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PROGRAMUL DE DEZVOLTARE SCIM - 2019
CASA CORPULUI DIDACTIC DAMBOVITA
1. Planificarea implementirii standardelor de control intern managerial conform OSGG 600/2018 in anul 2019
Nr. Standardul Activitate Responsabil Termen
crt.
I. MEDIUL DE CONTROL
Aplicarea Codului de Publicarea pe site-ul institutiei a Codului de eticd, | Directorul La data aprobarii
conduita etica la nivelul cu scopul informdrii persoanelor interesate cu | Consilierul de revizuirii, daca
institutiei, precum si privire la valorile fundamentale de impartialitate | eticd este cazul.
informarea angajatilor cu si de loialitate fatd de interesul public, fatd de | Informatician
privire la procedurile societate, precum si in vederea cresterii
relevante in domeniul etica credibilitatii institutiei din perspectiva proceselor
Etica si si integritate. de achizitie publica derulate la nivelul acesteia.
1 integritate Asigurarea consilierii etice a Desemnarea unui consilier de etica si alocarea | Directorul Anual
' angajatilor cu atributiilor specifice ale acestuia referitoare la | Consiliul de (septembrie
responsabilitati in realizarea indrumarea/consilierea angajatilor din cadrul | administrate 2019)
procesului de achizitie institutiei in ceea ce priveste etica si integritatea.
publica.
Instruirea angajatilor cu Participarea angajatilor CCD Dambovita la | Consilierul de lanuarie 2019
privire la etica si integritate, sesiuni de formare/instruire, organizate la nivelul | etica Septembrie 2019
conflicte de interese, frauda, institutiei de catre Comisia de monitorizare SCIM | Secretar SCIM
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Nr. Standardul Activitate Responsabil Termen
crt.
acte de coruptie si si Consilierul de etica.
neregularitati. Participarea consilierului de eticd la sesiuni de | Consilierul de Anual
formare, in scopul consolidarii competentelor | etica
necesare acordarii de asistenta personalului din
cadrul institutiei, cu privire la respectarea
normelor de conduita.
(Auto)evaluarea gradului de Completarea anuala a chestionarului de Directorul Decembrie 2019
cunoastere si atitudinii autoevaluare (intrebarile care vizeaza Standardul Comisia de
angajatilor fatd de controlul 1 din Codul de control intern). monitorizare
intern managerial si Aplicarea procedurilor operationale in uz cu SCIM
procedurile relevante in privire la implementarea si autoevaluarea
domeniul etica si integritate. controlului intern.
Prezentarea, postarea, Actualizarea organigramei CCD DB Directorul Februarie 2019
aducerea la cunostintd a Postarea organigramei aprobate pe site-ul CCD Sefii de
actului normativ de DB compartimente
organizare si functionare a
institutiei.
Elaborarea/revizuirea ROI la Revizuirea anuald, in functie de modificarile Directorul CCD | Septembrie 2019
nivelul institutiei. Luarea la legislative, a ROI. Consiliul de
) Atributii, cunostinta de catre personal Luarea la cunostinta de cétre personalul institutiei | administratie
" | functii, sarcini a prevederilor ROF si ROI si a prevederilor ROI (proces-verbal). Comisia SCIM
postarea acestora pe site-ul Postarea formei a ROI pe site-ul CCD DB.
institutiel.
Elaborarea/actualizarea Revizuirea anuald a strategiei educationale. Directorul CCD | Septembrie 2019
anuald a documentelor Contributie la elaborarea Raportului anual privind | Comisia SCIM
priVind misiunea institu‘giei §1 starea invé;émﬁntului la nivel judegean. Februarie 2019
atributiile compartimentelor. Monitorizarea gradului de ndeplinire a Septembrie 2019
obiectivelor din Planul managerial 2018-2019.
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4. Stabilirea obiectivelor Elaborarea, la nivelul Comisiei de monitorizare, a | Directorul
generale si specifice ale Listei obiectivelor generale si specifice. Comisia SCIM | Septembrie 2019
institutiei. Elaborarea Programului managerial
5. TIntocmirea/actualizarea Actualizarea, la inceputul anului scolar, a fiselor | Directorul Septembrie 2019
fiselor de post (FP) si luarea de post pentru personalul de indrumare si control.
acestora la cunostintd de Actualizarea, la inceputul anului calendaristic, a lanuarie 2019
catre personalul institutiei. fiselor de post pentru pentru personalul
contractual.
6. Actualizarea periodica a Revizuirea anuald a regulamentelor interne si, Directorul Septembrie 2019
documentelor de organizare dupa caz, a procedurilor operationale. Comisia SCIM
si functionare si a Actualizarea anuald a componentei comisiilor cu Consiliul de
obiectivelor, dupa caz si caracter permanent la nivelul CCD DB. administratie
aducerea la cunostinta Elaborarea Programului managerial
personalului cu privire la Elaborarea Planului anual de activitate al
docu_mentele actualizate consiliului de administratie.
referitoare la ROI, FP, Elaborarea planurilor manageriale/de activitate ale
Obiective etc. profesorilor metodisti/personalului contractual.
7. Realizarea inventarului Stabilirea, la nivelul institutiei, a functiilor | Directorul Februarie 2019
functiilor sensibile si a sensibile, dupa caz. Comisia SCIM
Planul pentru asigurarea Elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii
diminuarii riscurilor asociate riscurilor asociate functiilor sensibile.
functiilor sensibile.
1. Realizarea analizei si crearea Analiza necesarului de pregitire profesionala a | Directorul Septembrie 2019
de baze de date actualizate personalului. Comisia de
3 Competenta, periodic, pentru stabilirea Crearca bazei de date la nivelul institutiei | Monitorizare
" | performanta necesarului de pregitire (formarea continui a cadrelor didactice). SCIM
profesionala a personalului
2. Identificarea continud a Realizarea analizei de nevoi, Tn colaborare cu August 2019
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nevoilor de perfectionare CCD Dambovita. Directorul
profesionald a personalului. Sefii de
compartimente
Realizarea Programului Elaborarea si monitorizarea realizarii programului | Directorul Decembrie 2019
anual de perfectionare a anual de perfectionare/formare continua. Comisia SCIM
pregatirii profesionale.
Participarea la cursuri de Asigurarea participarii fiecarui angajat la cursuri | Directorul Anual
pregatire profesionala pe de pregitire profesionald, in limita bugetului | Contabilul-sef
domeniile de competenta ale alocat si conform planului aprobat.
fiecdrui salariat
Actualizarea dosarului Completarea dosarelor personale ale angajatilor Persoana Septembrie 2019
profesional al personalului cu certificatele obtinute in urma cursurilor de desemnata cu si ori de cate ori
inclusiv cu certificatele de la perfectionare/formare continua. atributii — anexa | este cazul.
cursurile de perfectionare. la fisa postului.
Elaborarea organigramei Actualizarea si aprobarea organigramei institutiei, | Directorul Februarie 2019
structurii organizatorice a Tn urma aprobarii statului de functii de catre Consiliul de
entitatii publice 1n MEN. administratie
concordanta cu actul
normativ de organizare si
functionare
Structura Elaborarea, actualizarea si Aprobarea statului de functii de citre MEN. Directorul Septembrie 2019
4 organizatorica aprobarea statului de functii Actualizarea fiselor de post. Consiliul de
de conducere si de executie Aprobarea documentelor de cétre consiliul de Administratie
administratie.
Corelarea obiectivelor Elaborarea Planului managerial anual. Directorul Septembrie 2019
generale ale entitatii cu cele Realizarea Planurilor operationale/ individuale pe
specifice ale compartimente. Fiecare angajat.
compartimentelor.
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4. Evaluarea gradului de e Realizarea de evaluari periodice privind Directorul
adecvare a structurii implementarea obiectivelor cuprinse Tn Sefii de
organizatorice n raport cu documentele de management organizational. compartiment
obiectivele si schimbarile e Analiza volumului de munca a structurii Comisia SCIM
survenite. organizatorice.
e Analiza implementarii sistemului de control intern
managerial.
5. Realizarea delegdrii de e Actualizarea anuald a Fiselor de post. Conducerea Ori de cate ori
atributii prin Regulamentul e Emiterea deciziilor privind delegarea. Comisia SCIM este cazul.
de Organizare si e Revizuirea, dupa caz, a procedurii operationale
Functionare, Fise de Post, privind delegarea atributiilor.
Ordin, Decizie, dupa caz.
II. PERFORMANTA SI MANAGEMENTUL RISCULUI
1. Stabilirea obiectivelor e Elaborarea documentelor de proiectare Directorul Anual
generale si corelarea manageriald (plan managerial anual, plan Comisia SCIM
acestora cu prevederile operational, plan anual de inspectii, plan anual de
actului normativ de activitate a consiliului de administratie, planurile
organizare si functionare a manageriale aleprofesorilor metodisti).
entitatii publice. e Elaborarea planificarii activitatii comisiilor cu
5. | Obiective caracter permanent.
2. Stabilirea obiectivelor o Elaborarea documentelor de management sau de | Sefii de Septembrie 2019
specifice. planificare. compartimente
e Rapoarte de evaluare a performantelor Comisia SCIM
profesionale individuale.
e Aplicarea procedurilor specifice privind stabilirea
obiectivelor si planificarea resurselor pentru
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indeplinirea obiectivelor.
Stabilirea activitatilor Elaborarea documentelor de management sau de | Sefii de Septembrie 2019
(actiunilor) necesare pentru planificare. compartimente
realizarea obiectivelor Elaborarea, la nivelul Comisiei SCIM, a Listei Comisia SCIM
specifice. obiectivelor generale si specifice.
Stabilirea indicatorilor de Elaborarea documentelor de management sau de | Directorul Februarie 2019
performanta si comunicarea planificare. Comisia SCIM Septembrie 2019
acestora salariatilor; Elaborarea, la nivelul Comisiei SCIM, a
stabilirea rezultatelor indicatorilor de performanta pentru fiecare
asteptate pentru fiecare obiectiv stabilit.
activitate. Fise/grile de monitorizare a modului de
indeplinire a indicatorilor de performanta.
Repartizarea sarcinilor de Actualizarea si aprobarea fiselor de post. Directorul lanuarie 2019
citre conducere, coreland Actualizarea si aprobarea figelor de Consiliul de Septembrie 2019
obiectivele cu pregatirea si (auto)evaluare. administratie
abilitatile personalului din Constituirea si aprobarea comisiilor cu caracter Comisia SCIM
subordine. permanent la nivelul CCD DB.
Aplicarea prevederilor procedurilor operationale
elaborate la nivelul institutiei privind evaluarea
performantelor.
Actualizarea si reevaluarea Monitorizarea sistematica a modului de Sefii de Semestrial
periodica a obiectivelor in indeplinire a obiectivelor si stabilirea de mdsuri de | compartimente
functie de contextul interventie n situatia in care se impune Comisia SCIM
organizational al institutiei. actualizarea obiectivelor specifice.
Planificarea si alocarea Elaborarea unei strategii institutionale sau a unui Compartimente:
6. | Planificarea re;urselor, qstfel incat sa se plan strategic de management (sau alt document Financi_ar- Septembrie 2019
: asigure realizarea de management) care sa includa obiectivele Contabil,
activitatilor si indeplinirea institutiei si planificarea activitatilor, actiunilor
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obiectivelor fiecarui necesare pentru realizarea obiectivelor.
compartiment din Elaborarea documentelor de planificare la nivelul
organigrama. fiecarui compartiment §i comisie cu caracter
permanent din institutie.
2. Elaborarea unui plan de Identificarea si repartizarea resurselor, pornind de | Directorul Septembrie-
masuri pentru incadrarea in la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor | Comisia SCIM Octombrie 2019
resursele alocate, in situatia si activitatilor planificate.
modificarii obiectivelor Aplicarea procedurilor operationale elaborate la
specifice. nivelul institutiei pentru alocarea resurselor
umane, materiale si financiare.
3. TIntocmirea planurilor de Planificarea activitatilor la nivelul Profesorii Septembrie-
activitate specifice fiecarui compartimentului. metodisti Octombrie 2019
compartiment, astfel incat sa Elaborarea planurilor manageriale individuale de | Consiliul de
vizeze realizarea catre fiecareprofesor metodist. administratie
activitatilor, indeplinirea Aprobarea documentelor de catre consiliul de Comisia SCIM
obiectivelor si incadrarea in administratie si aducerea la cunostinta celor
nivelul de resurse alocate. interesati prin publicare pe site.
Actualizarea fiselor de post.
Elaborarea instrumentelor de monitorizare.
4. Monitorizarea permanenta a Actualizarea obiectivelor, realocarea resurselor, in | Sefii de Semestrial
stadiului realizarii functie de schimbarile survenite Tn cadrul compartimente
obiectivelor, activitatilor si a institutiei (modificari legislative, riscul Comisia SCIM
utilizarii resurselor. neincadrarii in bugetul alocat etc.).
1. Elaborarea indicatorilor de Elaborarea documentelor de proiectare Directorul Septembrie 2019
Monitorizarea rezultat si / sau de' _ manag?rialé. C0n§il.iul dg
7. performantelor per'fo-rmgn‘;a asoglatl Actualizarea fiselor de post. adml_m_stra‘gle
activitatilor cuprinse in Aprobarea anual a fiselor de (auto)evaluare. Comisia SCIM
listele de activitati pe
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compartimente.
Proiectarea i instituirea Elaborarea de instrumente de monitorizare. Comisia SCIM Semestrial
sistemului de monitorizare si Aplicarea procedurilor specifice privind Profesorii
raportare a performantelor, monitorizarea si evaluarea performantelor. metodisti
in conformitate cu indicatorii Elaborarea rapoartelor anuale de evaluare a
creafl. performantelor.
Realizarea unei informari Centralizarea rapoartelor de monitorizare a Directorul Decembrie 2019
sintetice, pe baza rapoartelor performantelor Secretarul SCIM
centralizate la nivelul Realizarea, de citre secretarul Comisiei SCIM, a
institutiei, privind Raportului/informarii privind gradul de realizare a
monitorizarea obiectivelor (monitorizarea performantelor).
performantelor.
Analiza informarii privind Tntalnire de lucru la nivelul Comisiei de Comisia SCIM Decembrie 2019
monitorizarea monitorizare, in vederea analizei informarii
performantelor de catre realizate de secretarul comisiei.
Comisia de monitorizare si
aprobarea de citre
Presedintele Comisiei de
Monitorizare.
Elaborarea si aprobarea Constituirea anuald, sau, dupa caz, reconfirmarea | Directorul Septembrie 2019
Deciziei de constituire, anuala a componentei Comisiei de monitorizare. | Comisia SCIM
organizare si functionare a Emiterea deciziei aferente si stabilirea
Managementul Comisiei de Monitorizare. responsabilitdtilor membrilor comisiei.

8. riscului Desemnarea responsabililor Desemnarea anuald sau, dupa caz, reconfirmarea | Directorul Septembrie 2019
cu riscurile pe anuald a persoanei nominalizate ca responsabil cu | Responsabilul de
compartimente de la primul riscurile risc
nivel de conducere. Emiterea deciziei aferente si stabilirea

responsabilitatilor.
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Elaborarea/revizuirea, dupd | e Revizuirea, dupa caz, a procedurii de sistem Responsabilul Septembrie 2019
caz, a procedurii de sistem privind managementul riscului elaborate la nivelul | cu riscurile
privind managementul institutiei. Sefii de
riscului. e Aplicarea prevederilor procedurii de catre compartimente
persoanele responsabile. Comisia SCIM
Stabilirea obiectivelor e Elaborarea documentelor de proiectare Directorul Conform
specifice, activitatilor si manageriala (planuri manageriale, planuri Sefii de termenelor
riscurilor. operationale, proiect de buget, plan de achizitii compartimente impuse de
etc.). Comisia SCIM metodologiile
e Elaborarea, la nivelul comisiei de monitorizare, a MEN in vigoare
Listei obiectivelor generale, specifice si
activitatilor aferente.
Identificarea si evaluarea e Realizarea listei riscurilor asociate activitatilor Sefii de Octombrie —
riscurilor aferente tuturor stabilite la nivelul compartimentelor. compartimente | decembrie 2019
activitdtilor din cadrul e Centralizarea, de citre comisia de monitorizare,a | Comisia SCIM
tuturor compartimentelor, riscurilor identificate In cadrul fiecarui
asociate obiectivelor compartiment si elaborarea documentului Lista
specifice stabilite. riscurilor asociate obiectivelor si activitatilor.
Elaborarea registrelor de e Elaborarea/actualizarea anuala a registrului de Sefii de Decembrie 2019
riscuri la nivel de riscuri la nivelul fiecarui compartiment. compartimente
compartimente. e Transmiterea registrului riscurilor Comisia SCIM
elaborat/actualizat la nivelul compartimentului
catre secretariatul tehnic al Comisiei SCIM.
Stabilirea profilului de risc si | o Sedintd de lucru la nivelul Comisiei SCIM pentru | Comisia SCIM Decembrie 2019

a limitei de toleranta la risc
la nivelul institutiei.

analiza documentelor si stabilirea profilului de
risc si a limitei de tolerantd la risc la nivelul
institutiei.

Incheierea minutei sedintei de lucru.
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8. Elaborarea Registrului de e Elaborarea/actualizarea anuald a Registrului de Secretar SCIM Decembrie 2019
riscuri la nivelul institutiei. riscuri la nivelul institutiei.
e Aprobarea Registrului de riscuri de citre Comisia
SCIM, respectiv de conducatorul institutiei.
9. Elaborarea Planului de e Stabilirea masurilor de control la nivelul Sefii de Decembrie 2019
implementare a masurilor de compartimentelor. compartimente
control. e Intocmirea planului de mésuri la nivelul Comisia SCIM
institutiei, a termenelor si persoanelor
responsabile.
10. Monitorizarea procesului de | ¢ Monitorizarea implementarii masurilor stabilite in | Sefii de Pe parcursul
gestionare a riscurilor la plan. compartimente anului
nivelul compartimentelor. e Elaborarea de instrumente de monitorizare. Comisia SCIM calendaristic

e Evalaurea periodica (semestrial) a modului de
indeplinire a masurilor propuse.

Fiecare angajat

11. Raportarea stadiului privind

desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor la
nivelul entitatii.

e Intocmirea informarii privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor la nivelul
entitatii, de catre secretarul Comisiei SCIM.

e Aprobarea informarii de cétre conducatorul CCD.

Secretarul SCIM

Decembrie 2019

12. Analiza documentelor

procesului de gestionare a
riscurilor.

e Sedinta de lucru la nivelul Comisiei SCIM pentru
analiza documentelor.
e Incheierea minutei sedintei.

Comisia SCIM
Responsabilii de
risc

Anual (in luna
decembrie)

13. Revizuirea riscurilor prin

actualizarea documentelor
privind procesul de
management al riscurilor.

e Actualizarea anuald a documentelor la nivelul
compartimentelor CCD DB.

e Revizuirea documentelor la nivelul Comisiei
SCIM.

Comisia SCIM
Responsabilii de
risc

Anual (in luna
decembrie)

I11. ACTIVITATI DE CONTROL

10
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Elaborarea setului de Identificarea proceselor si activitatilor ce trebuie | Sefii de Anual
proceduri scrise, formalizate, procedurate la nivelul entitatii publice si compartimente
avizate de Comisia de compartimentelor. Comisia SCIM
monitorizare i aprobate .
dedirectorul institutiei, Elaborarea/revizuirea procedurilor operationale la
pentru activitatile cuprinse in nivelul compartimentelor.
9. | Proceduri listele de activitati ale Aducerea la cunostinta angajatilor a procedurilor
compartimentelor si operationale/de sistem existente la nivelul entitatii
difuzarea acestora. publice.
Revizuirea periodica a Revizuirea procedurilor de sistem si operationale | Sefii de Cand se impune
procedurilor scrise elaborate. ori de cate ori se impune acest lucru. compartimente
Asigurarea documentarii fluxurilor/circuitului Comisia SCIM
intern al documentelor.
Pentru activitatile fiecarui Elaborarea de instrumente de monitorizare a Directorul Semestrial
compartiment din activitatii compartimentelor/angajatilor. Comisia SCIM Lunar
organigramd, se vor adopta Aplicarea prevederilor procedurilor privind
demersuri de monitorizare, supravegherea si monitorizarea performantei.
supervizare si supraveghere.
Pentru activitatile cu grad Identificarea la nivelul compartimentelor entititii | Directorul Semestrial
10. | Supravegherea ridicat de expunere la risc, publice a activitatilor dificile cu expunere ridicata Sefii de
sau cu impact crescut al la risc. compartimente
riscurilor, se vor stabili si Stabilirea unor forme adecvate de supraveghere si | Comisia SCIM
vor fi incluse in proceduri, a responsabililor cu atributii de supraveghere,
masuri de supervizare si supervizare a activitatilor.
instrumente de control, care Implementarea si monitorizarea procedurilor
sd contribuie la diminuarea aprobate.
efectului producerii
riscurilor.
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Nr. Standardul Activitate Responsabil Termen

crt.
Inventarierea situatiilor Stabilirea activitatilor compartimentului (planurile | Directorul Semestrial
deosebite care pot determina manageriale/planurile operationale/planuri de Sefii de
intreruperi, discontinuitati in activitate). compartimente
fluxul de activitafi la nivelul Identificarea si inventarierea situatiilor Comisia SCIM
compartimentelor generatoare care pot conduce la Tntreruperi in
functionale (a unor activitatea compartimentului.

. activitati), dar si a institutiei
11 COht[hEJI} a.t.ea n ansartn)blu. ’ t
activitatii - - - : T - : =
Identificarea si aplicarea Implementarea si monitorizarea procedurilor Directorul Dupa caz
masurilor adecvate pentru aprobate (ex. procedura de delegare a sarcinilor). | Sefii de
asigurarea continuitatii Cuprinderea masurilor pentru asigurarea compartimente
activitatii, in situatiile care continuitatii activitatii in documentele Comisia SCIM
pot determina Tntreruperi, manageriale.
discontinuitati in fluxul de
activitati.
IV. INFORMAREA SI COMUNICAREA
Stabilirea documentelor si a Stabilirea si aprobarea inventarului documentelor | Directorul Septembrie 2019
fluxurilor de informatii care si fluxurilor de informatii care intrd si ies la nivel
intrd si ies din fiecare de compartimente si entitate. Sefii de
compartiment, a Structurarea documentelor pe activitati, compartimente
Informarea si destinatarilor documentelor, precizéndu-se provenienta, tipul de prelucrare etc Comisia SCIM

12. | comunicarea a raportarilor catre nivelurile Elaborarea/actualizarea si publicarea Listei Informatician
ierarhic superioare, sau documentelor de interes public.
inferioare, dar si catre alte
persoane fizice sau juridice;
realizarea procedurilor
specifice.
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Nr. Standardul Activitate Responsabil Termen
crt.
Realizarea, dezvoltarea si Organizarea fluxului informational, astfel incat Directorul Lunar
intretinerea unor sisteme regulile de accesare, primire, transmitere a Sefii de
specifice de colectare, informatiilor si documentelor la nivelul compartimente
stocare, prelucrare, compartimentelor si intre compartimentele Compartimentul
actualizare si difuzare a institutiei s fie usor accesibile si dupd caz Secretariat
datelor si informatiilor securizate. Informatician
financiare, Tn paralel cu Organizarea si gestionarea site-lui si a paginii web | Comisia SCIM
optimizarea mijloacelor de ale institutiei.
comunicare si a circuitului Organizarea bazelor de date si stabilirea modului
informational intre . de utilizare a acestora.
compartimente, precum si cu Aplicarea legislatiei in vigoare privind protectia
exteriorul. datelor cu caracter personal.
Stabilirea procedurilor cu Asigurarea activitatilor de registratura, Compartimentul | Permanent
privire la inregistrarea, corespondentd, arhivare la nivelul Secretariat —
expedierea, redactarea, compartimentului si institutiei. arhiva
indosarierea, protejarea si Elaborarea si comunicarea procedurii privind Comisia SCIM
pastrarea documentelor. nregistrarea documentelor.
Organizarea si monitorizarea Elaborarea si comunicarea procedurilor pentru Compartimentul | Ori de céate ori
Gestionarea Procgsul de p'rimire,. apli(_:area prevederilor legale cu privire la Sec_re:[ariat - este cazul
13. documentelor inregistrare si expediere a gestionarea documentelor. arhiva
documentelor.
Implementarea masurilor de Elaborarea si aplicarea procedurii privind Compartimentul | Conform
securitate pentru protejarea pastrarea arhivarea documentelor. Secretariat — termenelor din
documentelor Tmpotriva arhiva procedura
distrugerii, furtului, Personalul CCD
pierderii, incendiului etc
14. | Raportarea Organizarea si tinerea la zi a Organizarea activitatilor financiar - contabile la Compartimentul | Conform
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Nr. Standardul Activitate Responsabil Termen
crt.
contabila si contabilitatii; prezentarea la nivelul entitatii publice. financiar - termenelor  din
financiara termen a situatiilor e Asigurarea calitatii informatiilor financiar- contabil legislatia
financiare asupra contabile utilizate, care sa reflecte in mod real aferenta
patrimoniului aflat in activele si pasivele entitatii publice.
administrare, precum si a e Respectarea procedurilor privind organizarea si
executiei bugetare, in tinerea la zi a evidentei contabile.
vederea asigurarii exactitatii
tuturor informatiilor
contabile.
2. Efectuarea de verificari ¢ Organizarea controlului financiar preventiv Compartimentul | Dupa caz
asupra aspectelor la care au propriu. financiar -
fost identificate e Realizarea situatiilor financiare anuale. contabil
neregularitati si luarea e Elaborarea Raportului anual privind monitorizarea
masurilor corective. performantelor care sa prezinte la nivel de
entitate: programele, obiectivele, rezultatele
preconizate si cele obtinute, indicatori si costurile
asociate.
3. Elaborarea de proceduri si e Respectarea termenelor de elaborare si transmitere | Directorul Dupa caz.
efectuarea de controale a situatiilor financiare. Compartimentul
contabile documentate in e Aplicarea corespunzatoare a procedurilor financiar —
mod corespunzitor, vizand aprobate. contabil
corecta aplicare a actelor
normative din domeniul
financiar-contabil si al
controlului intern.
V.EVALUARE SI AUDIT
15. | Evaluarea | 1. Verificarea si evaluareain | ¢ Infiintarea Comisiei de Monitorizare prin decizie | Directorul | Septembrie 2019
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Nr. Standardul Activitate Responsabil Termen
crt.
sistemului de mod continuu a functionarii internd/reconfirmarea anuala a comisiei Comisia SCIM
control sistemului de control intern constituite.
managerial managerial si a Elaborarea si/sau revizuirea, dupa caz, a
intern componentelor sale. Regulamentului de organizare si functionare a
Comisiei de Monitorizare.
Elaborarea si aprobarea Programului anual de
dezvoltare a sistemului de control intern
managerial la nivelul CCD DB.
Organizarea de sedinte ale Comisiei de
Monitorizare

2. Realizarea demersurilor Emiterea deciziei privind declangarea procedurii Sefii de Luna decembrie
pentru autoevaluarea de autoevaluare. compartimente a anului de
sistemului de control intern Declansarea procesului de autoevaluare si Comisia SCIM raportare
managerial la nivelul completarea Chestionarelor de autoevaluare a
compartimentelor, prin stadiului implementarii sistemului de control
completarea chestionarelor intern managerial de catre compartimentele
de autoevaluare. institutiei.

3. Centralizarea datelor si Intocmirea Situatiilor centralizatoare privind Comisia SCIM Luna decembrie
informatiilor din stadiul implementarii sistemului de control intern a anului de
chestionarele de managerial raportare
autoevaluare, in Situatia Elaborarea Situatiei sintetice a rezultatelor
sintetica privind stadiul autoevaluarii
implementarii sistemului de Monitorizarea implementarii Programului de
control intern managerial la dezvoltare
nivelul institutiei.

4. Tntocmirea Raportului Intocmirea si asumarea de citre conducitorul Directorul 31 decembrie
privind sistemul de control entitatii publice a Raportului anual privind institutiei

intern managerial la data de

implementarea sistemului de control intern
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Nr. Standardul Activitate Responsabil Termen
crt.
31 decembrie managerial la nivelul entitatii
Evaluarea independenta si e La nivelul institutiei nu existd compartiment de - -
obiectivi a activitatilor audit intern
desfasurate in cadrul
16. | Auditul intern N ntitétil(?r pubh.ce pentru
indeplinirea obiectivelor
acestora, inclusiv evaluarea
sistemului de control intern
managerial

2. Planificarea desfasuririi etapelor procesului de implementare a sistemului de control intern managerial conform OSGG

600/2018:
Nr. Etape Activitatea/Documente intocmite Termen/ Standarde
crt. Responsabili
1. Stabilirea Comisia de monitorizare a coordonat procesul de actualizare a obiectivelor si a | T: 4. Structura
obiectivelor activitatilor stabilite la nivelul Casei Corpului Didactic Dambovita. In acest sens, pentru | septembrie - | organizatorica
generale si implementarea controlului intern in anul 2019 se vor utiliza urmatoarele documente: decembrie
specifice e Lista obiectivelor generale si specifice la nivelul CCD Dambovita 2018 5. Obiective
e Planul managerial al CCD pentru anul scolar 2018-2019
e Planul anual de activitate al consiliului de administratie Raspund: 6. Planificarea
e Graficul §i tematica activitatilor consiliului de administratie pentru semestrul I, an | Directorul
scolar 2018-2019 institutiei
e Planurile manageriale ale profesorilor metodisti pentru anul scolar 2018-2019. Sefii de .
e Organigrama institutiei pentru anul scolar 2018-2019. compar timente
o Statele de functii si statele de personal ale CCD Dambovita, aprobate de consiliul Comisia SCIM
de administratie.
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Nr.
crt.

Etape

Activitatea/Documente intocmite

Termen/
Responsabili

Standarde

Fisele de post ale personalului de conducere si de executie, actualizate pentru anul
scolar 2018-2019.

Regulamentul de organizare si functionare a CCD Dambovita

Regulamentul intern al CCD Dambovita revizuit si aprobat

Regulamentul propriu al Consiliului de administratie revizuit si aprobat in
consiliului de administratie

Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare SCIM
Proiectul de buget pentru anul 2019, aprobat de consiliul de administratie.

Planul de achizitii pentru anul 2019, aprobat de consiliul de administratie.
Programul de pregatire profesionala

Procedurile elaborate la nivelul CCD Dambovita

Procese-verbale/minute ale Comisiei de monitorizare.

Stabilirea
activitatilor si
procedurilor

Pentru realizarea obiectivelor stabilite, membrii Comisiei de monitorizare au stabilit
indicatori de performanta, termene si responsabilitat, au elaborat instrumente pentru
monitorizarea modului de indeplinire a acestora si proceduri operationale.

Documente justificative:

Lista obiectivelor generale si specifice la nivelul CCD Dambovita

Planul managerial al CCD pentru anul scolar 2018-2019

Planul anual de activitate al consiliului de administratie

Graficul si tematica activitatilor consiliului de administratie pentru semestrul I, an
scolar 2018-2019

Planurile manageriale ale profesorilor metodisti

Organigrama institutiei Statele de functii si statele de personal ale CCD Dambovita,
aprobate de consiliul de administratie.

Figele de post ale personalului de conducere si de executie, actualizate pentru anul
scolar 2018-2019.

Regulamentul de organizare si functionare a CCD Dambovita

T: septembrie
— decembrie
2018

Raspund:
Directorul
Comisia SCIM
Profesorii
metodisti

2. Atributii,
functii, sarcini

3. Competenta,
performanta

4. Structura
organizatorica

5. Obiective
6. Planificarea

6. Proceduri
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Nr. Etape Activitatea/Documente intocmite Termen/ Standarde
crt. Responsabili
o Regulamentul intern al CCD Dambovita 11.Continuitatea
e Regulamentul propriu al Consiliului de administratie activitatii
e Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare SCMI
e Proiectul de buget pentru anul 2019, aprobat de consiliul de administratie. 12. Inf(_)rmarea si
e Planul de achizitii pentru anul 2019, aprobat de consiliul de administratie. comunicarea
e Procedurile elaborate la nivelul institutiei.
e Procesele-verbale ale Comisiei de monitorizare.
e Analiza nevoii de formare la nivelul institutiei si tabelul centralizator cu nevoile de
pregatire pe categorii de personal si Planul anual de pregitire profesionald a
personalului angajat
e Procedura delegare atributii
e Procedura operationala privind inregistrarea documentelor
e Procedura operationala privind circuitul documentelor
e Lista inventarierea documentelor si fluxul de informatii
e Registrul unic de
o Lista documentelelor de interes public, postata pe site-ul CCD Dambovita.
e Procedurile elaborate la nivelul CCD Dambovita; inventarierea acestora si
inregistrarea in Registrul de proceduri; revizuirea acestora, dupa caz.
e Lista riscurilor asociate obiectivelor si activitdtilor la nivelul CCD Dambovita
e Procedura de sistem privind managementul riscurilor
e Note de serviciu, decizii ale directorului institutiei.
o Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial.

3. Identificarea si La nivelul institutiei sunt identificate cauzele care genereaza aparitia riscurilor si | T: decembrie | 1. Etica si
gestionarea consecintele probabile la nivelul obiectivelor/activitatilor, se analizeaza activitatile | 2018 — integritatea
riscurilor vulnerabile la riscuri, estimandu-se, pe o scald de la 1 la 5, probabilitatea de | ianuarie 2019

materializare a riscului si impactul global al riscului. Prin combinarea celor doua 2. Atributii,
estimari pe o scala bidimensionala a fost stabilitd expunerea la risc. Raspund: functii, sarcini
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Nr. Etape Activitatea/Documente intocmite Termen/ Standarde
crt. Responsabili
Documente justificative: Directorul
e Lista obiectivelor generale si specifice Profesorii 3. Competenta,
e Lista riscurilor asociate obiectivelor si activititilor la nivelul CCD Dambovita metodisti performanta
e Procedura de sistem privind managementul riscurilor. Comisia SCIM
e Procesele verbale SCIM. Responsabilul | 5. Obiective
e Planul managerial al CCD pentru anul scolar 2018-2019 cu riscurile .
e Planul anual de activitate al consiliului de administratie 6. Planificarea
e Graficul si tematica activitatilor consiliului de administratie pentru semestrul I, an |
scolar 2018-2019 8_.Mana_19ementu
e Planurile manageriale ale profesorilor metodisti. riscului
e Regulamentul fle organizare §i funci,‘io.narAe a _CCD Dambovita 15. Evaluarea
e Regulamentul intern al CCD Dambovita in vigoare. sistemului de
. Regularlngntul .propriu al Consiliului de administratie revizuit si aprobat in consiliului control intern
de administratie. managerial
e Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare SCMI
e Organigrama institutiei
e Proiectul de buget pentru anul 2019, aprobat de consiliul de administratie.
e Planul de achizitii pentru anul 2019, aprobat de consiliul de administratie.
o Situatiile centralizatoare privind stadiul implementarii sistemului de control intern
managerial.
e Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii sistemului de control intern managerial.
o Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial
e Programul de dezvoltare a sistemului de controlul intern managerial
e Codul de etica
e Decizia privind desemnarea consilierului de etica
4. Managementul La nivelul CCD Dambovita sunt stabilite tipurile de informatii, continutul si destinatarii | T: Semestrial | 8. Managementul
documentelor acestora si se dezvoltd un sistem eficient de comunicare internd si externd, care sd | Raspund: riscului
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Nr. Etape Activitatea/Documente intocmite Termen/ Standarde
crt. Responsabili
permitd conducerii si salariatilor indeplinirea sarcinilor din fisele de post. Directorul
Documente justificative: Profesorii 11.Continuitatea
e Listd inventarierea documentelor si fluxul de informatii metodisti activitatii
e Proceduri privind inregistrarea documentelor, fluxul informational si comunicarea la | Comisia
nivelulCCD Dambovita SCIM 12. Informarea si
e Registrul de intrari-iesiri documente Secretqrql comunicarea
e Registrul procese-verbale al consiliului de administratie stitugier )
o Registrul de hotarari ale consiliului de administratie ReSPO”S?lb ilul | 13.Gestionarea
e Registrul de proceduri la nivelul CCD Dambovita cu riscurile documentelor
o Registrele contabile
e Procedura privind activitatea de arhivare ighgiﬂgr;?rea
o Nomenclatorul arhivistic al CCD Dambovita financiars
e Documentele contabile: bilantul; contul de rezultat patrimonial (situatia veniturilor si
cheltuielilor); situatia fluxurilor de numerar; situatia modificarilor in structura
activelor (capitalurilor); anexe la situatiile financiare, care includ: politici contabile
si note explicative; contul de executie bugetara etc.
e Lista riscurilor asociate obiectivelor si activitatilor la nivelul CCD).
o Registrul general al riscurilor la nivelul CCD Dambovita
e Procedura de sistem privind managementul riscurilor.

6. Stabilirea unui Monitorizarea desfasurarii activitatilor desfasurate la nivelul institutiei se realizeaza, | T: lunar/ 2. Atributii,
sistem de conform Procedurii operationale: semestrial/ functii, sarcini
monitorizare a - elaborarea si actualizarea, anual, a listei obiectivelor, activitatilor si indicatorilor de | anual
desfasurarii performanté/rezultat; 7. Monitorizarea
activitatilor - urmdrirea constantd, de cdtre fiecare angajat, a obiectivelor majore din planul | Directorul performantelor

managerial si a modului de indeplinire a sarcinilor din fisa postului;

- monitorizarea, de catre conducere, a modului de realizare a obiectivelor/ activitatilor | Profesorii 10.Supravegherea
propuse in planurile manageriale si a modului de indeplinire a sarcinilor din fisa postului | metodisti

de catre fiecare salariat; Comisia SCIM
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crt. Responsabili

- Lista obiectivelor generale si specifice la nivelul CCD Dambovita

Lista riscurilor asociate obiectivelor si activitatilor la nivelul CCD Dambovita

Fisele de post, actualizate pentru anul scolar 2018-2019.

Planul managerial al CCD pentru anul scolar 2018-2019

Planul anual de activitate al consiliului de administratie

Graficul si tematica activitatilor consiliului de administratie pentru semestrul I, an
scolar 2018-2019

Planurile manageriale ale profesorilor metodisti

Rapoartele saptamanale/lunare/semestriale si anuale ale profesorilor metodisti.
Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial.

Fisele de evaluare anuald ale personalului didactic si nedidactic; rapoartele de
autoevaluare/evaluare.

Comunicarea, in scris, a calificativelor anuale obtinute.

Regulamentul de organizare si functionare a CCD Dambovita

Regulamentul intern al CCD Dambovita

Regulamentul propriu al Consiliului de administratie si aprobat in consiliul de
administratie

Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare SCIM

Bugetul aprobat pentru anul 2019.

Planul de achizitii pentru anul 2019, aprobat de consiliul de administratie.

Programul de dezvoltare a sistemului de controlul intern managerial

7. Autoevaluarea Comisia de monitorizare realizeaza periodic verificarea si autoevaluarea sistemului de | T: 2. Atributii,
realizarii control intern managerial, pe baza unui plan de evaluare si a documentatiei elaborate. Decembrie functii, sarcini
obiectivelor Documente justificative: 2018
e Raport privind monitorizarea efectudrii controalelor de supraveghere si a modului de | Decembrie 5. Obiective
implementare si functionare a sistemului de control intern/managerial n anul 2018 2019
e Organigrama institutiei 6. Planificarea
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e Statele de functii si statele de personal ale CCD Dambovita, aprobate de consiliul de | Directorul
administratie. institutiei 7. Monitorizarea
e Fisele de post ale personalului de conducere si de executie, actualizate pentru anul | Profesorii performantelor
scolar 2018-2019. meto_dl_§t1
e Lista obiectivelor generale si specifice la nivelul CCD Dambovita Comisia SCIM | 10.Supravegherea
e Registrul general al riscurilor la nivelul CCD Dambovita )
e Procedura de sistem privind managementul riscurilor. 12. Informarea si
e Planul managerial al CCD pentru anul scolar 2018-2019 comunicarea
e Planul anual de activitate al consiliului de administratie
. . el e 1 D . 14. Raportarea
e Qraficul si tematica activitatilor consiliului de administratie pentru semestrul I, an w
; ’ ’ contabila si
scolar 2018-2019 o
: . . . financiara
e Planurile manageriale ale profesorilor metodisti
Rapoartele saptamanale/lunare/semestriale si anuale ale profesorilor metodisti 15. Evaluarea
. Analizg neyoii de formgre la nivelul institutiei si Planul anual de pregitire sistemului de
profesionald a personalului control intern
e Regulamentul fle organizare §i functionare a CCD Dambovita managerial
e Regulamentul intern al CCD Dambovita
e Regulamentul propriu al Consiliului de administratie 16. Auditul intern
e Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare SCIM.
e Proiectul de buget pentru anul 2019, aprobat de consiliul de administratie.
e Planul de achizitii pentru anul 2019, aprobat de consiliul de administratie.
o Figele de evaluare anuald ale personalului didactic si nedidactic; rapoartele de
autoevaluare/evaluare.
e Programul de dezvoltare a sistemului de controlul intern managerial
e Procedurile elaborate la nivelul CCD Dambovita;
o Registrul de proceduri.
e Procesele-verbale incheiate.
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W&sa Corpului

Casa Corpului Didactic Dambovita
Str. Calea Domneasca NR.127, Tdrgoviste - 130167
Telefon: 0245/220569; Fax: 0245/220569; CIF: 11708445

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

actic Ddmbovita E-mail: ccddambovita@yahoo.com ; ROMANIA
WEB: www.ccd-dambovita.ro
Nr. Etape Activitatea/Documente intocmite Termen/ Standarde
crt. Responsabili
o Documentele contabile: bilantul; contul de rezultat patrimonial (situatia veniturilor si

cheltuielilor); situatia fluxurilor de numerar; situatia modificarilor in structura

activelor (capitalurilor); anexe la situatiile financiare, care includ: politici contabile

si note explicative; contul de executie bugetara etc.

10. | Elaborarea Conducerea institutiei dispune misurile necesare pentru formarea personalului in | T: anual 3. Competenta,
programului de domeniul controlului intern. performanta
pregitire Documente justificative: Directorul
profesionali e Realizarea analizei de nevoi privind formarea. Profesorii
pentru e Programul de pregiitire profesionala. metodisti
implementarea s Participarea membrilor comisiei SCIM la sesiuni de instruire organizate pe tema | Comisia SCIM

sistemului de
control intern
managerial

sistemului de co
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‘q‘% rmare, la nivelul institutiei, privind implementarea
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Aprobat in Comisia de monitorizare: .
Barbu Daniela Luminita — Director CCD .~
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Solomon Aurora — Presedinte Comisie Momtgnza\{g%fév” AN
r‘\

Secretariat tehmic:
Alexe Crenguta Elena — profesor metodist < -
Grigorescu Livia — profesor metodist 2 o

Dinci Elena — secretar
Responsabil riscuri: l'lorf;scu Slmc-na administrator 1|nar.:|ar
Membri: Ungureanu Maria — profs

Badea Adrian

informatician

Dragog Manuela - bibliotecar {‘L

or metodist
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“

Intocmit,

prof. metedist, Solomon Aurora
Presedinte Caﬁn’lﬂisie Monitorizare
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