%)ora evaluarea riscurilor managementul
4 riscurilor
(| Stabilirea masurilor de Formularele procedurii | SCIM Conform
® gestionare a riscurilor de sistem privind termenelor

identificate si evaluate la
nivelul activitatilor din cadrul

managementul
riscurilor referitoare la
masurile privind

stabilite In
procedura de

Q) componentelor structurii _ ) _ sistem
& . . gestionarea riscurilor: -
organizatorice: N privind
\) . . masuri / instrumente de

Q e Identificarea masurilor / control managementul

%’ instrumentelor de control ’ riscurilor
;éxz aplicabile
N>
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e Monitorizarea riscurilor
si reevaluarea acestora

e Elaborarea planurilor de
actiune pentru
implementarea masurilor

monitorizare riscuri,
Planuri de actiune
pentru

implementarea gQQ

masurilor de co

Q>

I

de control AL
Completarea/actualizarea Registrul ri urilorla | SCIM In fiecare modul
Registrului riscurilor nivelul rui Persoanele cu al anului scolar
co rtiment responsabilitati | sau ori de cate
(&@{) in managementul | ori este necesar
_ A riscurilor
Centralizarea si analiza <§Y~f{egistru1 riscurilorla | SCIM In fiecare modul
riscurilor majore si % nivelul Seminarului al anului scolar
elaborarea Registruluii  «"
riscurilor la nivelul AT’
Seminarului, carteazé
atingerea obi elor
generale si-akelor specifice
III.  ACTIVITATI DE CONTROL
PROCEDURI Elaborarea de Elab Procedura de Procedura de sistem SCIM Ori de cate ori
proceduri privind el (%re a procedurilor privind elaborarea, situatia o
desfasurarea \6?3) revizuirea, impune
activitatilor In cadrul ‘\) gestionarea
compartimentelor ;Kﬁ/ procedurii
gradinita si C} operationale
comunicarea %D Identificarea la nivelul Lista activitatilor SCIM In fiecare modul
tuturor an @ or fiecarui compartiment a procedurabile la al anului scolar
&é) activitatilor procedurabile nivelul fiecarui
\) compartiment al
Q Seminarului
?%' Identificarea la nivelul Lista cu activitatile SCIM Permanent
Ve unitatii de invatamant a transversale
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proceselor/activitatilor
procedurabile, cu caracter
general, a structurilor
implicate si a

procedurabile la

nivelul Seminarului
(cu nominalizarea Q
structurilor si C.)

responsabilitatilor de persoanelor ?»
proces/elaborare a responsabile \
procedurilor 0
Stabilirea Calendarului de Calen ¥ SCIM Octombrie
elaborare si aprobare a elab /rev1zu1re 2024
procedurilor operationale si 4@ uri
procedurilor de sistem - tionale si
A § roceduri de sistem
Elaborarea/actualizarea 5%‘9 Procedurllor SCIM Ori de cate ori
comunicarea procedurilor-) operationale si situatia o
pentru activitatea e procedurilor de impune
Monitorizarea a 1 sistem
procedurilor icate elaborate/revizuite
angajatilor ¢
Asigurarea separarii Urmérirea@?ﬁtre fiecare Analiza activitatilor SCIM Permanent
atributiilor si condu ator de derulate la nivelul
responsabilitatilor in mente al Seminaruluia | compartimentelor
privinta elementelor ii principiului Seminarului
operationale si 4 gf ararii functiilor de Incompatibilitati
financiare ale fiecarei 1t1ere verificare si identificate si
actiuni, respective XC) aprobare a operatiunilor corectate
separarea functii
initiere fati de e&@ Monitorizarea respectarii Proceduri SCIM Permanent
verificare, cat separarii atributiilor in operationale si
nicio per %ﬁ sau conceperea si aplicarea proceduri de sistem
compartiment si nu procedurilor elaborate pentru care contin prevederi la
po trola toate activitatile proprii separarea functiilor
e e importante ale de initiere, verificare si
) ;YV aprobare a
N
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Q>
unei operatiuni sau ale operatiunilor Q)
unui eveniment g Q
<h

Urmarirea ca, la Elaborarea unei proceduri de | Procedura de sist " SCIM Ori de cate ori
aparitia unor abateri sistem privind gestionarea si | privind gestiona i situatia o
fata de politicile sau raportarea abaterilor care sa | raportarea g@c ilor impune
procedurile stabilite, contina In anexa formularele: v
ca urmare a unor Raport de abateri si Registrul Q
circumstante abaterilor \)\
deosebite, sa fie Raportul de abateri se Q
intocmite documente | Intocmeste In vederea é&
adecvate, aprobate la | documentarii si justificarii 1 rwy
un nivel mod corespunzator a unet‘_\%
corespunzator, Inainte | abateri, raportcaresa, .»
de efectuarea contina cel putin: d rea
operatiunilor abaterii, data ide arii

acesteia, cauz filunea

corectiva a;%é&té, precum si

monitori

Registxul de abateri intocmit

la Seminarului va fi

cq%etat in cazul in care

4& icarea corectiilor pentru
Q remediere se realizeaza
® ulterior si necesita
Q consumuri de resurse
) suplimentare
Q Intocmirea documentelor Formular aferent - SCIM La identificarea

adecvate, aprobate la nivelul | Anexa la procedura de abaterilor
Q\) corespunzator, anterior sistem privind
% efectudrii operatiunilor, in gestionarea si
?’ situatia In care, ca urmare a raportarea abaterilor
D
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Q>
aparitiei unor circumstante Q\’
deosebite, apar abateri fata 8 Q
de procedurile stabilite R
Efectuarea unei analize Formular aferent -\ | SCIM Dupa
periodice de catre fiecare Anexa la proce{ygﬂe producerea
component a structurii sistem privin abaterilor
organizatorice a gestionare
circumstantelor si a modului raport@ baterilor
cum au fost gestionate Propuneti privind
abaterile 1n vederea stabilirii, ificarea
pentru viitor, a unor reguli dg mentelor cu
buna practica ? aracter normativ,
C;S proceduri
Stabilirea persoanelor | Emiterea/actualizarea si - | Decizie numire Director Permanent
care au acces la comunicarea actelo ﬂr’ persoana
resursele materiale, administrative d responsabila cu
financiare si reglementare &1 a gestiunea
informationale ale proceduril esare patrimoniului
Seminarului si numirea accesului@ riatilor din Seminarului
responsabililor pentru | cadru ponentelor Decizie nominalizare
protejarea si folosirea | str, 1i organizatorice la persoanad acordare
corecta a acestor sursele materiale, viza C.F.P.
resurse ﬂ%‘nanciare si informationale
Q ‘Monitorizarea accesului la Decizie numire Director Permanent
C}\ resursele materiale, Comisie inventariere
Q financiare siinformationale patrimoniu
Q\) ale Seminarului, conform Procedura
@ actelor administrative de operationala privind
& reglementare in domeniu inventarierea
/\\\) patrimoniului
10. | SUPRAVEGHEREA &u‘farea masurilor | Adoptarea de catre Instrumente si forme | Responsabili Permanent
_Jadeécvate de conducerea componentelor de control pentru compartimente
40§\ Pagini 24 din 29
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supraveghere a structurii organizatorice, a supravegherea @}isablh
operatiunilor, pe baza | masurilor de supraveghere si | activitatii la nivelul @11511 de lucru
unor proceduri supervizare a activitatilor unitatii de 1nvatamamQ>SCIM
prestabilite, inclusiv care intra in si la nivelul C.)
de control ex-post, in responsabilitatea lor directa compartimentel
scopul realizarii, in Semmarulul dul
mod eficace, a acestora
1mple ea
aceskgri‘}
Urmarirea includerii in (g@ uri Responsabili La elaborarea/
proceduri a unor mentiuni cu gp ationale si compartimente revizuirea
privire la supervizarea ceduri de sistem Responsabili procedurilor
activitatilor care implica Q elaborate/revizuite Comisii de lucru
grad ridicat de expunﬁre’ lam SCIM
risc .
11. | CONTINUITATE Asigurarea masurilor | Inventarierea sm@i’ Inventar situatii Responsabili Permanent
A ACTIVITATII corespunzatoare generatoare eruperl in | generatoare de compartimente
pentru ca activitatea derularea u@‘ ctivitati intreruperi In Responsabili
Seminarului sa poata derularea unor Comisii de lucru
continua in orice \) activitati SCIM
moment, in toate [x?*
imprejurarile si in abilirea si aplicarea Plan de gestionare a Responsabili Permanent
toate planurile A.nrasurilor adecvate pentru situatiilor de compartimente
C asigurarea continuitatii crizd/discontinuitate | Responsabili
C}\ activitatii, in cazul aparitiei a activitatii Comisii de lucru
Q unor situatii generatoare de SCIM
Q\) intreruperi - elaborarea unui
&@ Plan de gestionare a
situatiilor de criza/de
Q\) discontinuitate a activitatii
\\éf
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IV. INFORMAREA SI COMUNICAREA

12,

INFORMAREA $I
COMUNICAREA

Asigurarea unui flux al
informatiilor, atat in
interior, cat si in/din

exterior, stabilirea tipurilor

de informatii, a
continutului, calitatii,
frecventei, surselor si
destinatarilor

acestora, care sa
permita indeplinirea

corespunzadtoare a sarcinilor

de serviciu

Stabilirea documentelor si a
fluxurilor de date si informatii care
intra si ies din fiecare componenta
a structurii organizatorice din
cadrul Seminarului, a
destinatarilor documentelor, a
raportarilor catre nivelurile
ierarhic superioare si catre alte
institutii din afara unitatii de
invatamant

)

Circuitul documentelor
(de la nivelul Seminarulyj
si compartimentele Cn)

acesteia, care conti
inventar al tipurilb{/r%g
documente ca
intra/ies1 Q'r
comparu@tele/
unit ﬁae)d invatamant,
in functie de
inutul acestora,

. frecventa, sursele si

destinatarii acestora

"Responsabili
)compartimente SCIM

Octombrie 2024

Crearea si intretinerea unei baze‘;ae
date cu actele "
normative si documen CIM

elaborate la nivelul S@t%rului
Q

S
N

\)
Yy
&
>

Proceduri SCIM Ori de cate ori
operationala privind situatia o impune
elaborarea, aprobarea,

actualizarea,

gestionarea si arhivarea

documentelor cu

caracter normativ

Registrul SCIM Ori de cate ori
documentelor cu situatia o
caracter normativ impune
Actualizarea Registrului cu | sCIM Ori de cate 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 imbunatatirea SCI@V’ Permanent
sisteme de colectare, stocare, unor sisteme informatice - Q
prelucrare, actualizare si difuzare S.LLLR. etc. X
a datelor si informatiilor financiare Q)
si conducere, Q
precum si  Imbunatatirea C)
mijloacelor de informare ’\YV
intre compartimentele ‘%
unitatii de Invatamant r\v
Dezvoltarea unui sistem Intreprinderea masurilor necesare | Elabora ocedurilor SCIM Permanent
eficient de astfel incat operationale si de sistem
comunicare interna si circuitele informationale sa c
externd, care sa asigure asigure o difuzare rapida, fluents, % tina:
difuzarea rapida, fluenta si | practica si oportuna a X I ventarierea
precisa a informatiilor, informatiilor %Y fluxurilor
astfel incat acestea sa % informationale/
ajunga complete si la timp - documentare inter si
la utilizatori, in vederea (\Ajr’ intrainstitutionala
indeplinirii sarcinilor de — A - -
serviciu Stabilirea canaleloradetvate de Strategie comunicare SCIM Permanent
comunicare, pri managerul si | interna si externa
personalul degxecutie din cadrul
compartim e%'r Seminarului sa
fie informatiicu privire la
proie {Xie decizii sau initiative,
a e%;% si care ar putea afecta
&9’ ile si
4\ résponsabilitdtile
Y
&~
O
&
S
S
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13. GESTIONAREA Organizarea si Elaborarea si comunicarea Procedura Res, Septembrie
DOCUMENTELOR administrarea procesului procedurii pentru primirea/ operationala privind rtimente 2024
de creare, revizuire, expedierea, Inregistrarea si primirea / expedierea, %
organizare, stocare, arhivarea corespondentei inregistrarea si Q)
utilizare, identificare si arhivarea Q
arhivare a documentelor corespondentei C-)
interne si a celor provenite \?’
din Dezvoltarea si Aplicatie infon%xic’é Responsabili Ori de cate ori
exteriorul unititii de implementarea unei aplicatii suport pentr&g» compartimente situatia o impune
invitimant, oferind informatice suport pentru inregistt@ si (administrator
control asupra ciclului inregistrarea si monitorizarea monitorizarea financiar,
complet de viati al corespondentei la nivelul COE@ dentei administrator de
acestora si accesibilitate compartimentelor si al Seminarului & patrimoniu,
conducerii si - % coordonator C.E.A.C,
salariatilor Seminarului %YN consilier educativ
’ C etc.)
14. RAPORTAR‘EA Asigurarea unei bune Elaborarea de Rapoarte anuale,,SJ Rapoarte anuale Administrator Anual
CONTABILA §I desfasurari a anexa la situatiile financiz*;nuale, financiar
FINANCIARA proceselor si exercitarea in care se prezinta pe I@'ecare
formelor de control program obiectiveé
intern adecvate, care rezultatele prec e si cele
garanteaza cd datele si obtinute, indi &’i si
informatiile aferente costurile as&
utilizate pentru Elaborarea de proceduri si controale| Proceduri contabile Administrator Ori de cate ori
intocmirea situatiilor conta a&) elaborate in financiar situatia o impune

contabile anuale si a
rapoartelor financiare sunt
corecte, complete si A
furnizate la timp

d gntate in mod corespunzator,

and
&recta aplicare a actelor

normative din domeniul
financiar-contabil si al

concordanta cu
prevederile normative
aplicabile domeniului
financiar-

contabile

controlului intern
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15.

EVALUAREA

SISTEMULUI DE
CONTROL INTERN

MANAGERIAL

Instituirea functiei de
autoevaluare a controlului
intern managerial la
nivelul compartimentelor
si cel al Seminarului

V. EVALUARE SI AUDIT

Pregatirea si realizarea Anexele 4.1 si4.2.1a S@V Anual
autoevaludrii subsistemului Ordinului nr. i
de control intern managerial la 600/2018 pentru QQ)
nivelul compartimentelor si cel al aprobarea Codului C.)
Seminarului controlului intern ?»

managerial al /\,

entitatilor pu%‘l»%

£ (\

Utilizarea datelor, Anexa 4.3¥a Ordinului nr. | SCIM Anual

informatiilor si constatarilor
autoevaluadrii la nivelul
compartimentelor si unitatii de
invatamant, prin asumarea
Raportului asupra Sistemului d

control intern managerial la 31,
decembrie ‘%

-

o
obarea Codului
1 rolului intern

pentru

anagerial al entitatilor
publice

de catre managerul Séba ului
Q

N

Intocmit,

Cog{rg%gtor implementare Comisia SCIM,

Prof. BUTESCU Gianina

Pr

Presedinte Comisia SCIM,
Director,

. prof. CHICHIOACA Petru-Georgel
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