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L CADRUL LEGAL

In elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial s-au avut in vedere fg)h4toarele acte normative:
Ordinul secretariatului general al guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului inter@anagerial al entitdtilorpublice;
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a ur%@;llor de invatdmant preuniversitar;
Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificirile i completirile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventi@ublicaté, cu modificarile si completirile
ulterioare;
Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajaredyTichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamente a{b‘)ugetare si legale, cu modificdrile si completarile

ulterioare. E
oy

IL SCOPUL PROGRAMULUI =
Implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern maﬁa;ge.ffal.

II.  OBIECTIVELE PROGRAMULUI

o a0 o

h

o

3.1. OBIECTIVE GENERALE

a. realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea inarului, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate sieficientd;

b. protejarea bunurilor, informatiilor si fondurilor publice impetriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau fraudei;

¢ respectarea legilor, normelor, standardelor, reglementgtyor in vigoare, a regulamentelor interne si a deciziilor conducerii;

d. imbunatatirera sistemului de comunicare pentru a @%&e un control eficient asupra fluxului de date si informatii ce pot contribui la
indeplinirea obiectivelor specifice; \ /

e. identificarea unor indicatori de performants, czﬁ%sociati cu activitati specifice, conduc la respectarea principiilor economicitigii,
eficacitatii si eficientei utilizarii resurselor e

t
f dezvoltarea si intrefinerea unor sisteme 'A§c§l;:ctare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de
conducere, precum i a unor sisteme §j proceduri de informare publici adecvati prin rapoarte periodice.
Prin mijloacele de control inten&z@ﬁagerial aplicate, managerul constatd abaterile de la indeplinirea obiectivelor, cauzele care le-au
determinat si mésurile ce se impung§ghtru inldturarea acestora si indeplinirea obiectivelor.

3.2. OBIECTIVE SPECIFICE
a. reflectarea in documente %ﬁbya organizarii controlului intern, a tuturor operatiunilor institutiei si a elementelor specifice, inregistrarea
d

si pastrarea in mod ade ocumentelor;
b. inregistrarea in mod logic si corect a tuturor operatiunilor;
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asigurarea aprobarilor si efectudrii operatiunilor, exclusiv de persoane special imputernicite in acestsens; 0
separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni Intre persoane, astfel incit atributiile de aprobare, cm@r si Inregistrare sa fie

incredingate unor persoane diferite; .

asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile; X

accesarea resurselor gsi documentelor numai de cdtre persoane indreptitite si responsabile in legétt@ utilizarea si pastrarealor;
indentificarea nivelului de realizare §i implementare a procedurilor ce decurg din cerintele stand% or de control intern managerial la
nivelul Seminarului; N\

analiza riscurilor ce insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Seminarului si stab@a de masuri pentru eliminarea
modalitatilor de diminuare a acestora \0
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IV.  LISTA OBIECTIVELOR GENERALE SI SPECIFICE
Obiective Sub-obiective Obiective specifice

generale
A Al. Management 1. cresterea monitorizarii modului de aplicare si ducepiis

' Organizarea institutional si proprii, a deciziilor, hotdrarilor si ordonantelor K ului, a celorlalte acte normative, |
¥

% indeplinire de citre structurile

internd strategic provenind de la MEN sau IS], a deciziilor interne
2. actualizarea permanentd a regulamentelor de or?}ﬁ"zare si funcfionare prin reactualizarea
rolurilor, obiectivelor si directiilor structuriloritérne ale unitatii
3. focalizarea gestiunii publice pe o viziune @Brului, pe misiunea pe care unitatea o are de
infaptuit si pe obiectivele ce compun aceastdmisiune
4. definirea clard a responsabilitdtilog, {urilor si standardelor ce urmeaza a fi utilizate in
procesul de evaluare a rezultatelor ¢,
5. imbunititirea comunicirii si cifenltului informational intre compartimente, intre nivelurile

ierarhice si functionale R
6. reorganizarea activité;i,i_‘ @}Fiden‘té si circulatia periodica a actelor
A.2. Asigurarea 1. atestarea capacitatii @é}ei-structuri furnizoare de educatie de a satisface asteptarile
calitdtii serviciilor beneficiarilor si sta (dV lor de calitate, prin activitati de evaluare
educationale 2. dezvoltarea unq’%ﬁ’l‘turi institutionale a calit3tii
oferite

] imbunété;iree)ca‘ffitétii activitdtilor desfasurate

4. asigurar. Yiformarii si evaludrii gradului de satisfactie a tuturor factorilor implicati in
rocesul Je:mvdtamant
5. revi‘agj ea si optimizarea politicilor si strategiilor educationale la nivelul unitatii
- Y
B. Managementul B1. Valorificarea §: 1alizarea permanentd a fisei postului cu implicarea in redactarea fisei postului a

resurselor umane competentelor si riatului care ocupa postul respectiv, asigurdnd-o concordantd intre fisa postului, ROF si
responsabilité‘;ilox\) eea ce se executd in realitate
personalului 2. aplicarea corectd a procedurilor de evaluare a activitatii personalului ca premisa de
% promovare si motivare

B2. Metﬁgi ' 1. adoptarea, modificarea sau completarea organigramei, numarului de- personal si |
instrl% ede statului de functii al aparatului propriu in-functie de necesitétile impuse de atributiile
gesthma acestuia, corelat cu reglementdrile legale 1n vigoare

¥

¢§) Pagind 5 din 30



O

previzionala a 2. asigurarea unei planificari a resurselor umane in functie de pro g)e institutionale ce
resurselor umane urmeazd a se derula -
B3.Formarea 1. elaborarea planurilor de formare continua a salariatilor ir@c;ie de rezultatele evaludrii
continui performantelor profesionale si reglementdrilor legale in vigaate
2. In bugetul de venituri si cheltuieli vor fi aprobate res{;@é‘l’é financiare necesare realizarii
planului de formare continua %
D~

P N
C. Gestiunea 1. formarea continud a personalului didactic  \}

sfimm'loral 2. imbunititirea activititii de control intgrg:l?vﬁ ivelul compartimentelor din cadrul unititii

educationale o e — TP = T

s 3. stabilirea, urmarirea si aplicarea un oOlitici si strategii bugetare pe termen lung si mediu,
slap S g 8 p g5

oferite A X o DR : L2
atat pentru entitate, care sa urmare resterea gradului de autofinantare si, implicit, de
autonomie B

. . ra g e ea . - - . « e a
4. pentru eficientizarea cahta;?l sexviciilor oferite se asigurd functionarea Comisiei CEAC, in

conformitate cu prevederil ii nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii O\
5. imbundtatirea ma @Yentului unitdtii depinde si de utilizarea eficientd a instrumentelor de
control de gestiun ‘)%Simpliﬁcarea si corelarea actului decizional, de transparenta a acestuia,
de acoperire cu tghnicad de calcul si informatie dar si de posibilitatea in viitor a incadririi cu
] personal pentrsy gnumite activitati )
D. Legaturi 1. realizar; Mei comunicari eficiente cu IS] pentru identificarea nevoilor si resurselor in
interinstitutionale vedere gﬁovérii de proiecte si programe comunitare de dezvoltare a bazei materialea
unitath , -
y @abbrarea continud cu entitati similare in vederea dezvoltdrii politicilor publice specifice

§(Sﬁ£liului

..J. continuarea si eficientizarea relatiilor de colaborare/cooperare/parteneriat-cu O.N.G.-uri,
Q\) patronate si sindicate si alte organisme asimilate pentru informare reciproca si identificarea
(%{Q nevoilor copiilor unitdtii In vederea realizirii unor proiecte de interes comun

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

E. Sistem _ Y’ 1. largirea ofertei de servicii informationale pentru a face mai cunoscuti activitatea Seminarului
informational k\% 2. folosirea tehnologiei informationale in vederea imbunititirii circulatiei informatiilor la toate

c‘§¢) > Pagini 6 din 30




O

3
nivelurile institutiei AQ
3. asigurarea accesului la informatie prin tehnologii informa’,cion,'alévfyentru utilizatorii finali ai
serviciilor unitatii P,
B
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 2\
2  Implementarea si dezvoltarea sistemului de Direetdi Pe parcursul Presedinte SCIM
control intern managerial Membgji $TIM anului gcolar
3  Managementul riscurilor Df@c‘tor Noiembrie Presedinte SCIM
Membrii SCIM 2021
4  Evaluarea sistemului de control intern ()’ Director Decembrie Presedinte SCIM
managerial A Membrii sCIM 2021
5 Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului ‘ﬁe\sjponsabili compartimente Februarie Presedinte SCIM |
controlului intern managerial, cuprinzind & 2022
standardele de control intern managerial la ‘
entitdtile publice si pentru dezvoltarea ?3) :
sistemelor de control intern managerial <\ '
6 Managementul riscurilor ,\}\" Responsabili compartimente Aprilie Presedinte SCIM
~ 2022
AN

VI. ETAPELE CONTROLULUI INTERN MANAGERIAL

VL1. Constatarea abaterilor existente b‘gﬁ}l’(}elul fiecarei structuri din cadrul Seminarului, abateri care fac imposibild atingerea obiectivelor

propuse; g)
VI1.2. Identificarea cauzelor care au rminat abaterile constatate;

VI.3. Dispunerea de masuri cg@\sﬁ duca 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 §1 Asigurarea conditiilor Asigurarea transpareniei si Afisareala avizi{w»v Comisia pentru Septembrie
INTEGRITATEA necesare pentru promovarii activitatii Seminarului elaborarea si 2021
cunoasterea de citre Comisiei pentru elaborarea si materialelo@aorate implementarea
toti salariatii unitatii implementarea Codului de etic3 \0 Codului de etica
de Invatdmant si si deontologie \)
sustinerea valorilor profesionala Q
Seminarului, respectarea ‘&, —
si aplicarea Desfagurarea de activitifi de ‘@!n].)o.rtul anual c.le_ ' Comisia pem.:ru Permanent
reglementirilor cu consiliere eticd a personalululg Mactivitate a Comisiei elaborarea si
privire la etics, Fom151e1 pentru elaborarea pentru elaborarea si implementarea“
integritate, evitarea 1mp1em_entarf:av ‘4;1 1mplem‘entar§a~ Codului de etica
conflictelor de Codului de eticid (\ Codului de eticid
interese. Monitorizarea re YZrii Raportul anual de Comisia pentru Permanent
Prevenirea gi normelor de ¢ ta de activitate pentru elaborarea si
raportarea fraudelor, cdtre toti sa Q%l unitatii de elaborarea si implementarea

actelor de coruptie si
semnalarea
neregularitatilor.

mvataman

implementarea
Codului de etici

Codului de etica

rea $l comunicarea

; ui de etici citre toti

ariatii unitatii de invitimant

Cod de etica a
personalului
Seminarului
Angajament semnat de
cdtre tofi salariatii
Seminarului

Comisia pentru
elaborarea si
implementarea
Codului de etici

Ori de cite ori
este necesar

Informarea si comunicarea Regulament de ordine Director Octombrie
(6) Regulamentului de ordine interioara 2021
\) interioara al Seminarului citre
Q toti salariatii unitatii de
%’ invatimant, conform
;Y’ cerintelor acestui standard
i ‘\
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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 Q

Ori de céte ori
este necesar

pentru elaborarea si disciplinara 0 7
implementarea Codului de Regulament de CJ
eticd precum si a unei organizare si /\?’
proceduri operationale functionar ﬁomlslel
aferente si comunicarea pentru %‘area si
acestora cdtre toti salariatii implem itarea
Seminarului Coduitf de etici
eduri
"whoperationale de
C§ | sancfionare a
3 personalului unitatii
. de inviatamant
Crearea unui cadru Elaborarea si conﬁ.@area Procedura de sistem | SCIM. Ori de cate ori
formal pentru unei procedurj % tem privind semnalarea este necesar
semnalarea, de citre privind se éerea neregularitdtilor si
angajati, a neregularg or siprotectia | protectia persoanelor
neregularitatilor persoanelor care le care le semneaza
apdrute, pe baza unei | sem
proceduri, fara ca Iptieprinderea de citre Formulare aferente SCIM Ori de cite ori
astfel de semnaldrisd }_g(ponsabilii Procedurd desistem | Coordonator este necesar
atraga un tratament CJ ompartimentelor privind semnalarea CEAC
inechitabil sau /\\ Seminarului, de cercetiri neregularititilor si
discriminatori adecvate, in protectia persoanelor
salariatul ca §§ scopul elucidarii care le semnaleaza
conform nei neregularitatilor semnalate si
astfel d ceduri aplicarii masurilor corective
R\ si preventive
ATRIBUTI], A@ﬁzarea Actualizarea Regulamentului | Regulament de ordine | Director Ori de cate ori
FUNCTI], 2rmanents a de ordine interioara interioara actualizat | Membrii C.A. este necesar
SARCINI

¢§)'\
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Regulamentului de Actualizarea Regulamentului | Regulamentului de Directqrs Ori de cate ori
organizare si de organizare §i functionare | organizare si i este necesar
functionare, a a Seminarului functionare actualizat
Regulamentului de ~Membrii C.A
ordine interioari si a Elaborarea si actualizarea Figele de post <D Director Ori de cate ori
Fiselor de post, pentru | Fiselor de postin functie de | elaborate, actualizat®;’ | Membrii C.A. este necesar
mentinerea modificdrile intervenite in semnate si apr@te
concordantei intre timpul anului si informarea %
misiunea angajatilor cu privire la Yv '
Seminarului si cele acestea, in concordantd cu \Q
ale angajaftilor si misiunea Seminarului, \)
pentru asigurarea prevederilor Regulamentului @ '
cunoasterii acestora de organizare si functionare "'-;-\
de catre tofi salariatii | si a altor normative nationa%v‘:N
si interne.
Sarcinile trebuie si figclar™
formulate si strans %w
relagionate cu o@ele
postului, astf; at sd se
realizeze g nd
concorda@ Intre continutul
sarci si continutul
ol%%elor postului
Identificarea functiilor I&m mirea i 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 ff@‘l si a Listei cu salariafii Lista salariatilor care
mod special e ;@e la | Seminarului care ocupd aceste| ocupi functii sensibile
coruptie si @ﬂirea functii
unor mq@s“ uficiente | Identificarea formelor de Programul de Director Anual
si ade?zt pentru a control intern adecvate si monitorizare si SCIM
redtice Ta un nivel suficiente pentru fiecare control managerial
\-"-.

\%’\?
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acceptabil riscurile
asociate functiilor
sensibile

functie

Plan de munci
saptamanal

Planificarea
asistentelor

Plan de misugi ¥orme
de control "%‘n
pentru §§éerea la
un njyelacceptabil a
ri Sfor asociate

acéstor riscuri

D

ﬂ
Plan de munci zilnic Q

¢

S

COMPETENTA,
PERFORMANTA

Asigurarea ocuparii
posturilor cu personal
competent, cu

pregdtire de
specialitate necesara
indeplinirii atributiilor
prevazute in fisa
postului

Asigurarea
imbunatatirii

pregdtirii profesionale
a personalului angajat «
al Seminarului

Revizuirea regulamentelor gi )
procedurilor aferente pri
promovarea si ocuparea ppin
concurs a posturilo

didactice auxilia

nedidactice di initd, in
concordantg odificarile

legislative()
Y
e
0%
>

Regulamentul privind
organizarea si
desfdsurarea
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

Director
SCIM.
Membrii C.A.

Ori de céte ori
este necesar
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desfdsurare a
examenului de
promovare in grade Q
sau trepte Q
profesionale a C)
personalului qidctic
auxiliar si a_N,
person @
nedi as.‘h: si
pragadura

ationala privind

:;ﬁganizarea si

desfdsurarea
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
abilitatilor necesare in
vederea indeplinirii
sarcinilor/ atributiilor
fiecarui post, prin prisma
indeplinirii obiectivelor

Raport semestrial si
anual

Fise de evaluare
anual3 ale
performantelor
individuale
profesionale

Director

SCIM
Responsabili de
compartimente
Membrii C.A.

Semestrial
Septembrie
2021

[anuarie 2022

Pagina 12 din 30



>
R

individuale si a indicatorilor O
de performantd aferenti ,,Q
fiecdrui post Q)
Aprecierea obiectivid a C.JQ
performantelor profesionale Y,
individuale ale personalului \/
angajat, pe baza criteriilor de @
evaluare stabilite 203
Identificarea nevoilor de Chegtiomare Responsabil Anual si in
perfectionare a pregitirii &6{}‘ Comisia pentru functie de
profesionale a personalului _ [\ dezvoltare evolufia
unitatii de invatamant hy S profesionala si mediului de
C§§ evolutie in lucru
T carierd
Elaborarea Planuluj~, ™ Plan managerial de Director Octombrie
managerial de (@rare a | desfdsurare a Responsabil 2021
activitatii de fj re activitdtii de formare | Comisia pentru
continua si (%ec;ionare, continua si dezvoltare
conform r@%or identificate | perfectionare profesionald si
Elaborqre Proceduri de Procedurd de sistem | evolutie in
Sis% rivind determinarea | privind determinarea | carierd
evdilor de formare continuid | nevoilor de formare
gﬁerfec;ionare a continua si
C) personalului Seminarului perfectionare a
® personalului
Q Seminarului
O/\) Implementarea Planului de Raport privind Responsabil Semestrial
(&Q) pregdtire profesionali a realizarea Planului Comisia pentru Anual
personalului anual de formare dezvoltare
Q\) continua si profesionala si
%— perfectionare evolutie in
,_‘_\_R’ carierd
»
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STRUCTURA Actualizarea structurii | Revizuirea/actualizarea Procedura %‘br Ori de cate ori
ORGANIZATORIC | organizatorice a Procedurii operationale operationald privind | este nevoie
competentelor, a privind elaborarea, elaborarea, aprobareeQ)Membrii CA
responsabilitdtilor sia | aprobarea si modificarea si modificarea Q CEAC
sarcinilor asociate Regulamentului de Regulamentul i%g)
postului, precum si organizare i funcfionare si organizare si
obligatia de araporta | organigramei func;ionar%»
pentru fiecare actuali @
component structural, Orgg{gé ma
astfel incit sa se actyajtzata
asigure realizarea Elaborarea/actualizarea unej Brocedura Director Ori de céte ori
obiectivelor proceduri operationale “Nperationald privind | SCIM este nevoie
Seminarului privind intocmirea, <¢ intocmirea, aprobarea | CEAC
aprobarea si actualizarea .» si actualizarea figelor
fiselor de post ~0 de post actualizata
Efectuarea unei a?t’ie, la Proceduri Responsabili Semestrial
nivelul principdle}dr operationale revizuite | compartimente | Anual
activitati, ul Fise de post si Comisii de
identiﬁcéis&entualelor actualizate lucru
disfunsgipnalititi in fixarea CEAC
sa '%de lucru
@ duale prin fisele
4 pesturilor si stabilirea
C). atributiilor componentelor
C} structural organizatorice din
Q) unitatea de fnvitimant
Q\) Analize periodice privind
Q) activitatile noi aparute sau
& posibile suprapuneri de
Q\) activititi
Asigurarea functionarii Regulamentul de Director Permanent
,,;?' circuitelor si fluxurilor organizare si SCIM

\\
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informationale necesare functionare revizuit prii C.A.
supravegherii si realizarii Proceduri 8 isia CEAC
activitatilor proprii la nivelul | operationale revizuiteQ-,
structurii organizatorice a (./0 [
Seminarului
Analizele periodice ale \
modului de organizare si Y’%
functionare/propuneri de Q
flexibilizare a activitatii 7Y /\
Stabilirea in scris a Revizuirea Procedurii Prodcedura Director Ori de cate ori
competentelor si operationale privind operationald privind | SCIM este necesar
responsabilitdtilor pe | delegarea de competentid . “hdelegarea de Membrii C.A.
care managerul C..<$ competenta
Seminarului le deleagd | Intocmirea documentelor-" | Decizii de delegare Director Permanent
prin care se efectu semnate i aprobate SCIM
delegarea comp lorsi | Documente de delegare | Membrii C.A.
responsabilit#floy, precum si | Semnate si aprobate -
a limitelor Nora Decn.zg director, Lista
Q sarc1n110r_dglegate,
Note serviciu
‘ Q) redistribuire sarcini,
&) Cereri concediu
p tunicarea, 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.
C)\ competentelor/ semnate si aprobate -
0 responsabilitatilor si a limitelor | Decizii director, Lista
0\) acestora sarcinilor delegate,
% Note serviciu
& redistribuire sarcini,
Q\) Cereri concediu etc.
S
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IL PERFORMANTE ST MANAGEMENTUL RISCULUI
OBIECTIVE Definirea obiectivelor | Stabilirea obiectivelor Planul managerial al _.,Ej"pc‘?ector Septembrie

generale, in generale ale Seminarului Seminarului hMembrii C.A. 2021
concordantd cu (elaborarea Programului Planul operationa f
Strategia operational) Seminarului = w2
Seminarului, precum | Stabilirea obiectivelor Planuri de muady la Director Octombrie
si a celor specifice, in | specifice, astfel incat s3 nivelul fie@ SCIM 2021
conformitate cu rdaspunda pachetului de compo @ le Membrii C.A.
legile, regulamentele | cerinte S.M.A.R.T,, la nivelul stru u&lf
si politicile interne fiecdrei componente ale q@iratorice ale
ale Seminarului structurii organizatorice ale _ ég inarului

Seminarului (elaborarea ‘;w

Planurilor operationale C\$

anuale de cdtre fiecarg

componenta a stru@ ;

organizatorice) (™

Stabilirea 0\" Fise post cu Director Ori de cate ori

activitatilo (%iectivelor obiective/atributii SCIM este nevoie

individua&ntru fiecare individuale §i

salariad;,»gare sd conducd la indicatori de

ati Qva obiectivelor performanta

epitice fiecarui
4 compartiment al Seminarului

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

obiectivelor spe¢ise,
in contextul, Q)

modificariFy’
ipotez
premisebor care au

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

revizuite

este nevoie

N
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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 anual3 |,
privind stadiul Q

Ori de céte ori
se constatd
nerealizdrii ale

mediului intern identificarea masurilor implementdrii si 0 obiectivelor
si/sau extern corective corespunzaitoare, in | dezvoltarii S.C.Agjgi
special cele care {in de nivelul Seminaryhui
modificarea elementelor care | Raport anug]}prlvmd 31.12.2021
au stat la baza stabilirii gradulgkfil alizare/
initiale ale obiectivelor 1mp tare
structurii respective
PLANIFICAREA Intocmirea planurilor | Elaborarea Planului . ?BL\n ul managerial al Director Septembrie
prin care se pun in managerial care si cuprindi “Seminarului Membrii C.A. 2021
concordantd obiective generale si Q\Q
activitatile necesare | specifice, activititile ngcesare
pentru realizarea pentru realizarea %’
obiectivelor cu obiectivelor pro;@
resursele alocate, indicatorii de 0
astfel incét riscurile performan@alizare,
de a nu realiza resurse n@ are,
obiectivele si fie responsabilitdti, termene
minime El &ama Planurilor Planuri manageriale Director Octombrie
lap¥geriale pe ale compartimentelor | Membrii C.A. 2021
4.compartimente si Comisii de | si Comisiilor de lucru | Responsabili
ucru care sa cuprinda compartimente

X &
8
&>

Q\)

&

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

si Comisii de
lucru

Elaborarea/revizuirea

Procedura

SCIM

Ori de céte ori

o
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procedurilor privind
intocmirea documentelor/
planurilor de alocare a
resurselor

operationalad privind
elaborarea Bugetului
de Venituri si

Cheltuieli revizuitg: Q

este nevoie

Procedura &J SCIM Ori de cate ori
operationald vind este nevoie
angajarea, Jithidarea,
ordona@' a si plata
(w cheltuielilor
resizulta
- fxdcedura SCIM 30.01.2022
“Operationali privind | Serviciul
éﬁ elaborarea Planului financiar
« | anual de achizitii
O‘JV Elaborarea Planului SCIM 30.11.2021
Q anual de dotiri, Compartiment
L O investitii si reparatii Administrativ
Alocarea resicselor, astfel Buget de Venituri si Director 30.01.2022
incat sa séalgure efectuarea | Cheltuieli 2019 la Administrator
activ'tﬁt’i}or necesare nivelul Seminarului financiar
rez%a' Ti obiectivelor fiecidrei | organizatorice Membrii C.A.
onente ale structurii Planul anual de Administrator de
‘\organizatorice ale achizitii 2019 la patrimoniu
C) Seminarului nivelul Seminarului Responsabil
@ Planul anual 2019 formare
0 pregadtire profesionala
Q\) a personalului unitatii
({Q de invitimant
\) Monitorizarea stadiului de Situatie SCIM Anual
Q indeplinire a obiectivelor centralizatoare anuala
% privind stadiul de
AMLF" implementare si
\\
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dezvoltare S.C.IM. la
nivelul Seminarului

S

Stabilirea masurilor necesare

B.V.C. ( buget lunar deQ

hAdministrator

Ori de céte ori

pentru incadrarea in venituri si cheltuighy [ financiar este nevoie
resursele necesare pentru rectificat ?, Membrii C.A.
Incadrarea in resursele \
repartizate, in situatia @
modificdrii obiectivelor QO
specifice A /\/
Asigurarea Adoptarea misurilor de Listd)” Administrator Anual
coordondrii deciziilor | coordonare a deciziilor si . ﬁ(gycese/activité;i financiar
adoptate sia activitatilor fiecdrei Uhfransversale Secretar
actiunilor component ale structurii C§§ Lista proceduri Administrator de
intreprinse, in organizatorice cu celeale .+~ | transversale patrimoniu
vederea realizarii altor componente aj€ 7 elaborate/ revizuite
convergentei si structurii organi ce, in Proceduri
coerentei acestora scopul asigur@ transversale
pentru atingerea convergen;g%l;' oerentei elaborate/revizuite
obiectivelor stabilite | acestora )
Identif{carea
pr Q%r/ activitatilor
t@?@zersale/revizuire
«\hroceduri transversale
MONITORIZAREA Monitorizarea CJ ‘Elaborarea/ actualizarea unor | Indicatori de Director Ori de cate ori
PERFORMANTELOR | performantelor @ indicatori de rezultat/performan{d | Membrii C.A. este nevoie
pentru fiecareQ rezultat/performanta noi, noi, propusi/
obiectiv si /\'Witate, propusi/actualizati, asociati | actualizati, asociati
utilizé@catori obiectivelor generale si obiectivelor generale
cantjtativi si specifice, prevazuti si specifice, prevazuti
ca@i{/i, inclusiv cu in Planul managerial
@vwe la al Seminarului
onomicitate, Instituirea unui sistem de Situatia SCIM Ori de cate ori

\._...}
P
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eficienta si eficacitate | monitorizare si raportare a centralizatoare anuala l%@}u C.A. este nevoie
rezultatelor/performantelor, | privind stadiul
pe baza indicatorilor asociati | implementirii si Q
obiectivelor specifice dezvoltdrii S.C.LM ~ 0
Raport anual p i\-jhd SCIM Semestrial
gradul de realizar'e/ Membrii C.A.
implementars a
Progra i
managerial
Eg%chfia B.V.C. Administrator Semestrial
financiar
TExecutia Planului Administrator Semestrial
anual de achizitii financiar
" Executia Planului Administrator de | Semestrial
Q‘JV anual de dotiri, patrimoniu
Q investitii si reparatii
&Q Executia Planului Responsabil Semestrial
% anual de pregatire Comisie pentru
0 profesionala dezvoltare
N profesionald si
*QF” evolutie in
A\ cariera
\ETectuarea reevaludrii Plan operational SCIM Permanent
\Cj relevantei indicatorilor revizuit (la nivelul Membrii C.A
C’) asociati obiectivelor Seminarului si
Q specifice, atunci cand situatia | componenti structura
0\) o impune, in vederea operdrii | organizatorici), cu
Q) ajustarilor cuvenite modificare/
\) completare indicatori
Q de rezultat/
performanta
MANAGEMENTUL.;.--LSAnahza sistematicd a | Stabilirea unei Proceduri de | Procedurd de sistem | SCIM Septembrie
N
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RISCULUI riscurilor asociate sistem privind privind X 2021
obiectivelor specifice, | managementul riscurilor managementul o Q
legate de riscurilor <
desfasurarea Desemnarea persoanelor cu | Lista persoanelor Q\) | SCIM Septembrie
activitatilor, responsabilitdti in responsabile c 2021
elaborarea planurilor | managementul riscurilor la management K
corespunzdtoare,in | nivelul fiecirui riscului di rul
directia limitarii compartiment fiecarei ponente a
posibilelor strugturi
consecinte negative ogg%s{f{atorice
ale acestor riscurisi | Instruirea personalului cu . »tumente privind SCIM Octombrie
desemnarea responsabilitati in \'.;-q' struirea 2021
persoanelor cu managementul riscurilor ﬁ§§ personalului:
responsabilitati in domeniul managemewlu-i'\ certificate, atestate
aplicarea acestor riscurilor N etc.
planuri Identificarea si exa\tdrea Formularele SCIM Conform
principalelor &@ri proprii | Procedurii de sistem termenelor
activité;ilo@n cadrul privind stabilite Tn
compone@lor structurii managementul procedura de
organigagorice, asociate riscurilor referitoare sistem
obi B’Velor specific ale la identificarea si privind
@g)ora evaluarea riscurilor managementul
\ ) riscurilor
C) Stabilirea misurilor de Formularele procedurii | SCIM Conform
® gestionare a riscurilor de sistem privind termenelor
Q identificate si evaluate la managementul stabilite in

nivelul activitatilor din cadrul
componentelor structurii

riscurilor referitoare la
madsurile privind
gestionarea riscurilor:

procedura de
sistem

x) organizatorice: misuri / instrumente de privind
Q e Identificarea masurilor / control managementul
% instrumentelor de control ’ riscurilor
\\ S» aplicabile
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® Monitorizareariscurilor monitorizare riscuri, >
si reevaluarea acestora Planuri de actiune k.,Q
» Elaborarea planurilor de | pentru &
actiune pentru implementarea  ~Q)
implementarea masurilor | masurilor de ¢ 1@
de control _\K
Completarea/actualizarea Registrul riscurilorla | SCIM Semestrial sau
Registrului riscurilor nivelul rui Persoanele cu ori de cate ori
co rtiment responsabildti in | este necesar
&Q ; : managementul
2N riscurilor
Centralizarea si analiza Q\"’*ﬁ egistrul riscurilorla | SCIM Semestrial
riscurilor majore si nivelul Seminarului
elaborarea Registrului  «
riscurilor la nivelul ‘{‘
Seminarului, car@teazé
atingerea obi@e or
generale si celor specifice
IIl.  ACTIVITATI DE CONTROL
PROCEDURI Elaborarea de Elab t‘&u Procedurd de Procedura de sistem | SCIM Ori de cate ori
proceduri privind e@re a procedurilor privind elaborarea, situatia o
desfdsurarea \, j revizuirea, impune
activitatilor in cadrul. N\ gestionarea
compartimentelor d\@J procedurii
gradinita si C} operationale
comunicarea Jgrfg Identificarea la nivelul Lista activitatilor SCIM Semestrial
tuturor an @ or fiecdrui compartiment a procedurabile la
(é) activitdtilor procedurabile nivelul fiecarui
\) compariment al
Q Seminarului
?& Identificarea la nivelul Lista cu activitdtile SCIM Permanent
@;n unitdtii de invatdmant a transversale
e
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proceselor/activitatilor
procedurabile, cu caracter

procedurabile la
nivelul Seminarului

general, a structurilor (cu nominalizarea Q:)
implicate si a structurilor si CJQ
responsabilitatilor de persoanelor
proces/elaborare a responsabile \
procedurilor ~
Stabilirea Calendarului de Calend@" SCIM Octombrie
elaborare si aprobare a elah /revizuire 2021
procedurilor operationale si p(@%rri
procedurilor de sistem . Qperationale si
- “proceduri de sistem

Elaborarea/actualizarea ﬁs\ Procedurilor SCIM Ori de cate ori
comunicarea procedurilors operationale si situatia o
pentru activitatea e procedurilor de impune
Monitorizarea a i sistem
procedurilor @micate elaborate/revizuite
angajatilor ¢y

Asigurarea separdrii Urmﬁrirea@\c’étre fiecare Analiza activititilor SCIM Permanent

atributiilor si conduedtgr de derulate la nivelul

responsabilitatilor in co @?nente al Seminaruluia | compartimentelor

privinta elementelor %’rii principiului Seminarului

operationale si p ararii functiilor de Incompatibilitati

financiare ale fiecarei Nitiere, verificare si identificate si

actiuni, respective xC) aprobare a operatiunilor corectate

separarea functii — —

initiere fatd de e&% Monitorizarea respectirii Proceduri SCIM Permanent

verificare, éﬁ’ﬁcﬁt separdrii atributiilor in operationale si

nicio per %}8 sau conceperea si aplicarea proceduri de sistem

comp rt{&nt sinu procedurilor elaborate pentru care contin prevederi la

po trola toate - activitatile proprii separarea functiilor

e ¢ importante ale de initiere, verificare si

N\ aprobare a
N\
»
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unei operatiuni sau ale operatiunilor >
unui eveniment ﬂQ
<b

Urmadrirea ca, la Elaborarea unei proceduri de | Procedura de sistenh [ SCIM Ori de cate ori
aparitia unor abateri sistem privind gestionarea si | privind gestiona i situatia o
fatd de politicile sau raportarea abaterilor care sa | raportarea g%}m‘ilor impune
procedurile stabilite, contind in anexd formularele: Yy
ca urmare a unor Raport de abateri si Registrul Q
circumstante abaterilor \;\’
deosebite, sd fie Raportul de abateri se Q
intocmite documente | intocmeste in vederea ‘&
adecvate, aprobatela | document3rii si justificirii T ’x;?
un nivel mod corespunzitor a uneh‘g
corespunzdtor, inainte | abateri, raport caresi, .»
de efectuarea contind cel putin: d ferea
operatiunilor abaterii, data idegt¥ficarii

acesteia, cauzg,@difunea

corectiva a;%%té, precum si

monitorizaly

Registgul de abateri intocmit

la pd Seminarului va fi

cq%(ﬂetat in cazul in care

4 aplicarea corectiilor pentru
CJ’ remediere se realizeazd
@ ulterior si necesiti
0 consumuri de resurse
) suplimentare
0 Intocmirea documentelor Formular aferent - SCIM La identificarea

adecvate, aprobate la nivelul | Anex3i la procedura de abaterilor
Q\) corespunzator, anterior sistem privind
% efectudrii operatiunilor, in gestionarea si
\:\?* situatia in care, caurmarea | raportarea abaterilor
\i\
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aparitiei unor circumstante >
deosebite, apar abateri fati mQ
de procedurile stabilite _<h
Efectuarea unei analize Formular aferent »~\_) [ SCIM Dupd
periodice de citre fiecare Anexa la proce n?g'ﬂe 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 .\f‘k) mentelor cu
buna practica *-‘g»-caracter normativ,
C.g proceduri
Stabilirea persoanelor | Emiterea/actualizareasi < | Decizie numire Director Permanent
care au acces la comunicarea actelo E&‘ 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 &Ini organizatorice la persoana acordare
corectd a acestor '@;g)sele materiale, viza C.F.P.
resurse \%ﬁanciare si informationale
CJ ‘Monitorizarea accesului la Decizie numire Director Permanent
® resursele materiale, Comisie inventariere
Q financiare si informationale patrimoniu
0\) ale Seminarului, conform Procedura
(8) actelor administrative de operationala privind
reglementare in domeniu inventarierea
\\,\) patrimoniului
10. | SUPRAVEGHEREA %‘siku‘f'area mdsurilor | Adoptarea de citre Instrumente si forme | Responsabili Permanent
_~patécvate de conducerea componentelor | de control pentru compartimente
\_\
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Q.
supraveghere a structurii organizatorice, a supravegherea R @}i sabili
operatiunilor, pe baza | masurilor de supraveghere si | activititii la nivelul @ﬂsii de lucru
unor proceduri supervizare a activitatilor unitatii de 1nvataman'sQ35CIM
prestabilite, inclusiv care intra in si la nivelul C)
de control ex-post,in | responsabilitatea lor directi | compartimentel
scopul realizarii, In Semlnaru]ul %ul
mod eficace, a acestora
1mple ea
acestpnlia\
Urmadrirea includerii in oduri Responsabili La elaborarea/
proceduri a unor mentiuni cu _Ezp rationale si compartimente | revizuirea
privire la supervizarea Yiroceduri de sistem Responsabili procedurilor
activitatilor care implica <¢ elaborate/revizuite Comisii de lucru
grad ridicat de expunere la's SCIM
risc P :
11. | CONTINUITATE Asigurarea mdsurilor | Inventarierea Slt@-‘) Inventar situatii Responsabili Permanent
A ACTIVITATII corespunzdtoare generatoare eruperl in | generatoare de compartimente
pentru ca activitatea derularea u% ctivitati intreruperi in Responsabili
Seminarului s3 poata derularea unor Comisii de lucru
continua in orice \) activitati SCIM
moment, in toate
imprejurdrile si in 1rea si aplicarea Plan de gestionare a Responsabili Permanent
toate planurile 4 % urilor adecvate pentru situatiilor de compartimente
CJ asigurarea continuitatii crizd/discontinuitate | Responsabili
C@\ 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 activitatii
\\
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IV. INFORMAREA §I COMUNICAREA

12.

INFORMAREA SI
COMUNICAREA

Asigurarea unui flux al
informatiilor, atit in
interior, cat si in/din
exterior, stabilirea tipurilor
de informatii, a
continutului, calitatii,
frecventei, surselor si
destinatarilor

acestora, care sd

permita indeplinirea
corespunzitoare a sarcinilor
de serviciu

Stabilirea documentelor si a
fluxurilor de date si informatii care
intra si iesdin fiecare componenti
a structurii organizatorice din
cadrul Seminarului, a
destinatarilor documentelor, a
raportarilor catre nivelurile
ierarhic superioare si citre alte
institutii din afara unititii de
invatdmant

r
™
<

Circuitul documentelor
(de la nivelul Seminarul
si compartimentele
acesteia, care contirﬁgn)

inventar al tipuri

documente ca%

intrd/ies 1 aet
comparti tele/
unitatga d&invitdmant,

in functie de
iinutul acestora,
|_frecventa, sursele si
destinatarii acestora

"Re¥ponsabili
compartimente SCIM

Octombrie 2021

proceduri specifice

6 Seminarului
Q Baza de date cu
\) documentatia SCIM in
(,Q original

Crearea si intretinerea unei bazeqde Proceduri SCIM Ori de cite ori

date cu actele " operationali privind situafia o impune

normative si documen CIM elaborarea, aprobarea,

elaborate la nivelul arului actualizarea,

& gestionarea i arhivarea
% documentelor cu
0 caracter normativ
'\) Registrul SCIM Ori de céte ori
%Y’ documentelor cu situatia o

\’CJ caracter normativ impune
N Actualizarea Registrului cu | scim Ori de cate ori

situatia o impune
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Dezvoltarea si intretinerea unor Elaborarea si imbunititirea SCI@‘"" Permanent
sisteme de colectare, stocare, unor sisteme informatice - Q
prelucrare, actualizare si difuzare S.LLLR. etc. -'*
a datelor si informatiilor financiare }
si conducere, Q
precum §i imbunititirea QJ
mijloacelor de informare \?’
intre compartimentele %
unitdfii de Invitdmant
Dezvoltarea unui sistem Intreprinderea misurilor necesare Elabora \-p] ocedurllor SCIM Permanent
eficient de astfel incat ope ale si de sistem
comunicare internd si circuitele informationale s3 ’
externa, care si asigure asigure o difuzare rapidi, fluent3, _\g}m a:
difuzarea rapid4, fluentd §i | practici si oportund a S Inventarierea
precisd a informatiilor, informatiilor Q\‘— fluxurilor
astfel incit acestea s3 CQ informationale/
ajungd complete si la timp < documentare inter si
la utilizatori, in vederea $ intrainstitutional
indeplinirii sarcinilor de — Q - -
serviciu Stabilirea canalelor fervate de Strategie comunicare SCIM Permanent
comunicare, pripqiu_ managerul i | interni si externi
personalul deggedutie din cadrul
compartim e%'r Seminarului si
fie informatircu privire la
prOle {;de decizii sau initiative,
1 care ar putea afecta
ile si
4, e ponsablllté;ile
&>
O
&
S
S
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GESTIONAREA Organizarea si Elaborarea si comunicarea Proceduri Re abili Septembrie
DOCUMENTELOR administrarea procesului procedurii pentru primirea/ operationala privind rtimente 2021

de creare, revizuire, expedierea, inregistrarea si primirea / expedierea, ;

organizare, stocare, arhivarea corespondentei inregistrarea gi '}

utilizare, identificare si arhivarea Q [

arhivare a documentelor coresponden;ei C)

interne si a celor provenite

din Dezvoltarea si Aplicatie infor. Responsabili Ori de cite ori

exteriorul unititii de implementarea unei aplicatii suport pentrkg» compartimente situatia o impune

fnvitimant, oferind informatice suport pentru inregist (administrator

control asupra ciclului fnregistrarea si monitorizarea moni financiar,

complet de viati al corespondentei la nivelul CO'@ dentel administrator de

acestora si accesibilitate compartimentelor si al Seminarului patrimoniu,

conducerii si ,-h'v cood.o.nator C.E./_&.C.,

salariatilor Seminarului ,Q‘M consilier educativ

oy etc.)

RAPORTAREA Asigurarea unei bune Elaborarea de Rapoarte an ale.ﬂ-,“ ~ | Rapoarte anuale Administrator Anual
CONTABILA I desfagurdri a anexa la situatiile financi nuale, financiar
FINANCIARA proceselor si exercitarea in care se prezint3 pe ecare

formelor de control program obiective

intern adecvate, care rezultatele prec ée si cele

garanteazd cd datele si obtinute, indi

informatiile aferente costurile asﬁ%'

utilizate pentru Elabor: de proceduri si controale| Proceduri contabile Administrator Ori de céte ori

intocmirea situatiilor conta 2\3 elaborate in financiar situatia o impune

contabile anuale i a dﬁtate In mod corespunzitor, | concordan{i cu

rapoartelor financiare sunt ahd prevederile normative

corecte, complete si “Neorecta aplicare a actelor aplicabile domeniului

fumizace)la fimp CJ normative din domeniul ﬁnancnflr—

® financiar-contabil si al Eontaliile
" 0 controlului intern
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V. EVALUARE §I AUDIT
15. EVALUAREA Instituirea functiei de Pregatirea si realizarea Anexele 4.1s5i4.2.1a S@T’ Anual
SISTEMULUI DE autoevaluare a controlului | autoevaludrii subsistemului Ordinului nr. “1"
CONTROL INTERN intern managerial la de control intern managerial la 600/2018 pentru 0 :)
MANAGERIAL nivelul compartimentelor nivelul compartimentelor si cel al aprobarea Codului C)
si cel al Seminarului Seminarului controlului mtern

managerial al

entitatilor p 1%

Anex N(a Ordinului nr. | SCIM Anual

Utilizarea datelor,
informatiilor si constatirilor
autoevaludrii la nivelul
compartimentelor si unititii de
fnvatdmant, prin asumarea
Raportului asupra Sistemului

control intern managerial la 31 o
decembrie ‘%
lui

-

Q‘E

609@l pentru
rea Codului
rolului intern

L~m anagerial al entititilor
publice

de citre managerul S@ u

&

intocmit,

d&ator implementare Comisia SCIM,

\o

Lf‘f\/

J

Prof. BUTESCU Gianina

Presedinte Comisia SCIM,
Director,
I0ACA Petru-Georgel
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