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CASA CORPULUI DIDACTIC
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PROGRAMUL

Aprobat,

in sedinta C.A.

din data de 13.01.2020
Director,

Gabriela NICHIFOR

DE DEZVOLTARE ASISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

PENTRU ANUL 2020

Obiectivul general al programului: Mentinerea unui nivel adecvat de implementare al standardelor de control managerial intern la nivelul Casei Corpului Didactic

Tulcea.

Standardul

Directii de actiune

Actiuni

Cine raspunde | Termen

l. MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1.
ETICA, INTEGRITATEA

Cunoasterea de catre toti salariatii a
prevederilor legale, procedurale si
regulamentare privind comportamentul la locul
de munca si evitarea neregulilor, producerii de
pagube si a fraudelor prin aplicarea normelor
legale.

Studierea si aplicarea legislatiei privind codul
de conduita a personalului angajat 1n institutiile
publice.

Postarea legislatiei pe pagina web a institutiei
www.ccdtulcea.ro.

Consilierul de etica Permanent

Elaborarea si comunicarea Codului de conduitd
al Casei Corpului Didactic Tulcea, informarea
si aducerea la cunostintd catre toti salariatii
institutiei.

Informarea  angajatilor cu privire la
reglementarile referitoare la etica, integritate,
evitarea conflictelor de interese, prevenirea si
raportarea fraudelor, actelor de coruptie si
semnalarea neregulilor.

Consilierul de eticd Februarie 2020
Angajatul cu atributii resurse
umane

Comisia de monitorizare SCIM

Monitorizarea respectdrii de catre salariati, a
codului de conduita. Semnalarea conducerii
institutiei privind eventuale disfunctionalitati si
luarea de masuri.

Consilierul de etica Permanent
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Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen
Actualizarea ROI/ROF si a figelor de post, Elaborarea si revizuirea ROI/ROF, luarea la | Directorul institutiei Anual

Standardul 2.
ATRIBUTII, FUNCTII,
SARCINI

anual sau de céte ori se impune, pentru a fi
asigurata concordanta dintre
misiunea/viziunea/obiectivele institutiei, si
activitatile/atributiile
compartimentelor/personalului angajat.

cunostintd prin semndturd de catre angajati,
postarea documentelor pe pagina web
www.ccdtulcea.ro si la avizier.

Angajatul cu atributii resurse
umane

Elaborarea listelor de activitati si atributii pe
fiecare compartiment si pe fiecare post,
conform nivelurilor de responsabilitate si
competentelor decizionale si de executie
specifice fiecarui post.

Directorul institutiei
Angajatul cu atributii resurse
umane

Anual sau de céte
ori se impune

Actualizarea fiselor de post cu toate
modificarile necesare §i comunicarea acestora
salariatilor sub semnatura.

Directorul institutiei
Angajatul cu atributii resurse
umane

Anual sau de cate
ori se impune

Standardul 3.
COMPETENTA,
PERFORMANTA

Adoptarea unei politici de personal care sa
asigure ocuparea posturilor cu personal
competent, care sd indeplineascd cerintele de
specialitate si de calificare necesare postului.
Asigurarea formarii si perfectionarii
profesionale continue a personalului.

Realizarea unor analize pentru stabilirea
nevoilor de perfectionare/formare continua a
personalului de conducere si de executie,
necesare atdt indeplinirii  sarcinilor §i
atributiilor specifice fiecarui post, dar si
implementarii standardelor de control intern /
managerial si dezvoltarii sistemului de control
intern /managerial.

Directorul institutiei
Responsabilul  cu
profesionala

formarea

lanuarie 2019

Identificarea nevoii de formare a personalului
din institutie.

Responsabilul cu dezvoltarea
profesionala

Permanent

Realizarea Programului  institutional —de
dezvoltare profesionalda pentru personalul de
conducere si de executie.

Responsabilul cu dezvoltarea
profesionala

lanuarie 2020

Organizarea §i asigurarea participarii tuturor
angajatilor la diferite forme de
perfectionare/formare continua oferite de
furnizori de formare autorizati/acreditati.
Realizarea unor instruiri interne cu privire la
implementarea standardelor de control intern /
managerial si dezvoltarii sistemului de control
intern / managerial.

Elaborarea de catre fiecare angajat a unui
Raport anual privind dezvoltarea profesionald.

Directorul institutiei

Comisia de monitorizare SCIM
- secretariatul tehnic
Responsabilul cu dezvoltarea
profesionala

In functie de
nevoile
identificate si de
resursele
existente

Standardul 4.

Instituirea structurii organizatorice a institutiei,
n conformitate cu organigrama si cu statul de
functii  aprobate, precum §i stabilirea

Asigurarea concordantei permanente intre
structura  aprobata  prin  statul  de

Directorul institutiei
Angajatul cu atributii resurse
umane

lanuarie 2020
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Standardul

Directii de actiune

Actiuni

Cine raspunde

Termen

STRUCTURA _
ORGANIZATORICA

competentelor, responsabilitatilor si a sarcinilor
asociate fiecarui post, in conformitate cu
structura organizatorica si cu harta activitatilor
pe unitate.

functii/organigrama si structura functionala a
entitatii.

Compartimente C.C.D. Tulcea:
-Compartimentul Programe / Proiecte
-Compartimentul Biblioteca

-Compartimentul informatizare
-Compartimentul financiar — administrativ
Postarea organigramei si a echipei C.C.D.
Tulcea pe pagina web www.ccdtulcea.ro

Identificarea eventualelor disfunctionalitati
Idiscrepante intre stabilirea sarcinilor de lucru
individuale (prin fisele de post) in corelatie cu
atributiile compartimentelor §i cu obiectivele
institutiei.

Directorul institutiei
Comisia de monitorizare SCIM

Permanent

Asigurarea functiondrii corecte a circuitelor si
fluxurilor informationale (intra si inter-
institutionale), astfel incat sa se asigure
raportarile ierarhice, realizarea si monitorizarea
activitatilor compartimentelor entitatii.

Angajatii institutiei

Permanent

II. PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI

Standardul 5.
OBIECTIVE

Definirea obiectivelor generale si specifice ale
entitatii, care decurg din misiunea institutiei, din
legile, regulamentele, procedurile si politicile
elaborate.

Stabilirea obiectivelor generale, in concordanta
cu obiectivele 1.S.J. Tulcea si prioritatile
M.E.C.

Directorul institutiei
Comisia de monitorizare SCIM

Anual

Stabilirea si actualizarea obiectivelor specifice,
astfel incat sa se integreze pachetului de

obiective generale §i sd  corespunda
organigramei  aprobate, fiind  formulate
SMART

Directorul institutiei

Anual
Cand este necesar

Stabilirea si actualizarea activitatilor specifice
fiecarui post / salariat, astfel incat sé se asigure
atingerea obiectivelor specifice
compartimentelor si indeplinirea obiectivelor
generale

Angajatii institutiei

Anual
Cand este necesar

Standardul 6.
PLANIFICAREA

Realizarea documentelor de planificare, astfel
incdt sa se asigure concordanta dintre
activitatile  necesare  pentru  realizarea
obiectivelor si nivelul de resurse alocate pentru
acestea, avand n vedere minimizarea riscurilor
nerealizarii obiectivelor.

Planificarea si alocarea resurselor, astfel incat
sd se asigure realizarea activitatilor si
indeplinirea obiectivelor fiecarui compartiment
din organigrama.

Directorul institutiei
Administratorul financiar

In etapa de
fundamentare a
proiectului BVC
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Standardul

Directii de actiune

Actiuni

Cine raspunde

Termen

Elaborarea Planului managerial al Casei
Corpului Didactic Tulcea.

Tntocmirea planurilor de activitate specifice
compartimentelor, astfel incit sd vizeze
realizarea activitatilor, indeplinirea obiectivelor

si incadrarea Tn nivelul de resurse alocate.

Directorul institutiei
Angajatii institutiei

Anual/semestrial

Analiza activitatilor planificate si organizate in | Directorul institutiei Permanent
cadrul sedintelor operative, analiza rezultatelor, | Angajatii institutiei
masurarea impactului,.
Monitorizarea performantelor pentru fiecare | Elaborarea unei strategii de monitorizare a | Directorul institutiei Semestrial
activitate, utilizdnd indicatori cantitativi si / sau | activitatilor cuprinse in listele de activitati pe
Standardul 7. calitativi, de eficienta, eficacitate si | compartimente, inclusiv a indicatorilor de
MONITORIZAREA economicitate. rezultat si/sau de performanta.
PERFORMANTELOR Reevaluarea periodica a relevantei indicatorilor | Directorul institutiei Permanent
stabiliti (cand se impune) si operarea ajustarilor | Angajatii institutiei
necesare.
Analiza sistematica a riscurilor asociate tuturor | Identificarea §i evaluarea riscurilor aferente | Angajatii institutiei Permanent

Standardul 8.
MANAGEMENTUL
RISCULUI

obiectivelor si activitatilor, stabilirea actiunilor
corective 1n vederea limitarii potentialului
impact negativ al riscurilor la nivelul fiecarui
compartiment.

Implementarea unui proces de management al
riscurilor care sa faciliteze realizarea
obiectivelor  acesteia in  conditii = de
economicitate, eficienta si eficacitate.

activitatilor din cadrul compartimentelor,
asociate obiectivelor specifice stabilite.

Comisia de monitorizare SCIM

Cand se impune

Completarea/actualizarea registrului riscurilor | Angajatii institutiei Semestrial
pe compartimente.
Evaluarea riscurilor, prin estimarea | Directorul institutiei Anual

probabilitatii de materializare, a impactului
asupra activitatilor din cadrul obiectivelor in
cazul in care acestea se materializeaza.
lerarhizarea si prioritizarea riscurilor in functie
de toleranta la risc.

Stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor
prin identificarea celor mai adecvate modalitati
de tratare a riscurilor, inclusiv masuri de
control. Analiza si gestionarea riscurilor in
functie de limita de toleranta la risc aprobata de
cétre conducerea institutiei.

Monitorizarea implementarii masurilor de
control si revizuirea acestora 1n functic de
eficacitatea rezultatelor acestora.

Angajatii institutiei
Comisia de monitorizare SCIM

Céand se impune

I1ILACTIVITATI DE CONTROL
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Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen
Elaborarea si actualizarea manualului de | Identificarea activitatilor procedurale la nivelul | Angajatii institutiei Permanent
proceduri privind activititile din cadrul | fiecarui compartiment. Comisia de monitorizare SCIM

compartimentelor unitatii si aducerea la | Elaborarea intregului set de proceduri scrise,
cunostintd a acestora intregului personal | formalizate si aprobate de directorul institutiei,

Standardul 9. angajat. pentru activititile specifice compartimentelor si
PROCEDURI difuzarea acestora, tuturor salariatilor implicati
n aplicarea acestora.
Revizuirea periodicda a procedurilor scrise | Angajatii institutiei Cénd se impune
elaborate si incluse in manualul de proceduri. Comisia de monitorizare SCIM
Monitorizarea aplicarii procedurilor scrise. Comisia de monitorizare SCIM | Permanent
Identificarea si adoptarea masurilor adecvate | Adoptarea unor strategii de monitorizare, | Directorul institutiei Permanent

pentru supravegherea tuturor activitatilor | supervizare si supraveghere pentru activititile

specifice compartimentelor din organigrama, in | specifice fiecarui compartiment din
Standardul 10. conformitate cu procedurile create, pentru a se | organigrama.

SUPRAVEGHEREA asigura efectuarea optima a acestora.

Stabilirea de masuri adecvate pentru ca | Inventarierea situatiilor deosebite care pot | Directorul institutiei Permanent
activitatea institutiei si a tuturor | determina intreruperi, discontinuitati in fluxul | Angajatii institutiei
compartimentelor functionale sa se deruleze | de activitdti la nivelul compartimentelor
continuu, fard Intreruperi, chiar si 1In | functionale (a unor activitati), dar si a institutiei
Standardul 11. conjunctura aparitiei de situatii deosebite. Tn ansamblu precum si identificarea si aplicarea

CONTINUITATEA masurilor  adecvate  pentru  asigurarea

~ continuitatii activitatii .
ACTIVITATI Organizarea de sedinte operative pentru analiza

activitatii si reglarea acesteia prin masuri

adecvate.
IV.INFORMAREA SI COMUNICAREA
sigurarea fluxului informational intra- si inter | Stabilirca documentelor si a fluxurilor de ngajatii institutiei ermanent
Asig Toxalul inf nali — Stabili 3 ] - i ilor de | Angajatii institutici P
Standardul 12 — institutional, stabilirea tipurilor de informatii, | informatii care intrda si ies din fiecare | Secretarul institutiei

a continutului, calitdtii, frecventei, surselor si | compartiment, a destinatarilor documentelor, a
destinatarilor acestor informatii, astfel incat sa | raportarilor catre nivelurile ierarhic—superioare
se poatd asigura realizarea activitatilor | sau inferioare, dar si catre alte persoane fizice
compartimentelor. sau juridice.

INFORMAREA SI
COMUNICAREA
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Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen
Postarea de anunturi, comunicate, documente | Compartimentul Informatizare | Permanent
pe pagina web www.ccdtulcea.ro spre | Angajatii institutiei
informarea corectd §i  transparentd a
beneficiarilor activitatii institutiei.
Diseminarea rezultatelor activitatilor
organizate in cadrul C.C.D. Tulcea pe pagina
web www.ccdtulcea.ro.
Utilizarea unor instrumente specifice de | Directorul institutiei Permanent
colectare, stocare, prelucrare, actualizare si | Angajatii institutiei
difuzare a datelor si informatiilor financiare, in
paralel cu optimizarea mijloacelor de
comunicare si a circuitului informational intre
compartimente, precum si cu exteriorul .
Organizarea primirii / expedierii, inregistrarii, | Elaborarea si comunicarea procedurii de sistem | Directorul institutiei Permanent
dardul distribuirii, arhivarii corespondentei, astfel incat | pentru primirea / expedierea corespondentei | Secretarul institutiei
Standardul 13. personalul de conducere si de executie, precum | neclasificate. Responsabilul cu gestionarea
GESTIONAREA si persoane fizice / juridice din afara institutiei, | Aplicarea procedurii de sistem privind | arhivei
DOCUMENTELOR abilitate s3 aibd acces la acestea, sd le poatd | arhivarea documentelor si gestionarea eficienta | Comisia de monitorizare SCIM
accesa cu usurinta. si corectd a documentelor institutiei.
Organizarea si tinerea la zi a contabilitatii. Efectuarea proceselor/operatiunilor de | Directorul institutiei Permanent
Desfasurarea proceselor si exercitarea formelor | contabilitate la nivel de institutie cu respectarea | Administratorul financiar
de control intern adecvate, care garanteaza ca | legislatiei in vigoare.
datele si informatiile aferente utilizate pentru Aplicarea procedurilor privind organizarea si
Standardul 14. fntocmirea situatiilor contabile anuale §i a | tinerea la zi a evidentei contabile cuprinse in
RAPORTAREA rapoartelor financiare sunt corecte, complete si | manualul de proceduri al institutiei.
CONTABILA SI furnizate la timp. Monitorizarea operatiunilor contabile la care au | Directorul institutiei Permanent
FINANCIARA fost identificate neregularitti si luarea | Administratorul financiar
masurilor corective.
Elaborarea situatiilor/rapoartelor financiare | Directorul institutiei Permanent
periodice si respectarea termenelor de | Administratorul financiar
transmitere.
V.EVALUARE SI AUDIT
Stabilirea si asumarea functiei de autoevaluare | Realizarea demersurilor pentru autoevaluarea | Angajatii institutiei Decembrie 2020

Standardul 15.
EVALUAREA
SISTEMULUI DE
CONTROL
INTERN/MANAGERIAL

a sistemului propriu de control intern /
managerial la nivelul fiecarui compartiment din
organigrama §i a unitatii in ansamblu.

subsistemului de control intern / managerial la
nivelul compartimentelor, prin completarea
chestionarelor de autoevaluare.

Compartimente C.C.D. Tulcea:
-Compartimentul Programe / Proiecte
-Compartimentul Biblioteca

Comisia de monitorizare SCIM
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Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen

-Compartimentul Informatizare
-Compartimentul financiar — administrativ
Centralizarea datelor si informatiilor din | Comisia de monitorizare SCIM | Decembrie 2020
chestionarele de autoevaluare, in Situatia
sinteticd  privind stadiul  implementarii
sistemului de control intern / managerial la
nivelul institutiei.
Intocmirea Raportului privind sistemul de | Directorul institutiei Decembrie 2020

control intern / managerial la data de 31.12. si
asumarea acestuia de catre director.

Standardul 16.
AUDITUL INTERN

Asigurarea desfasurarii activitatii de audit
public intern asupra sistemelor de control intern
/ managerial, conform planurilor strategice si a
planurilor anuale, intocmite Tn baza analizei de
risc, aprobate.

Efectuarea misiunilor de audit public intern,
conform planurilor aprobate si a procedurilor
legale, de catre compartimentul de specialitate
din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Tulcea.

Compartimentul Audit public
intern al 1.S.J. Tulcea

Conform planului
Compartimentului
Audit public
intern din cadrul
1.S.J. Tulcea

Presedinte Comisia de monitorizare
Gabriela NICHIFOR

Secretariat tehnic,

Ivan Alexandra Mara
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