Entitatea publica: Colegiul National “George Cosbuc”
Né&séaud, Bistrita - Nasaud

Nr. 1973 din 23.09.2019
Avizat in sedinta de Consiliu de Administratie al C.N.“George Cosbuc* din data de 24.09.2019

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial la Colegiul National “George Cosbuc”

pentru anul 2019-2020
*Obiectivul programului: Implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul institutiei

Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de
realizare
0 1 2 3 4 5 6
1. 1. Etica si » Asigurarea conditjilor Cunoasterea Codului de Etica * Directorul Decembrie Codul de etica
integritatea necesare cunoasterii, de | de catre toti angajatii unitajii. 2019
catre salariatii unitatii, a
prevederilor actelor sInformarea personalului privind actele *Directorul lanuarie -Proces verbal in CP
normative care normative care reglementeaza ) 2020 _
reglementeaza comportamentul acestora la locul de munca in | * Responsabilul -Lista Qe luare la
comportamentul cadrul sedintelor CPsi prin intermediul site- ISCIM cunostinta
acestora la locul de ului scolii.
munca, precum Si Horior — o o7 I —
prevenirea si raportarea orl:to'trlvzzreavrtesr;etc.:taru npr?e o.:'; *Directoru Permanent Doclumente pl’.IVcIjl’.]
: . conduita de catre toti angajatii unitatii. evaluarea periodica
fraudelor si neregulilor. Conducatorii si anuala
compartimentelor
din unitate
Publicarea pe site-ul scolii a documentelor ce | Informaticianul lanuarie Documente privind
reglementeaza etica si integritatea 2020 etica si integritatea
publicate pe site-ul
scolii
Numirea unui consilier etic Directorul lanuarie Decizie de numire
2020
Desfasurarea de activitati de consiliere etica Consilierul etic Semestrial Program de
a personalului de catre consilierului etic. consiliere
2. | 2. Atributii, Mentinerea concordantei | Actualizarea anuala a ROI si a fiselor * Directorul Octombrie R.O.l. actualizat
functii, intre obiectivele unitatii postului;stabilirea atributiilor si *C.A 2019
si atributiile responsabilitatilor asociate fiecarui post, in * Conducatorii
compartimentelor

1




sarcinilor asociate
postului.

perspectiva asumarii sarcinilor individuale si
de grup.

» Conducatorii
compartimentelor
*« CEAC

Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de
realizare
0 1 2 3 4 5 6
sarcini angajatilor;asigurarea concordanta cu competentele decizionale
cunoasterii de catre necesare realizarii acestora.
angajati a obiectivelor
unitatii.
Publicarea pe site-ul scolii a ROI si ROFUIP informaticianul Octombrie Existenta pe site-ul
2019 scolii a ROl si
ROFUIP
3. 3. Asigurarea ocuparii Monotorizarea participarii personalului angajat | Responsabilul cu | Permanent, | Centralizator privind
Competenta, posturilor cu personal la diferite forme de perfectionare. perfectionarea in functie de | participarea la diferite
performanta | competent, cu pregétire glregtorlj’: . eVO(;‘j't'la, g forme de
de specialitate necesara onducatorii mediulul de perfectionare
N . compartimentelor | lucru
indeplinirii atributiilor
prevazute in fisa Identificarea nevoilor de perfectionare si * Directorul *La Liste cu nevoile
postului; asigurarea pregatire profesionala a personalului. » Conducatorii inceputulfieca | individuale de
o o compartimentelor | rui an scolar | formare
continuitatii in pregatirea din «Permanent,
profesionala a tuturor unitate: n
angaijatilor ' functie de
evolutia
mediului de
lucru
* Participarea personalului la diferite forme de | * Directorul Permanent Centralizator privind
perfectionare si pregatire profesionala , oferite | *Responsabilul participarea la diferite
de CCD, de furnizori autorizati de formare cu foct forme de
profesionala ,programe POSDRU etc. perfectionarea perfectionare
4. | 4. Structura Stabilirea structurii Elaborarea organigramei institutiei Tn * Directorul Septembrie | Organigrama
organizatoric | organizatorice, a conformitate cu statul de functii aprobat * Informaticianul 2019
a competentelor,
responsabilitatilor si Evaluarea periodica a activitafji din * Directorul Semestrial Rapoarte de analiza




asteptate

conducatorii de compartimente si director, n
vederea coordonarii activitatilor.

» Conducatorii
compartimentelor
din institutie

Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de
realizare
0 1 2 3 4 5 6
Asigurarea functionarii circuitelor si fluxurilor * Directorul Permanent Procedurile de
informationale necesare supravegherii gi comunicare interna si
realizarii activitatilor proprii structurii * Conducatorii de circulatie a
organizatorice a institutiei prin intermediul cpmpar_tlm_entelor documentelor
.. : X . din institutie
procedurii de comunicare interna.
Includerea in fisele postului a limitelor de Directorul Octombrie Fise ale postului
competenta si a responsabilitatilor delegate 2019 actualizate
5. 5. Obiective Definirea obiectivelor Stabilirea obiectivelor generale in * Directorul *Anual,
concordanta cu Misiunea Colegiului National
generale sia celor “George Cosbuc” anterior
specifice, In conformitate * Cornis'ia de Tntocmirii
cu legile, regulamentele monitorizare, programului
si politicile interne coordonare si managerial
indrumare . s
. . Lista cu obiectivele
metodologica a *Septembrie . -
sistemului de 2019 generale si 'specmce
pe compartimente
control
intern/managerial
Stabilirea obiectivelor specifice in Conducatorii lanuarie
conformitate cu cerintele SMART, la nivelul compartimentelor | 2020
fiecarui compartiment din cadrul organigramei | din institutie
institutiei
6. 6. Asigurarea concordantei | Elaborarea planurilor operationale ale Conducatorii Octombrie Planuri operationale
Planificarea intre obiective, resurse compartimentelor compartimentelor | 2019 pe compartimente
alocate si rezultatele din institutie
Realizarea de consultari prealabile intre * Directorul Permanent | Agenda de lucru a

directorului




din institutie
* Responsabilul
ISCIM

Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de
realizare
0 1 2 3 4 5 6
7. | 7.Monitorizar | Evaluarea performantelor | Elaborarea unor indicatori de * Directorul 17 iunie Fisa de evaluare
ea pentru fiecare activitate, [ rezultat/performanta, asociati obiectivelor + Conducatorii 2020 - 15 anuala
performantel | utilizand indicatori specifice prin intermediul fiselor de evaluare g'ompar'tlm.entelor septembrie
or cantitativi si calitativi, anuala pentru fiecare categorie de personal In institutie 2020
inclusiv cu privire la
economicitate, eficienta | Elaborarea unui sistem (plan )de monitorizare | « Directorul Semestrial Plan de evaluare a
A si raportare a performantelor, pe baza » Conducatorii angajatilor
si eficacitate s . e e ;
indicatorilor asociati obiectivelor specifice. compartimentelor
din institutie
Reevaluarea periodica a relevantei * Directorul Permanent Proces verbal de
indicatorilor asociati obiectivelor specifice, » Conducatorii reevaluare in CP a
atunci cand situatia o impune, in vederea gpmpartt_[[mtgntelor indicatorilor de
o . in institutie
operarii ajustarilor cuvenite. . CEAC performanta
8. [8.Managemen | Analiza sistematica a Identificarea si evaluarea principalelor riscuri | Conducatorii Februarie Lista de riscuri pe
tul riscului riscurilor asociate proprii activitatilor din cadrul fiecarui compartimentelor | 2020 compartimente
obiectivelor specifice, compartiment. din institutie
pentru a limita posibilele
consecintele negative Stabilirea masurilor de gestionare a riscurilor | * Directorul Martie 2020 | Plan de masuri,
ale acestora identificate si evaluate la nivelul activitatilor + Conducatorii formular de alerta la
din cadrul compartimentelor gpmpartt_[[mtgntelor risc, formular de
in institutie o
. CEAC momto_rlzare a
riscului
Centralizarea principalelor riscuri si * Responsabilul
elaborarea Registrului Riscurilor care ISCIM
afecteaza atingerea obiectivelor generale sia | * CEAC Februarie
celor specifice 2020
Completarea/actualizarea Registrului * Directorul Reaistrul Riscurilor
riscurilor. » Conducatorii 9
compartimentelor | Semestrial




supervizarea activitatilor care implica un grad
ridicat de expunere la risc.

» Conducatorii
compartimentelor
din institutie

* CEAC

Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de
realizare
0 1 2 3 4 5 6
Elaborarea de proceduri pentru * CEAC Martie 2020 | Procedura
managementul riscurilor si diseminarea lor in * Responsabilul operationala privind
cadrul CP ISCIM managementul
riscurilor
9 9. Proceduri Standardizarea si Elaborarea/actualizarea si comunicarea * CEAC Permanent Manualul de
eficientizarea activitatii (difuzarea) procedurilor privind activitatea » Conducatorii proceduri
specifice fiecarui proprie si centralizarea acestora in Manualul compartimentelor operationale
compartiment prin de proceduri operationale din institutie din institutie
intermediul procedurilor
Monitorizarea cunoasterii si aplicarii * CEAC Semestrial Chestionare
procedurilor de catre angajati » Conducatorii
compartimentelor
din institutie
Revizuirea si actualizarea anuala a * CEAC Anual Manualul de
Manualului de proceduri. + Conducatorii proceduri actualizat
compartimentelor
din institutie
10 |10. Asigurarea masurilor Stabilirea unor masuride supraveghere si « Directorul Semestrial Fise de monitorizare
adecvate de supervizare a prin intermediul unei fise de » Conducatorii
Supraveghe- | supraveghere a monitorizare compartimentelor
rea o din institutie
operatiunilor, Pe baza « CEAC
unor proceduri
prestabilite.
Crearea de proceduri cu privire la * Directorul Aprilie 2020 | Procedura

operationala privind
expunerea la risc




Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de
realizare
0 1 2 3 4 5 6
11 | 11. Asigurarea continuitatii Inventarierea situatiilor generatoare de * Directorul Aprilie 2020 | Lista de
Continuitatea | Tn activitatea institufiei in | intreruperi in derularea unor activitati prin * Responsabilul discontinuitati
activitatii orice moment, in toate intermediul unei Liste de discontinuitati. ISCIM
imprejurarile si pe toate
planurile fara intreruperi.

Stabilirea si aplicarea masurilor adecvate * Directorul Aprilie 2020
pentru asigurarea continuitatii activitatii, in * Responsabilul
cazul aparitiei unor situatii generatoare de ISCIM
intreruperi prin intermediul Planului de » Conducatorii Planul de continuitate
continuitate a activitatii compartimentelor a activitatii

din institutie
Revizuirea anuala a Planului de continuitate a | * Directorul Anual
activitatii * Responsabilul
ISCIM
12. [12.Informarea | Asigurarea unui flux al Stabilirea documentelor si a fluxurilor de date | « Conducatorii Anual Procedura de
si informatiilor, atat in si informatji care intra si ies la nivelul fiecarui compartimentelor comunicare interna si
comunicarea | interior, cat si in/din compartiment din cadrul institutiei, din institutie externa
exterior; stabilirea
inUFi i i - Procedura privind
tipurilor de informatii Elaborarea Procedurii de comunicare internd Februarie circuitul P
pentru indeplinirea si externa si a Procedurii privind circuitul « CEAC 2020
corespunzatoare a documentelor documentelor
sarcinilor de serviciu.

Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de » Conducatorii Permanent SllIR,baza de date a
colectare, stocare, prelucrare, actualizare si compartimentelor ISJ,bazele de date
difuzare a datelor si informatiilor. din institutie interne

« Informaticianul

Dezvoltarea unui sistem | Stabilirea unor masuri care sa asigure o * Directorul Permanent | Aviziere,e-mail,telefon
eficient de comunicare difuzare rapida, fluenta, practica si oportuna a ,panouri

informatiilor prin intermediul Avizierului, e-mail,
interna si externa, care telefonie, etc. etc.
sa asigure difuzarea
rapida, fluenta si precisa
a informatiilor.
Transmiterea eficientd a | Stabilirea canalelor adecvate de comunicare | * Directorul Permanent Procedura de

informatjilor ( proiecte,
initiative, decizii etc.)

la toate nivelurile

» Conducatorii
compartimentelor

comunicare interna




Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen Indicatori de
realizare
0 1 2 3 4 5 6
intre din institutie
director,conducatorii
compartimentelor din
institutie si personalul
angajat
13 | 13.Gestionare | Organizarea circuitului Elaborarea si comunicarea procedurii Compartimentul Februarie Procedura
a documentelor, astfel operationale pentru primirea/expedierea, secretariat-arhiva | 2020 operationala
documentelor | incat sistemul sa fie inregistrarea si arhivarea corespondentei
accesibil managerului, neclasificate.
angaijatilor si tertilor
interesati cu abilitare in Elaborarea si comunicarea procedurilor » Compartimentul | Mai 2020 Lista cu informatii
domeniu privind manipularea si stocarea informatiilor secretariat-arhiva secret de serviciu.
clasificate/secret de serviciu. * Responsabilul
ISCIM
14. | 14. Adoptarea masurilor Elaborarea si actualizarea procedurilor * Compartimentul | Septembrie | Proceduri contabile
Raportarea adecvate pentru contabile in concordanta cu prevederile contabilitate 2019
contabila si elaborarea, normative aplicabile in domeniul financiar- * Responsabilul
financiara actualizarea, raportarea | contabil ISCIM
si monitorizarea
activitatilor, Monitorizarea activitatii financiar-contabile prin | « C.A. Permanent Plan de evaluare a
politicilor,normelor si organizarea C.F.P. . Directoru_l angajatilor
procedurilor, precum si a ) Compa!r’umentul
X PR secretariat
normativelor aplicabile in \\jonitorizarea aplicarii corecte a politicilor, - CA. Periodic Rapoarte si dari de
domeniul financiar- normelor si procedurilor contabile, precum si a | * Directorul seama
contabil. normativelor aplicabile Tn domeniul financiar- * Compartimentul
contabil. contabilitate
15 | 15. Evaluarea | Instituirea functiei de Pregatirea si realizarea autoevaluarii * Directorul Semestrial Chestionar de
SCIM autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial la » Conducatorii si anual autoevaluare privind
controlului nivel de compartimente si institutie. compartimentelor stadiul de
intern/managerial, la din mstltu‘gle_ implementare a SCIM
. S * Responsabilul
nivelul flgcarm ISCIM
compartiment _ y _ y — .
Utilizarea datelor, informatiilor si constatarilor | « Responsabilul Anual Raport anual asupra

autoevaluarii subsistemului de control
intern/managerial la nivelul compartimentelor,
precum si la nivelul institutiei prin asumarea
Raportului asupra sistemului de control

ISCIM

¢ Directorul

sistemului de control
intern/managerial

7




Nr. Standardul

Directii de actiune

Actiuni

Cine raspunde

Termen

Indicatori de
realizare

3

6

intern/managerial la sfarsitul anului scolar.

16 | 16. Auditul
intern

Asigurarea conditiilor
de desfasurare a
activitatii de audit intern
asupra sistemului de
control
intern/managerial, prin
intermediul
documentelor
programatice ale
subcomisiei ISCIM
(Planul de activitate al
comisiei,Programul de
dezvoltare al SCIM.
Chestionarele de
autoevaluare)

Consilierea in vederea pregatirii procesului de
autoevaluare a sistemului de control
intern/managerial.

* Responsabilul
ISCIM

Permanent

Proces verbal de
consiliere

Raportarea periodica cu privire la actiunile si
activitatile realizate de catre subcomisia
ISCIM

* Responsabilul
ISCIM

Semestrial

Raportsemestria lasu
pra sistemului de
control

intern/managerial

intocmit:

Director, prof. Anca-Mariana Cércu

*SMART: S = precise; M = mdsurabile si verificabile; A = necesare; R = realiste; T = cu termen de realizare

Data : ???77.10.2019







