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m MINISTERUL EDUCAT ()
GRA[)IN[TA CU PROGRAM PRELUNGIT NR.47 BRAILA

DECIZIA NR.160 DIN 01.09.2023

Privind numirea Comisiei pentru controlul managerial intern

Directorul Gradinitei cu program prelungit nr.47 Briila, prof, Valcu Nina-Nicoleta, numit
in baza Deciziei .S.J. Briila nr.1700/20.12.2021 in functia de director la Gradinita cu program
prelungit nr.47 Briila;

in temeiul:
= Ordinul nr. 600 din 20.04.2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intem/managerial al entitatilor publice;
- art. 128 din Legea invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023
Avind in vedere prevederile:
® Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.
® Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999, privind controlul intern si controlul financiar
preventive (Republicat)
® Art. 3 din Ordinul nr.200/2016 pentru modificarea §i completarea Ordinul nr.400 din 12
iunie 2015 al secretaruluj general al Guvernului pentru -aprobarea Codului controluluj

intern/managerial al entititilor publice.
DECIDE:

Art. 1 in vederea monitorizarii, coordondrii si indrumrii metodologice a implementirii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial se constituie o structuri cu atributii in acest sens, denumiti
Comisia pentru controlul managerial intern, in anul scolar 2023-2024.

Art. 2 Comisia pentru controlul managerial intern are urmitoarea component:

a) presedinte: prof. Valcu Nina-Nicoleta - director

b) responsabil comisie: Sloatd Dumitra-Daniela

¢) membru: Buzoianu Mirela
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d) membru: Busuioc Cristina-Daniela
€) membru: Nedelcu Tanta — compartiment contabilitate
f) membru: Barbu Viorica — compartiment administrativ

8) secretar: Arbinasu Denisa-Nicoleta

Art. 3 Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afl3 in responsabilitatea
presedintelui acesteia §i se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si
activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si functionare a comisiei;

Art.4 Comisia are, in principal, urmitoarele atributii:

a) elaboreaza Programul de dezvoltare a institufiei, program care cuprinde obiective, actiuni,
responsabilitifi, termene, precum si alte misuri necesare dezvoltirii acesteia. La elaborarea
programului se vor avea in vedere regulile de management continute in standardele de control
intern, aprobate prin Ordinul nr.400 din 12 junie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, particularititile
organizatorice, functionale si de atributii ale unitatii personalul si structura acesteia, alte
reglementiri si conditii specifice. in Programul de dezvoltare se evidentiazi, in mod distinct,
actiunile de perfectionare profesionala, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cit si pentru
cele cu functii de executie prin cursuri organizate;

b) supune aprobarii directorului programul de dezvoltare a sistemului de control managerial
al institutiei §i asigura actualizarea sa;

¢) primeste de la compartimentele din unitate informiri referitoare la progresele inregistrate
cu privire la dezvoltarea sistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite i la actiunile de monitorizare, coordonare si
indrumare intreprinse;

d) indrumd compartimentele din unitate in elaborarea programelor, in realizarea si
actualizarea acestora §i in alte activititi legate de controlul managerial;

€) prezintd ordonatorului de credite, ori de céte ori considera necesar, informari referitoare la

progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului managerial in raport cu programul
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[

onitorizare, coordonare si indrumare metodologica

desfisurate, precum $i la alte probleme in legaturd cu acest domeniy,
f) programele elaborate i actualizate, inclusiv actele administrative de constituire i

modificare a structurilor, vor fi transmise, in vederea informarij si armonizarii, la entititile publice

ierarhic superioare, la termenele stabilite de acestea dar nu mai tirziu de data de 15 martie a
fiecdrui an.

g) Institutiile publice in care se exercitd functia de ordonator principal de credite al bugetului
de stat transmit forulyj ierarhic superior respectiv MECS situatji centralizatoare ale situafiilor
trimestriale/ anuale prevazute in anexa nr.3 péni la data de 25 a Iynij urmétoare fiecarui trimestru
incheiat, respectiv Pana la data de 25 februarie a anului urmitor, pentru anul precedent.

h) Comisia pentry controlul managerial intern coordoneazd procesul de actualizare a
obiectivelor si a activitailor la care se atageaza indicatori de performanti sau de rezultat pentru
evaluarea acestora.

i) Comisia pentru  controlul managerial intern analizeazi si prioritizeaza riscurile
semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor generale ale functionrii entitatii publice, prin
stabilirea limitelor de tolerant3 la risc, anual, aprobate de citre conducerea entititii, care sunt
obligatorii si se transmit tuturor compartimentelor pentru aplicare.

J)  Comisia pentru controlul managerial intern analizeaz3 si avizeazs procedurile formalizate
si le transmit spre aprobare conducitorului entitatii publice.

k) Comisia pentru controlul managerial intern analizeazi, in vederea aprobirii, informarea
privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii, elaboratd de secretarul Comisiej pentru
controlul managerial intern, pe baza raportirilor anuale privind monitorizarea performantelor
anuale, de la nivelul compartimentelor.

I) Comisia pentru controlul managerial intern analizeazi, in vederea aprobirii, informarea
privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor, elaborati de Echipa de gestionare a
riscurilor, pe baza raportirilor anuale, de la nivelul compartimentelor."

Art.5 Cu privire la sistemele de control managerial, in exercitarea atributiilor ce le revin,

conducitorii de compartimente asigura:

STR. MIRCEA VODA NR.5, COD POSTAL 810437; TELEFON / FAX : 0239 685545; COD FISCAL : 17339606

https://www.gradinita47brew/ EMAIL: gradinita_47braila@yahoo.com

Scanat cu CamScanner



j" MINISTERUL EDUCA|1EI

GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR.47 BRAILA

a) identificarea obiectivelor specifice ale compartimentelor de specialitate derivate din
obiectivele generale;

b) identificare actiunilor i activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice;

¢) stabilirea procedurilor care trebuie aplicate, in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de
citre executanti, in limita competentelor si responsabilitagilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentelor respective;

d) identificarea, evaluarea §i prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice §i stabilirea actiunilor care s& mentin4 riscurile in limite acceptabile;

e) inventarierea documentelor §i fluxurilor de informatii care intrd/ies din compartimente,
respective scoala, a procesdrilor care au loc, a fluxurilor de comunicare intre compartimentele din
institutie cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entitafi publice;

f) monitorizarea, realizarea obiectivelor specifice, analizand activititile ce se desfisoara in
cadrul compartimentului: masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele,
identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective, etc;

g) evaluarea realizérii obiectivelor specifice;

h) informarea prompta a Comisiei cu privire la rezultatele verificirilor si altor actiuni derulate
in cadrul compartimentului;

i) luarea masurilor pentru imbunititirea sistemului de control managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art. 6. Presedintele Comisiei pentru controlul managerial intern emite ordinea de zi a sedintelor,

asigura conducerea sedintelor si elaboreazd minutele sedintelor si hotdrarile comisiei.

Art. 7
(1)Secretarul comisiei §i inlocuitorul acestuia desemnati de citre presedinte Comisia pentru

controlul managerial intern sunt secretar Arbanasu Denisa-Nicoleta.

(2) Prin Secretariat sunt convocati membrii Comisiei sau alte persoane care trebuie si participe

la sedintele acesteia.
(3) La nivelul Secretariatului se redacteazd procesele — verbale ale sedintelor Comisiei.

(4) Secretariatul, in baza dispozitiilor Comisiei, centralizeazi si prezintd date realizand orice

document de lucru necesar a fi comunicat participantilor la sedinte.
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Art. 8

Prezenta decizie se va difuza membrilor Comisiei care vor acfiona pentru realizarea

prevederilor prezentei decizii,

STR. MIRCEA VODA NR.S, COD POSTAL 810437; TELEFON /
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GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR.47 BRAILA Aprobat in C.A. Din data de 09.10.2023

ANEXA 1 DiFee for.;\
Nr. 2295/06.10.2023 Mgaomm&eta
s
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern hagergal(al

GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT NR,47 BRA LA '
iN ANUL SCOLAR 2023-2024

Obiectivul General prioritar al programului

Implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul unitaitii de

Invitimant

Nr Standardul Obiective specifice aplicabile Acfiuni in  vederea Responsabil Termen
realizarii  obiectivelor
6 specific
STANDARDUL 1 - ETICA, INTEGRITATEA
Etica, integritatea Asigurarea  conditiilor necesare | Desfisurarea de activitdfi | Consilierul de etica
cunoagterii, de citre salariafii | de consiliere eticd a | din cadrul unitafii de
unitatii de  invi{imant, a | personalului din partea | invi{Aimant
prevederilor actelor normative care | consilierului etic.
reglementeazi comportamentul
acestora la locul de muncé, precum Monitorizarea respectirii | Conducitorit
si prevenirea si raportarea fraudelor normelor de conduitsd de | compartimentelor Permanent
si neregulilor céitre tofi angajatii unitatii | /ariilor curiculare
de Invatamant
@ Elaborarea §i comunicarea | Consilierul de etica | 11.09.2023
4 Codului de conduits ctre | din cadrul unitafii de
toti angajatii unitatii de | invitAmant
invafimént Conducitorii
compartimentelor
/ariilor curiculare
Semnalarea Crearea unui cadru formal pentru Elaborarea si Grupul de lucru | 31.12.2023
neregularitatilor semnalarea de c#tre angajati, a | comunicarea unei constituit din
neregularititilor apirute, pe proceduri  de membrii titulari in
baza unei proceduri, fird ca astfel | sistem  privind cadrul Comisiei de
de semnaldri s34 atragi un tratament | semnalarea disciplina si Comisia
inechitabil sau discriminatoriu fa{a | neregularititilor. de monitorizare,
de salariatul care se conformeazi coordonare si
unei astfel de proceduri. indrumare
metodologica a
sistemului de
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control intern/
managerial
Intreprinderea, de citre | Conducatorii Permanent
conducitorul compartimentelor
compartimentului avizat a | /ariilor curiculare
actiunilor,de  cercetari | Comisia de disciplin4
adecvate, in scopul
elucidarii neregularititilor
semnalate gi aplicrii
misurilor corective.
3 Gestionarea Urmirirea ca, la aparitia unor Intocmirea documentelor | Conducatorii La
abaterilor abateri fatd de politicile sau | adecvate, aprobate la compartimentelor identificarea
procedurile stabilite, ca urmare a nivelul corespunzitor, fariilor curiculare abaterilor
unor circumstante deosebite, si fie | anterior efectusrii
intocmite documente adecvate, | operatiunilor, fn situatia
aprobate la un nivel corespunzitor, | in care, ca urmare a
Q@ fnainte de efectuarea operatiunilor aparitiei unor
circumstante deosebite,
apar abateri fad de
procedurile stabilite.
Efectuarea unei analize Conducitorii Dupa
periodice a compartimentelor identificarea
circumstantelor si a /ariilor curiculare abaterilor
modului cum au fost
gestionate abaterile in
vederea stabilirii, pentru
viitor, a unor reguli de
buni practici.
II STANDARDUL 2 - ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI
T(“. Atributii, functii, Actualizarea, permanent3, a ROF §i | Stabilirea atributiilor Conducitorii Cu ocazia
sarcini a fiselor de post, pentru asociate fiecarui post, in compartimentelor intocmirii
mentinerea  concordantei intre concordant3 cu /ariilor curiculare figei
atributiile unitatii de invA{Amant si | competentele decizionale postului
cele ale angajatilor §i pentru necesare realizirii
asigurarea cunoagterii acestora de acestora.
citre angajati Actualizarea figelor de Conducitorii Ori de cite
post §i informarea compartimentelor ori
angajatilor cu privire la {ariilor curiculare necesititile
acestea, in concordanti cu impun acest
misiunea entitatii §i lucru
prevederile ROF.
STANDARDUL 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA
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managerul le delega

§i responsabilititilor,
precum §i a limitelor

acestora.

compartimentelor din
entitate pentru

delegarea

Competenta Asigurarea ocupdirii posturilor cu Efectuarea de analize Conducitorii Anual, cu
performanta personal competent, cu pregitire de | pentru stabilirea compartimentelor ocazia
specialitate  necesard cunostintelor gi abilitailor | /ariilor curiculare evaludrii
tndeplinirii atributiilor prevazute in | necesare in vederea salariatilor
fisa postului; asigurarea continud | indeplinirii
a  pregitirii profesionale a sarcinilor/atributiilor
personalului angajat, fiecArui post.
Identificarea nevoilor de Conducitorii Permanent,
perfectionare a pregitirii | compartimentelor in
profesionale a /ariilor curiculare functie de
personalului. evolutia
mediului
de lucru
Elaborarea planului de Conducitorii Anual
pregitire profesionala a compartimentelor
personalului din /ariilor curiculare
Q\‘ compartimentele entitatii,
conform nevoilor
identificate.
STANDARDUL 4 - STRUCTURA ORGANIZATORICA
6 Structura Stabilirea structurii organizatorice, | Efectuarea de analize, Conducitorii Anual, cu
organizatoric a competentelor, a responsabilitstilor | la nivelul principalelor compartimentelor ocazia
si a sarcinilor asociate postului, | activititi fin scopul /ariilor curiculare evaludrii
precum si obligatia de a raporta identificarii eventualelor salariatilor
pentru fiecare componentd | disfunctionalitati in fixarea
structural3, astfel incat si se asigure sarcinilor de lucru
realizarea obiectivelor unititii gcolare | individuale prin figele
posturilor §i in stabilirea
k’ atributiilor
h compartimentelor din
entitate
Asigurarea functionarii Conducitorii Anual, cu
circuitelor §i fluxurilor compartimentelor ocazia
informationale necesare | /ariilor curiculare evaludrii
supravegherii §i realizarii salariatilor
activitatilor proprii ale
structurilor organizatorice
a entitatii
7 Delegarea Stabilirea si comunicarea, in scris, a | Intocmirea documentelor | - Inspectorul Scolar Permanent
limitelor  competentelor i prin care se efectueaza General
responsabilititilor pe care delegarea compefentelor - Conducitorii
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competentelor in
cadrul
fiecarei structuri

Comunicarea, in scris, Departamentul Permanent
catre cei indrept, a managementul
documentelor  privind resurselor
efectuarea delegarii umane;
competentelor/ Conducitorii
responsabilitagilor i compartimentelor
a limitelor acestora. /ariilor curiculare
STANDARDUL 5 - OBIECTIVE
Obiective Definirea obiectivelor generale, in | Stabilirea obiectivelor Comisia de 30.11.2023
concordanti cu misiunea scolii, generale ale gcolii monitorizare,
precum si a celor specifice, in coordonare si
conformitate cu legile, indrumare
Q’ regulamentele i politicile elaborate metodologici a
sistemului de control
intern/managerial;
Stabilirea/actualizarea Conducétorii 30.11.2023
obiectivelor specifice, compartimentelor
astfel incat s& rispunda | /ariilor curiculare
pachetului de cerinte
SMART"), Ianivelul
fiecdrui compartiment
din cadrul organigramei
entitatii
Stabilirea activitafilor Conducitorii 30.11.2023
individuale, pentru compartimentelor
Q fiecare angajat, care /ariilor curiculare
siconducd la atingerea
obiectivelor specifice
fiecarui compartiment
din cadrul organigramei
scolii
STANDARDUL 6- PLANIFICAREA
Planificarea Intocmirea planurilor prin care se Alocarea resurselor, astfel | Serviciul Financiar §i | Latermenele
pun in concordant3 activititile fncét s3 se asigure contabilitate previzute
necesare pentru realizarea efectuarea activitatilor Compartimentul pentru
obiectivelor cu resursele alocate, | necesare realizirii investitii, achizitii elaborarea
astfel incat riscurile de a nurealiza | obiectivelor fiecarui publice bugetului
obiectivele si fie minime compartiment din cadrul | Comisia de de venituri
organigramei gcolii monitorizare, si cheltuieli

coordonare §i
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indrumare
metodologici a

sistemului de control

intern/ managerial
Stabilirea misurilor Conducatorii Permanent
necesare pentru incadrarea | compartimentelor
in resursele repartizate, in | /ariilor curiculare
situatia modificarii
obiectivelor specifice.
10 Coordonarea Asigurarea coordonirii deciziilor Adoptarea misurilor de Conducatorii Permanent
adoptate si a actiunilor intreprinse, | coordonare a deciziilor compartimentelor
in vederea realizirii convergentei si  activitatilor fariilor curiculare
§i coerentei acestora pentru fiecirui compartiment
atingerea obiectivelor stabilite cu cele ale altor
compartimente, in
scopul asiguririi
Q\g convergentei si coerentei
acestora
Realizarea de consultari Conducitorii Permanent
prealabile, in vederea compartimentelor
coordondrii activitatilor. /ariilor curiculare
STANDARDUL 7 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
11 Monitorizarea Monitorizarea Elaborarea unor Conducitorii 30.11.2023
performantelor performantelor pentru fiecare indicatori de compartimentelor
politica si activitate, utilizind rezultat/performanta /ariilor curiculare
indicatori ~cantitativi si calitativi, | asociati obiectivelor Comisia de
inclusiv cu privire la specifice. monitorizare,
economicitate, eficient3 si coordonare §i
@ eficacitate indrumare
metodologic3 a
sistemului
de control
intern/
managerial
Instituirea  unui Conducitorii 30.11.2023
sistem  de monitorizare | compartimentelor
si  raportare a /ariilor curiculare

performantelor, pe baza
indicatorilor asociati

obiectivelor specifice

STANDARDUL 8 - MANAGEMENTUL RISCULUI

Scanat cu CamScanner




Audit Public Intern.

12 Managementul Analiza sistematicd a riscurilor Identificarea i Conducitorii 30.11.2023
riscului asociate  obiectivelor specifice, | evaluarea principalelor compartimentelor
legate de desfdgurarea activitailor, | riscuri proprii activitatilor | /ariilor curiculare
elaborarea planurilor din cadrul
corespunzitoare, fn directia limitarii | compartimentelor,
posibilelor consecinie negative ale | asociate obiectivelor
acestor riscuri §i desemnarea | specifice ale acestora.
persoanelor cu responsabilitdfi in | Stabilirea masurilor de Conducitorii 30.11.2023
aplicarea acestor planuri gestionare a riscurilor compartimentelor
identificate §i evaluate /ariilor curiculare
lanivelul  activitatilor
din  cadrul
compartimentelor.
Completarea/actualizarea | Conducatorii Lunar
registrului riscurilor. compartimentelor
fariilor curiculare
_\@_ Centralizarea Comisia de Semestrial
principalelor riscuri gi monitorizare,
elaborarea registrului coordonare §i
riscurilor la nivelul indrumare
entitatii care afecteazi | metodologici a
atingerea obiectivelor sistemului
generale §i a celor de control
specifice intern/
managerial
STANDARDUL 9 - PROCEDURI
13 Proceduri Elaborarea de proceduri privind Elaborarea/actualizarea Conducitorii Permanent
e desfasurarea activitdtilor in cadrul | si comunicarea compartimentelor
- compartimentelor din structura procedurilor  pentru fariilor curiculare
unitdfii §i comunicarea lor tuturor | activitatea proprie. Comisia de
angajatilor implicati monitorizare,
coordonare i
fndrumare
metodologici a
sistemului de
control
intern/managerial
Monitorizarea aplicarii Conducitorii Permanent
procedurilor comunicate | compartimentelor
angajatilor. /ariilor curiculare
Compartimentul de
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STANDARDUL 10- SUPRAVEGHEREA

14 Supravegherea Asigurarea masurilor adecvate de Adoptarea, de citre Conducatorii Permanent
supraveghere a operatiunilor, pe | conducerea compartimentelor
baza unor proceduri prestabilite, | compartimentelor, a /ariilor curiculare
inclusiv de control ex-post, in scopul | masurilor de
realizarii, in mod eficace, a acestora supraveghere §i
supervizare a activitatilor
care intrd in
responsabilitatea lor
directa.
Urmirirea includerii in Conducitorii 31.12.2023
proceduri a unor compartimentelor
mentiuni cu privire /ariilor curiculare
la supervizarea Comisia de
) activitatilor care implica monitorizare,
\" un grad ridicat de expunere | coordonare i
la risc. indrumare
metodologic3 a
sistemului de control
intern/ managerial.
STANDARDUL 11 - CONTINUITATEA ACTIVITATII
15 Continuitatea Asigurarea masurilor Inventarierea situatiilor Conducitorii 31.12.2023
activitatii corespunzitoare pentru ca generatoare de compartimentelor
activitatea si poati continua in orice | intreruperi in derularea | /ariilor curiculare
moment, in toate imprejurdrile si in | unor activitati.
toate planurile Stabilirea si aplicarea Conducatorii 31.12.2023
masurilor adecvate pentru | compartimentelor
@ asigurarea continuitatii /ariilor curiculare
activit#ii, in cazul aparitiei
unor situatii generatoare de
intreruperi.
STANDARDUL 12- INFORMAREA SI COMUNICAREA
16 Asigurarea unui flux al informatiilor, | Stabilirea documentelor si | Conducitorii 30.11.2023
Informarea si atat in interior, cét §i in/din exterior, | a fluxurilor, de date §i compartimentelor
comunicare stabilirea tipurilor de informatii, a | informatii care intrd i ies | /ariilor curiculare

continutului,  calitatii,
frecventei, surselor si destinatarilor
acestora, care si permitd
indeplinirea corespunzitoare a

sarcinilor de serviciu.

din fiecare compartiment
din cadrul entitatii, a
destinatarilor
documentelor, a
raportarilor citre
nivelurile ierarhic

superioare si citre alte
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institutii din afara

entitatii,

Dezvoltarea si
fntretinerea unor sisteme
de colectare, stocare,
prelucrare, actualizare §i
difuzare adatelor i
informatiilor financiare,
precum si imbunitatirea
mijloacelor de informare
intre compartimentele
din cadrul entitatii,
precum §i a structurilor

din subordinea acesteia.

Compartimentul de
tehnologia
informatiei in
colaborare cu
conducitorii
compartimentelor

/ariilor curiculare

31.12.2023

Dezvoltarea unui sistem eficient de
comunicare intern3 i externs, care
sd asigure difuzarea rapida, fluents
si precisa a informatiilor, astfel
incét acestea s ajunga complete si
la timp la utilizatori

Intreprinderea

mésurilor necesare astfel
incét circuitele
informationale s asigure
o difuzare rapids,
fluent3, practic si
oportuni a informatiilor.

Conducitorii
compartimentelor

/ariilor curiculare

31.10.2023

Stabilirea canalelor
adecvate de comunicare,
prin care managerii §i
personalul de executie
din cadrul
compartimentelor s% fie
informati cu privire la
proiectele de decizii sau
initiative, adoptate la
nivelul altor
compartimente, care le-ar
putea afecta sarcinile si

responsabilititile.

17

Accesul la resurse

Stabilirea persoanelor care au
acces la resursele materiale,
financiare §i informationale ale
unit3tii gcolare si numirea
responsabililor pentru protejarea si

folosirea corecti a acestor resurse

Emiterea/actualizarea

§i comunicarea actelor
administrative de
reglementare gi/sau a
procedurilor necesare
accesului salariatilor
din cadrul
compartimentelor unitatii

gcolare la resursele

Serviciul Financiar,
Compartimentul
investitii, achizitii
publice; Conducitorii
compartimentelor

fariilor curiculare
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materiale, financiare i

informationale.

Monitorizarea accesului la | Serviciul Financiar, 31.12.2023
resursele materiale, Compartimentul
financiare §i investitii, achizitii
informationale ale publice; Conducatorii
unitatii conform actelor compartimentelor
administrative de /ariilor curiculare
reglementare in domeniu.
STANDARDUL 13- GESTIONAREA DOCUMENTELOR
18 Gestionarea
documentelor
Corespondenta si Organizarea primirii/ expedierii, | Elaborarea si Compartimentul ~ de | 30.11.2023
. arhivarea inregistrarii i arhivarii comunicarea procedurii investitii,  serviciul
- corespondentei, astfel incét sistemul | de sistem pentru secretariat-arhivare
s3 fie accesibil  managerului, primirea/expedierea,
angajatilor si tertilor interesati cu | inregistrarea si arhivarea
abilitare in domeniu corespondentei
neclasificate.
STANDARDUL 14— RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA
19 Functii sensibile « Identificarea functiilor considerate | Intocmirea inventarului Grupul de lucru 31.10.2023
ca fiind sensibile gi stabilirea unei functiilor sensibile si a constituit din
politici adecvate de rotatie listei cu salariatii care conducatorii
a personalului care ocupd ocupi functii sensibile. urmitoarelor
aceste funcfii compartimente:
-Departamentul
K4 managementului
resurselor umane
- Serviciul Fianciar-
contabil
- Comisia de
monitorizare a SCM
ntocmirea unui plan gia | Grupul de lucru 30.12.2023

unor criterii pentru
asigurarea rotatiei
salariatilor care detin

functii sensibile.

constituit din
conducatorii
urmétoarelor
compartimente:

- Departamentul
managementului
resurselor umane

- Serviciul Fianciar-

contabil
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- Comisia de

monitorizare a SCM

STANDARDUL 15- EVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Verificarea i Instituirea functiei de autoevaluare a Pregitirea §i realizarea Conducitorii Anual
evaluarea controlului intern/managerial, la autoevaluirii compartimentelor
controlului nivelul  fiecirui compartiment, subsistemului de control | /ariilor curiculare
precum si la nivelul unitatii intern/managerial  la Comisia de
nivel de compartiment monitorizare,
(Anexanr.4.1. la coordonare si
Instructiuni OMFP nr. indrumare

1.649/2011) si la nivel de metodologici a

entitate (Anexanr.4.2la | sistemului de

©

Instructiuni OMFP nr. control
1.649/2011). intern/managerial

Utilizarea datelor, Presedintele Comisiei Anual
informatiilor i de monitorizare,

constatarilor autoevaludrii | coordonare si
subsistemului de indrumare

control intern/managerial | metodologici a

la nivelul sistemului de control
compartimentelor, precum | intern/ managerial

si la nivelul entitatii, prin
asumarea Raportului
asupra  sistemuluij de
control intern/managerial
la 31 decembrie, de citre
ordonatorul secundar de
credite (Anexa nr. 4.3. la

Instructiuni OMFP nr,
1.649/2011).
1) SMART: S = precise; M = misurabile si verificabile; A = necesare; R = realiste; T = cu termen de realizare
Presedinte,
Comisia de Monitorizare SCIM
VERIFICAT,

Prof. Sloatd Dumitra Daniela

APROBAT

Prof.

Scanat cu CamScanner



GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR.47 BRAILA

Anexa nr.2

Structura procedurilor ce se vor intocmi in vederea elaboririi dezvoltiirii SCIM in cadrul unitétii de

inviigimant

1. Procedurile, trebuie elaborate, aprobate si aplicate in condifiile cunoasterii si respectarii
regulilor de management constituite in cele 25 de standarde de control prevazute in Anexa nr. I Ia Ordinul
946/2005.

2. Conditiile esentiale ale procedurilor , stabilesc ci acestea trebuie sa fie scrise {i formalizate pe
suport de hértie si/sau electronic, simple si specifice pentru fiecare activitate, actualizate in mod permanent
si aduse la cunostinta executantilor si celorlalti factori interesati.

3. Cerintele generale privind elaborarea procedurilor:

5@ 3.1. Unitatea de invitimént trebuie si se asigure cd, pentru orice actiune gi/sau eveniment
~ semnificativ,exista o documentatie adecvat si ca operatiunile sunt consemnate in documente;

3.2. Documentatia trebuie si fie complets, precisd §i sd corespundd structurilor §i politicilor
unitatatii de invatimant ;

3.3. Documentatia cuprinde politici administrative, manuale, instructiuni operaftionale sau alte
forme de prezentare a procedurilor;

3.4. Documentafia trebuie si fie actualizati, utili, precisi, usor de examinat, disponibila si
accesibila directorului, salariatilor, precum i tertilor, daca este cazul;

3.5. Documentatia asiguri continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;

3.6. Lipsa documentatiei, caracterul incomplet saw/si neactualizarea acesteia constituie riscuri in
realizarea obiectivelor;

@ 3.7. intocmirea si urmirirea executdrii graficului de circulatie a documentelor la fiecare nivel de
responsabilitate din gcoala.

4. Orice modificare de reglementare, organizatorici sau de altd naturd, cu efect asupra activitatii
procedurale, determina revizia sau, dupd caz, elaborarea unei noi editii pentru procedura operationald
respectiva.

5. Procedurile operationale se elaboreazi avind urmiitoarele componente:

I.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea edifiei sau, dupd caz, a reviziei in
cadrul editiei sau procedurii ;

11.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifilor procedurii ;

I1.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
pocedurii;

IV.Scopul procedurii ;

V.Domeniul de aplicare a procedurii ;

VI.Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale;
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VIIL.Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri ;

VIII.Descrierea procedurii ;

IX.Responsabilitdti §i raispunderi in derularea activitii;

X.Anexe;arhiviri.

6. Cu privire la Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii (componenta 1):

- responsabilii se stabilesc, pentru fiecare operafiune (elaborare, verificare, aprobare), prin act de
decizie internd a conducatorului unitatii de invafimaént ;

- ¢dnd una sau mai multe dintre operatiuni se realizeazi, conform deciziei, de citre un grup sau o
comisie, in lista se cuprind tofi membrii grupului sau ai comisiei.

7. Cu privire la Situatia editiilor si a reviziilor din cadrul editiilor procedurii (componenta 2):

- se cuprind, in ordine cronologic, toate editiile si, respectiv, reviziile in cadrul editiilor;

- modalitatea reviziei priveste actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,

‘éupé caz, referitoare la una sau mai multe componente ale procedurii ;

- la fixarea datei de la care se aplica prevederile noii editii sau revizii se are in vedere asigurarea
timpului necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de citre aplicatori.

8. Cu privire la Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii(componenta 3):

- scopul difuzérii are in vedere faptul ci oricare compartiment sau persoani a carui/carei activitate
intra sub incidenta aplicérii, informarii, evidentei, arhivarii sau este in alte scopuri in legatura cu procedura
respectivd trebuie sd aibd la dispozitie acest instrument, inclusiv cu ocazia actualizirii prin noi editii sau
revizii.

9. Cu privire la Scopul procedurii(componenta 4):

- unitatea de invatdméntidentifica i inscrie scopurile specifice in cazul fiecdrei proceduri operationale
glaborate, finind cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente privind activitatea procedurala:

- stabilegte modul de realizare a activititii, compartimentele §i persoanele implicate;

- da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitaii;

- asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare i/sau control, iar pe directorul
unitdtii de invatdmantin luarea deciziei;

10. Cu privire la Domeniul de aplicare al procedurii (componenta 5):

- se bazeazd pe colaborarea dintre compartimentele unitifii d einvafdmant , astfel incét la fixarea §i
definirea activitafii, la delimitarea acesteia de alte activitafi sau la precizarea compartimentelor cu atribufii
legate de activitatea respectiva si fie eliminatd orice situafie de suprapunere de activitatii, de activitafi
necuprinse in procesul de analizi §i elaborare a procedurilor,de suprapunere de atribufii intre
compartimente, de atributii pentru care nu au fost fixate responsabilititi etc.;

11. Cu privire la Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activitafii procedurale

(componenta 6):
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- aceasta componentd priveste, in special, listarea documentelor cu rol de reglementare fati de
activitatea procedurald;

- este necesar sa fie cunoscute §i respectate toate reglementirile care guverneazi fiecare activitate;

- gruparea pe 4 categorii are rol de sistematizare a reglementirilor, unde:

* reglementirile internationale in legiturdd cu domeniul respectiv sunt cele la care Romania este
parte;

* legislatia primara se referi la legi si la ordonante ale Guvernului;

* legislatia secundari are in vedere hotirari ale Guvenului sau acte ale organismelor cu atribufii de
reglementare §i care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului;

* alte documente, inclusiv reglementiri interne ale institutiei publice (legislatie tertiar), se referi la
instructiuni, preciziri, decizii, ordine sau altele asemenea si au efect asupra activitatii procedurale.

12. Cu privire la Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura (componenta 7):

- ¢ va urmdri definirea acelor termeni care: reprezinti element de noutate; sunt mai putin cunoscuti;

‘ érezinté sensuri diferite; prin neexplicitarea lor pot conduce la confuzii etc.;

- se va avea in vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de institutii etc.) utilizafi cu
mai mare frecventa in textul procedurii operationale si/sau care, in urma acestei actiuni, permit o intelegere
si utilizare mai ugoar3 a procedurii;

13. Cu privire la Descrierea procedurii (componenta 8):

- aceasta componenta reprezintd, in fapt, esenta procedurii operationale. Componenta este

dependents, in mod direct, de conditiile concrete in care se desfdgoara activitatea respectiva in
cadrul unititii de invifimant, de modul de organizare, de gradul de subordonare, de gradul de dotare cu
resurse materiale, financiare §i umane, de calitatea §i pregatirea profesionala a salariatilor si, nu in ultimul

rand, de gradul de dezvoltare a sistemelor de management financiar si control.

- la “Generalitifi” se cuprind elemente de ansamblu privind caracteristicile activititii. Se va evita

épetarea acelora deja abordate in cadrul celorlalte componente ale procedurii operationale.

- la “Documente de referingi” se cuprind, in principal, cele de natura formularelor, dar si manuale,
instructiuni operationale, Fise de verificare (check-lists) etc., care furnizeaz3 informatii necesare derulirii

activitafii, contribuie la prelucrarea de date in cadrul procesului sau transmit rezultatele obtinute
altor utilizatori. Documentele trebuie si fie actualizate, utile, precise, ugor de examinat, disponibile si
accesibile conducatorului unitatii de invitAmant , salariatilor si tertilor, daca este cazul.

- la “Lista si provenienta documentelor utilizate” se are in vedere nominalizarea tuturor
documentelor, a organismelor abilitate cu emiterea §i actualizarea acestora, a codurilor de identificare, daca
este cazul, a regimului informatiilor continute, etc. In aceastd listi se nominalizeaza §i documentele interne
de aceasti naturi, emise si utilizate in cadrul compartimentelor sau, prin colaborare, intre compartirnentele
unitifii de invifAmant,

- la “Continutul si rolul documentelor utilizate” pot fi redate in forma complets, anexand la

proceduri modele ale documentelor, instruciuni de completare a acestora §i mentiuni referitoare la
rolul lor;
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- la “Circuitul documentelor” se au in vedere compartimentele sau persoanele la care trebuie si
circule documentele in procesul de realizare a activitdfii, precum §i operatiunile ce se efectueaza in legatura
cu documentul respectiv, la fiecare compartiment / persoand pe la care circuld. Este necesar ca circuitul
documentelor aferente activitifii sd fie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul unitatii de
invitdmant.

I. Se recomanda utilizarea reprezentirii grafice a circuitului documentelor;

- Resurse necesare” se dezvoltd pe resurse materiale, resurse umane gi, respectiv, resurse
financiare.

De mentionat ca structura res.urselor este foarte sensibild fatd de activitatea la care ne referim; la
unele activitifi resursa necesard preponderentd este cea material, iar la altele este preponderenta resursa
umand sau resursa financiard ori combinatii ale acestora;

- “Resursa materiali” se dezvoltd pe elementele de logistica: birouri, scaune, rechizite, linii
telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, refea, imprimanti,

‘%osibilitéti de stocare a informatiilor etc., dar §i pe elemente de altd natur, daci specificul activititii o
impune;

- “Resursa umani” fixeaz# compartimentul/compartimentele si/sau persoana/persoanele din cadrul
unitdtii de inva{imant care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii

procedurale;

- “Resursa financiard” are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de
functionare (achizifionarea materialelor consumabile necesare desfasurdrii activititii, acoperirea
contravalorii serviciilor de intrefinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in
activitatea respectivi etc.), dar si a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei anume activitati.

- “Modul de lucru” pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus in procedurs, numai
prin aportul salariatilor implicati direct in acea activitate ,

@ - “Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitifii ce se sprijinp, pe de o parte, pe actiunile
identificate pe o bund cunoastere §i stapanire a cerintelor generale, pe de alta parte a celorlalte caracteristici
ale Standardului de control intern nr. 8 ‘Planificarea” si a Standardului de control intern nr.11
“Managementul riscului’.

Actiunile analizate prin prisma resurselor de toate categoriile, a termenelor de realizare, a riscurilor
identificate gi a masurilor de limitare a efectului acestora, a conditiilor de eficientd si legalitate impuse,
puse in corelatie si intr-o succesiune logica §i cronologici, constituie in fapt instrumentul de planificare
cuprins in procedura operationala pentru activitatea analizata.

-“Derularea  operatiunilor i actiunilor” reflectdi programul de zi cu 1z al
compartimentului/persoanei implicate in realizarea activitifii, in care acesta/acestea uzeazi de toate
instrumentele specifice gi actioneazi corespunzator prevederilor din procedura operationald si in
special, celor din instrumentul de planificare a activitifii. Se recomandi cuprinderea in procedura
operational3, sub forma tabelard, a modului de operare,unde pe verticala se pot cuprinde etapele ce se

deruleaza in legaturd cu activitatea respectiva, iar pe orizontald se precizeaza intrédrile de informatii (de la

[ ]
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cine? ce?), operatiunile, acfiunile/prelucririle, completirile etc., ce au loc faji de datele intrate,
instrumentele utilizate in acest scop, iegirile de rezultate (care?citre cine? etc.);

- “Valorificarea rezultatelor activiti{ii” poate fi orientat ciitre mai multe directii, ca de exemplu:
analiza gradului de realizare a indicatorilor de performani asociafii activitafii; furnizarea datelor si
informatiilor cu privire la rezultatele activitdfii citre beneficiarii acestora; identificarea masurilot de
imbunititire etc.

14. Cu privire la Responsabilititi §i rispunderi in derularea activititii (componenta 9):

- se va urmdri identificarea tuturor actiunilor care au loc in legitura cu activitatea procedurala
precum §i fixarea acestora pe compartimentele (posturile) cirora le revin responsabilitdtile gi/sau,dupa caz,
raspunderile fatd de acestea;

- se recomanda cuprinderea actiunilor in tabel, pe cat posibil, in ordinea cronologici a desfisurarii
lor iar a compartimentelor (posturilor), in ordinea interventiei in proces;

15. Cu privire la Anexe, inregistriri, arhiviri (componenta 10):
\@ - este necesar ca procedura si cuprindi in anexe toate instrumentele relevante prezentate in cadrul

celorlalte componente ale acesteia, si care sunt aplicabile in realizarea activitatii;

ELABORAT/VERIFICAT,
Presedinte SCIM,
Prof. Sloatd Dumitra Daniela
~
- e
4
/APROB/
\ ':5“'10 \N.ll).
9 Prof. ValeuNit

|
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GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR.47 BRAILA

Anexa nr.3
Strategia de control managerial
Nr. Masuri de control Nivelul riscului evaluat Strategii de control
crt.

1.1. Actualizarea procedurilor existente cu
situatiile identificate $i/sau nou aparute
1.2. Mentinerea inregistrarilor perimate, clasarea si

arhivarea corespunzitoare a acestora

Riscul este scazut

(Impact redus si probabilitate mic#)

Acceptarea riscului i rezolvarea
observatiilor sau

neconformitatilor minore

2 2.1. Monitorizarea permanent3 a riscurilor Risc mediu Acceptarea riscului cu conditia
2.2. Aplicarea supravegherii permanente mentinerii sale sub o permanent

. 2.3. Rezolvarea neconformititilor medii (Impact semnificativ si supraveghere

4 2.4. Aplicarea actiunii preventive probabilitate mic)

3 3.1. Eliminarea circumstantelor care genereaza Risc semn Evitarea riscurilor prin aplicarea

riscurile
3.2. Aplicarea actiunii corective pentru eliminarea

neconformititilor majore detectate

(Impact semnificativ si

probabilitate semnificativa )

instrumentelor de control
corective

Tratarea neconformititilor
referitoare la termenele de predare

a documentelor

4 4.1. Transferarea gestionarii riscului unui tert Riscuri majore Externalizarea riscurilor
4.2. Aplicare actiuni corective (financiare §i patrimoniale care nu | Refuzarea serviciului /procesului
pot fi tinute sub control ) neconform
5 5.1.Crearea si implementarea de Riscul inerent depéseste toleranta la | Tratarea riscurilor pan3 cand
instrumente de control intern noi risc si tratarea riscului se justifica expunerea este sub nivelul de
| 5.2. Aplicare actiunii preventive si corective toleranta
'E} Aplicare actiuni corective de reducere a impactului | Riscul inerent depaseste toleranta la | Tratarea incidentelor

sau preventive, de utilizare

neintentionat3 a serviciului neconform .

risc §i tratarea nu se justifici

(neconformitatilor majore )
Refuzarea serviciului /procesului

neconform

ELABORAT/VERIFICAT,

Presedinte SCIM,

Prof. Sloatd Dumitra Daniela
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