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Nr. | Standardul Activitatea Responsabil Termen
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»Publicarea pe site-ul institutiei a Codului de etica, cu Directorul La data
scopul informarii persoanelor interesate cu privire la Consilierul de etica aprobarii
valorile fundamentale de impartialitate si de loialitate Informatician revizuirii, daca
fatd de interesul public, fata de societate, precum si in este cazul.
vederea cresterii credibilitatii institutiei din perspectiva
proceselor de achizitie publica derulate la nivelul
acesteia.

» Desemnarea consilierului de etica si alocarea atributiilor | Directorul Anual
specifice ale acestuia referitoare la | Consiliul de (septembrie
indrumarea/consilierea angajatilor din cadrul institutiei | administrate 2023)
in ceea ce priveste etica si integritatea.
1 » Participarea angajatilor CCD Dambovita la sesiuni de | Consilierul de etica Septembrie
' Etica si formare/instruire, organizate la nivelul institutiei de | Secretar SCIM 2023
integritate catre Comisia de monitorizare SCIM si Consilierul de lanuarie 2024
etica.
» Participarea consilierului de etica la sesiuni de formare, | Consilierul de etica Anual
in scopul consolidarii competentelor necesare acordarii
de asistentd personalului din cadrul institutiei, cu privire
la respectarea normelor de conduita.
» Completarea anuald a chestionarului de autoevaluare Directorul Decembrie
(intrebarile care vizeaza Standardul 1 din Codul de Comisia de 2023
control intern). monitorizare SCIM
» Aplicarea procedurilor operationale in uz cu privire la
implementarea si autoevaluarea controlului intern.
» Actualizarea organigramei CCD DB Directorul Februarie 2024
Atributii, » Postarea organigramei aprobate pe site-ul CCD DB Sefii de _
2. | functii, — — - — — compartimente -
sarcini » Revizuirea anuald, in functie de modificarile legislative, Dlrec_tc_)rul CCD Septembrie
a ROLl. Consiliul de 2023
» Luarea la cunostinta de catre personalul institutiei a administratie
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prevederilor ROI (proces-verbal) Comisia SCIM
» Postarea formei a ROI pe site-ul CCD DB.
»Revizuirea anuala a strategiei educationale. Directorul CCD Septembrie
» Contributie la elaborarea Raportului anual privind starea | Comisia SCIM 2023
invatamantului la nivel judetean.
»Monitorizarea gradului de indeplinire a obiectivelor din Februarie 2023
Planul managerial 2020 - 2025.
> Elaborarea, la nivelul Comisiei de monitorizare, a Listei | Directorul
obiectivelor generale si specifice. Comisia SCIM Septembrie
» Elaborarea Programului manageria 2023
» Actualizarea, la inceputul anului scolar, a fiselor de post | Directorul Septembrie
pentru personalul de indrumare si control. 2023
» Actualizarea, la inceputul anului calendaristic, a fiselor
de post pentru pentru personalul contractual. lanuarie 2024
» Revizuirea anuald a regulamentelor interne si, dupa caz, | Directorul Septembrie
a procedurilor operationale Comisia SCIM 2023
» Actualizarea anuala a componentei comisiilor cu Consiliul de
caracter permanent la nivelul CCD DB. administratie
» Elaborarea Programului managerial
> Elaborarea Planului anual de activitate al consiliului de
administratie.
» Elaborarea planurilor manageriale/de activitate ale
profesorilor metodisti/personalului contractual.
» Stabilirea, la nivelul institutiei, a functiilor sensibile, | Directorul Februarie 2024
dupa caz. Comisia SCIM
» Elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile.
» Analiza necesarului de pregatire profesionala a | Directorul Septembrie
personalului. Comisia de | 2023
» Crearea bazei de date la nivelul institutiei (formarea | Monitorizare SCIM
continua a cadrelor didactice).
» Realizarea analizei de nevoi, in colaborare cu CCD Directorul August 2024
Dambovita. Sefii de
3 Competenta, compartimente
" | performanta [> Elaborarea si monitorizarea realizarii programului anual | Directorul Decembrie
de perfectionare/formare continua. Comisia SCIM 2023
-Asigurarea participarii fiecarui angajat la cursuri de | Directorul Anual
pregatire profesionala, in limita bugetului alocat si | Contabilul-sef
conform planului aprobat.
-Completarea dosarelor personale ale angajatilor cu Persoana desemnata | Septembrie
certificatele obtinute in urma cursurilor de cu atributii — anexa la | 2023 si ori de
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perfectionare/formare continua. fisa postului. cate ori este

cazul.
-Actualizarea si aprobarea organigramei institutiei, in Directorul Februarie 2024
urma aprobarii statului de functii de catre ME. Consiliul de
administratie
-Aprobarea statului de functii de catre ME. Directorul Septembrie
-Actualizarea fiselor de post. Consiliul de 2023
-Aprobarea documentelor de cétre consiliul de Administratie
administratie.
-Elaborarea Planului managerial anual. Directorul Septembrie
-Realizarea Planurilor operationale pe compartimente. 2023
Fiecare angajat.
4 Structura -Realizarea de evaluari periodi ivind impl t Directorul Ori de cate ori
| organizatorica caliz aluari periodice privind implementarea : ri de cate ori

obiectivelor cuprinse in documentele de management Sefii de este cazul.
organizational. compartiment
-Analiza volumului de munca a structurii organizatorice. Comisia SCIM
-Analiza implementarii sistemului de control intern
managerial.
-Actualizarea anuala a Figelor de post. Conducerea Ori de cate ori
-Emiterea deciziilor privind delegarea. Comisia SCIM este cazul.
-Revizuirea, dupa caz, a procedurii operationale privind
delegarea atributiilor.
-Elaborarea documentelor de proiectare manageriala (plan | Directorul Anual
managerial anual, plan operational, plan anual de Comisia SCIM
inspectii, plan anual de activitate a consiliului de
administratie, planurile manageriale aleprofesorilor
metodisti).
-Elaborarea planificarii activitatii comisiilor cu caracter
permanent.

5 | Obiective -Elal_)qrarea documentelor de management sau de Sefii de _ Septembrie
planificare. compartimente 2023
-Rapoarte de evaluare a performantelor profesionale Comisia SCIM
individuale.
-Aplicarea procedurilor specifice privind stabilirea
obiectivelor si planificarea resurselor pentru indeplinirea
obiectivelor.
-Elaborarea documentelor de management sau de Sefii de Septembrie
planificare. compartimente 2023
-Elaborarea, la nivelul Comisiei SCIM, a Listei Comisia SCIM
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obiectivelor generale si specifice.
-Elaborarea documentelor de management sau de Directorul Februarie 2024
planificare. Comisia SCIM Septembrie
-Elaborarea, la nivelul Comisiei SCIM, a indicatorilor de 2023
performanta pentru fiecare obiectiv stabilit.
-Fise/grile de monitorizare a modului de indeplinire a
indicatorilor de performanta.
-Actualizarea si aprobarea fiselor de post. Directorul lanuarie 2024
-Actualizarea si aprobarea fiselor de (auto)evaluare. Consiliul de Septembrie
-Constituirea si aprobarea comisiilor cu caracter administratie 2023
permanent la nivelul CCD DB. Comisia SCIM
-pAplicarea prevederilor procedurilor operationale
elaborate la nivelul institutiei privind evaluarea
performantelor.
-Monitorizarea sistematica a modului de indeplinire a Sefii de Semestrial
obiectivelor si stabilirea de masuri de interventie in compartimente
situatia in care se impune actualizarea obiectivelor Comisia SCIM
specifice.
-Elaborarea unei strategii institutionale sau a unui plan Compartimente:
strategic de management (sau alt document de Financiar-Contabil, Septembrie
management) care sd includa obiectivele institutiei si 2023
planificarea activitatilor, actiunilor necesare pentru
realizarea obiectivelor.
-Elaborarea documentelor de planificare la nivelul fiecarui
compartiment si comisie cu caracter permanent din
institutie.
-Identificarea si repartizarea resurselor, pornind de la Directorul Septembrie-
stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor si Comisia SCIM Octombrie
activitatilor planificate. 2023

6. | Planificarea ?Apllicqreja procedurilor operationale elaborate la n.ivelu.l

institutiei pentru alocarea resurselor umane, materiale si
financiare.
-Planificarea activitatilor la nivelul compartimentului. Profesorii metodisti | Septembrie-
-Elaborarea planurilor manageriale individuale de catre Consiliul de Octombrie
fiecareprofesor metodist. administratie 2023
-Aprobarea documentelor de catre consiliul de Comisia SCIM
administratie si aducerea la cunostinta celor interesati prin
publicare pe site.
-Actualizarea fiselor de post.
-Elaborarea instrumentelor de monitorizare.
-Actualizarea obiectivelor, realocarea resurselor, n Sefii de Semestrial

functie de schimbarile survenite In cadrul institutiei

compartimente
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(modificari legislative, riscul neincadrarii in bugetul Comisia SCIM
alocat etc.).
-Elaborarea documentelor de proiectare manageriala. Directorul Septembrie
-Actualizarea fiselor de post. Consiliul de 2023
-Aprobarea anuala a fiselor de (auto)evaluare. administratie
Comisia SCIM
- Elaborarea de instrumente de monitorizare. Comisia SCIM Semestrial
-Aplicarea procedurilor specifice privind monitorizarea si | Profesorii metodisti
evaluarea performantelor.
-Elaborarea rapoartelor anuale de evaluare a
7 Monitorizarea | performantelor.
" | performantelor | -Centralizarea rapoartelor de monitorizare a Directorul Decembrie
performantelor si Secretarul SCIM 2023
-Realizarea, de catre secretarul Comisiei SCIM, a -
Raportului/informarii privind gradul de realizare a
obiectivelor (monitorizarea performantelor).
-Intalnire de lucru la nivelul Comisiei de monitorizare, in | Comisia SCIM Decembrie
vederea analizei informadrii realizate de secretarul 2023
comisiei.
-Constituirea anuala, sau, dupa caz, reconfirmarea anuald | Directorul Septembrie
a componentei Comisiei de monitorizare. Comisia SCIM 2023
-Emiterea deciziei aferente si stabilirea responsabilitatilor
membrilor comisiei.
-Desemnarea anuald sau, dupa caz, reconfirmarea anuald a | Directorul Septembrie
persoanei nominalizate ca responsabil cu riscurile Responsabilul de risc | 2023
-Emiterea deciziei aferente si stabilirea responsabilitatilor.
-Revizuirea, dupa caz, a procedurii de sistem privind Responsabilul cu Septembrie
managementul riscului elaborate la nivelul institutiei. riscurile 2023
Managementul -Aplicareg prevederilor procedurii de catre persoanele Sefii de _
8 riscului responsabile. compartimente
' Comisia SCIM
-Elaborarea documentelor de proiectare manageriala Directorul Conform
(planuri manageriale, planuri operationale, proiect de Sefii de termenelor
buget, plan de achizitii etc.). compartimente impuse de
-Elaborarea, la nivelul comisiei de monitorizare, a Listei Comisia SCIM metodologiile
obiectivelor generale, specifice si activitatilor aferente. ME in vigoare
-Realizarea listei riscurilor asociate activitatilor stabilite la | Sefii de Octombrie —
nivelul compartimentelor. compartimente decembrie
-Centralizarea, de cétre comisia de monitorizare, a Comisia SCIM 2023

riscurilor identificate 1n cadrul fiecarui compartiment si
elaborarea documentului Lista riscurilor asociate
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obiectivelor si activitatilor.
-Elaborarea/actualizarea anuald a registrului de riscuri la | Sefii de Decembrie
nivelul fiecarui compartiment. compartimente 2023
-Transmiterea registrului riscurilor elaborat/actualizat la Comisia SCIM
nivelul compartimentului catre secretariatul tehnic al
Comisiei SCIM.
-Sedinta de lucru la nivelul Comisiei SCIM pentru analiza | Comisia SCIM Decembrie
documentelor si stabilirea profilului de risc si a limitei de 2023
toleranta la risc la nivelul institutiei.
-Incheierea minutei sedintei de lucru.
-Elaborarea/actualizarea anuala a Registrului de riscuri la | Secretar SCIM Decembrie
nivelul institutiei. 2023
-Aprobarea Registrului de riscuri de catre Comisia SCIM,
respectiv de conducatorul institutiei.
-Stabilirea masurilor de control la nivelul Sefii de Decembrie
compartimentelor. compartimente 2024
-Intocmirea planului de masuri la nivelul institutiei, a Comisia SCIM
termenelor si persoanelor responsabile.
-Monitorizarea implementarii masurilor stabilite in plan. Sefii de Pe parcursul
-Elaborarea de instrumente de monitorizare. compartimente anului
- Evalaurea periodica (semestrial) a modului de Comisia SCIM calendaristic
indeplinire a masurilor propuse. Fiecare angajat
-Intocmirea informarii privind desfasurarea procesului de | Secretarul SCIM Decembrie
gestionare a riscurilor la nivelul entitatii, de catre 2023
secretarul Comisiei SCIM.
-Aprobarea informarii de catre conducatorul CCD.
-Sedinta de lucru la nivelul Comisiei SCIM pentru analiza | Comisia SCIM Anual (in luna
documentelor. Responsabilii de risc | decembrie)
-Incheierea minutei sedintei.
-Actualizarea anuald a documentelor la nivelul Comisia SCIM Anual (in luna
compartimentelor CCD DB. Responsabilii de risc | decembrie)
-Revizuirea documentelor la nivelul Comisiei SCIM.
-Identificarea proceselor si activitatilor ce trebuie Sefii de Anual
procedurate la nivelul entitatii publice si compartimente
compartimentelor. Comisia SCIM
-Elaborarea/revizuirea procedurilor operationale la nivelul

. compartimentelor.

9. | Proceduri -Aducerea la cunostinta angajatilor a procedurilor
operationale/de sistem existente la nivelul entitatii
publice.
-Revizuirea procedurilor de sistem si operationale ori de Sefii de Cand se
cate ori se impune acest lucru. compartimente impune
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-Asigurarea documentarii fluxurilor/circuitului intern al Comisia SCIM
documentelor.
-Elaborarea de instrumente de monitorizare a activitatii Directorul Semestrial
compartimentelor/angajatilor. Comisia SCIM Lunar
-Aplicarea prevederilor procedurilor privind
supravegherea si monitorizarea performantei.

10. | Supravegherea -Identificarea la nivelul compartimentelor entitatii publice | Directorul Semestrial
a activitatilor dificile cu expunere ridicata la risc. Sefii de
-Stabilirea unor forme adecvate de supraveghere si a compartimente
responsabililor cu atributii de supraveghere, supervizare a | Comisia SCIM
activitatilor.
-Implementarea si monitorizarea procedurilor aprobate.
-Stabilirea activitatilor compartimentului (planurile Directorul Semestrial
manageriale/planurile operationale/planuri de activitate). Sefii de
-ldentificarea si inventarierea situatiilor generatoare care compartimente

11. | Continuitatea pot conduce la int.rerup?ri i.n activitatea compartimentului. Cc_)misia SCIM _

activitatii -Implementarea si monitorizarea pr_ocedurllor aprobate Dlrgctorul Dupa caz
(ex. procedura de delegare a sarcinilor). Sefii de
-Cuprinderea masurilor pentru asigurarea continuitatii compartimente
activitatii in documentele manageriale. Comisia SCIM
-Stabilirea si aprobarea inventarului documentelor si Directorul Septembrie
fluxurilor de informatii care intra si ies la nivel de 2023
compartimente si entitate. Sefii de
-Structurarea documentelor pe activitati, precizdndu-se compartimente
provenienta, tipul de prelucrare etc Comisia SCIM
-Elaborarea/actualizarea si publicarea Listei Informatician
documentelor de interes public.
Informarea si -Organizarea ﬂuxplui inforrpa;iona}, astfel i.r.lcﬁt rggulile Direptorul Lunar

12 | comunicarea de accesare, primire, transmitere a 1nforma‘g1.110r si Sefii de _
documentelor la nivelul compartimentelor si intre compartimente
compartimentele institutiei sa fie usor accesibile si dupa Compartimentul
caz securizate. Secretariat
-Organizarea si gestionarea site-lui si a paginii web ale Informatician
institutiei. Comisia SCIM
-Organizarea bazelor de date si stabilirea modului de
utilizare a acestora.
-Aplicarea legislatiei 1n vigoare privind protectia datelor
Cu caracter personal.

13 -Asigurarea activitatilor de registraturd, corespondenta, Compartimentul Permanent

Gestionarea

arhivare la nivelul compartimentului si institutiei.

Secretariat - arhiva
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documentelor | -Elaborarea si comunicarea procedurii privind Comisia SCIM
inregistrarea documentelor.
-Elaborarea si comunicarea procedurilor pentru aplicarea | Compartimentul Ori de cate ori
prevederilor legale cu privire la gestionarea documentelor. | Secretariat - arhiva este cazul
-Elaborarea si aplicarea procedurii privind pastrarea Compartimentul Conform
arhivarea documentelor. Secretariat - arhiva termenelor din
Personalul CCD procedura
-Organizarea activitatilor financiar - contabile la nivelul Compartimentul Conform
entitatii publice. financiar - contabil termenelor din
-Asigurarea calitatii informatiilor financiar-contabile legislatia
utilizate, care sa reflecte in mod real activele si pasivele aferenta
entitatii publice.
-Respectarea procedurilor privind organizarea si tinerea la
zi a evidentei contabile.
-Organizarea controlului financiar preventiv propriu. Compartimentul Dupa caz
Raportarea . o . . : .
o e -Realizarea situatiilor financiare anuale. financiar - contabil
14. contab.llaﬁl -Elaborarea Raportului anual privind monitorizarea
financiara - . . .
performantelor care sa prezinte la nivel de entitate:
programele, obiectivele, rezultatele preconizate si cele
obtinute, indicatori si costurile asociate.
-Respectarea termenelor de elaborare §i transmitere a Directorul Dupa caz.
situatiilor financiare. Compartimentul
-Aplicarea corespunzatoare a procedurilor aprobate. financiar - contabil
-Remedierea eventualelor deficiente constatate Tn urma
misiunilor organizate de catre Curtea de Conturi a
Romaniei si Compartimentul de Audit Public Intern.
-Infiintarea Comisiei de Monitorizare prin decizie Directorul Septembrie
internd/reconfirmarea anuald a comisiei constituite. Comisia SCIM 2023
-Elaborarea si/sau revizuirea, dupa caz, a Regulamentului
de organizare si functionare a Comisiei de Monitorizare.
-Elaborarea si aprobarea Programului anual de dezvoltare
Evaluarea a sistemului de control intern managerial la nivelul CCD
sistemului de | DB.
15. | control -Organizarea de sedinte ale Comisiei de Monitorizare
managerial -Emiterea deciziei privind declansarea procedurii de Sefii de Luna
intern autoevaluare. compartimente decembrie a
-Declansarea procesului de autoevaluare si completarea Comisia SCIM anului de
Chestionarelor de autoevaluare a stadiului implementarii raportare
sistemului de control intern managerial de catre
compartimentele institutiei.
-Intocmirea Situatiilor centralizatoare privind stadiul Comisia SCIM Luna
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implementarii sistemului de control intern managerial decembric a
-Elaborarea Situatiei sintetice a rezultatelor autoevaluarii anului de
Monitorizarea implementarii -Programului de dezvoltare a raportare
SCIM
-Intocmirea si asumarea de catre conducatorul entitatii Directorul institutiei | 31 decembrie
publice a Raportului anual privind implementarea
sistemului de control intern managerial la nivelul entitatii

16 Auditul La nivelul institutiei nu exista compartiment de audit - -

" | intern intern

Aprobat in Comisia de monitorizare:

Stan Cornelia — Director CCD
Solomon Aurora — Presedinte Comisie Monitorizare

Intocmit,

Prof. metodist, Solomon Aurora
Presedinte Comisie Monitorizare




