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L.

PREMISE CONCEPTUALE
In vederea aplicirii Ordinului secretariatului general al Guvernului nr. 600/2018, la nivelul Gridinitei cu Program Prelungit ,MIHAI

EMINESCU” Tg-Jiu s-a constituit o structura interna (Comisia pentru control intern managerial, denumita in continuare Comisia de
monitorizare).

Controlul este privit ca o functie managerialda si nu ca o operatiune de verificare, iar prin functia de control, managerul constata

abaterile rezultatelor de la obiective, analizeaza cauzele care le-au determinat si dispune masurile corective sau prevederile ce se impun.

Controlul este prezent pe toate palierele entitatii publice si se manifesta sub forma autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale

procesului) si a controlului ierarhic.

Sistemul Codului controlului intern managerial cuprinde cinci elemente cheie, interdependente, in cadrul cdrora sunt grupate

standardele de control intern managerial:

MEDIUL DE CONTROL;

PERFORMANTELE SI MANAGEMENTUL RISCULUI;

ACTIVITATILE DE CONTROL;

INFORMAREA SI COMUNICAREA;

EVALUARE SI AUDIT.

Sistemul de control intern managerial din cadrul gradinitei reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul

SNl

fiecarui structuri, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic,
eficace si eficient a politicilor adoptate.
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CADRUL LEGAL

In elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial s-au avut in vedere urmétoarele acte normative:
Ordinul secretariatului general al guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
Legeanr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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IV.

SCOPUL PROGRAMULUI
Implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial .
OBIECTIVELE PROGRAMULUI

4.1. OBIECTIVE GENERALE
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realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea gradinitei, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd;
protejarea bunurilor, informatiilor si fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau fraudei;
respectarea legilor, normelor, standardelor, reglementarilor in vigoare, a regulamentelor interne si a deciziilor conducerii;
imbunatatirera sistemului de comunicare pentru a permite un control eficient asupra fluxului de date si informatii ce pot contribui la
indeplinirea obiectivelor specifice;
identificarea unor indicatori de performanta, care asociafi cu activitati specifice, conduc la respectarea principiilor economicitatii,
eficacitatii si eficientei utilizarii resurselor alocate;
dezvoltarea si intrefinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de
conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodice.

Prin mijloacele de control intern managerial aplicate, managerul constata abaterile de la indeplinirea obiectivelor, cauzele care le-au

determinat si masurile ce se impun pentru inlaturarea acestora si indeplinirea obiectivelor.
4.2. OBIECTIVE SPECIFICE

a.
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reflectarea in documente scrise a organizarii controlului intern, a tuturor operatiunilor institutiei si a elementelor specifice, inregistrarea
si pastrarea in mod adecvat a documentelor;

inregistrarea in mod cronologic si corect a tuturor operatiunilor;

asigurarea aprobadrilor si efectudrii operatiunilor, exclusiv de persoane special imputernicite in acest sens;

separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile de aprobare, control si Inregistrare sa fie
incredintate unor persoane diferite;

asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane Indreptatite si responsabile in legatura cu utilizarea si pastrarea lor;
indentificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din cerintele standardelor de control intern managerial la
nivelul gradinitei;

analiza riscurilor ce Insofesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul gradinitei si stabilirea de masuri pentru eliminarea modalitatilor
de diminuare a acestora



V. LISTA OBIECTIVELOR GENERALE SI SPECIFICE

Obiective

Sub-obiective

Obiective specifice

generale
A. Organizarea
interna

Al. Management
institutional si
strategic

1. cresterea monitorizarii modului de aplicare si ducerii la indeplinire de catre structurile
proprii, a deciziilor, hotararilor si ordonantelor Guvernului, a celorlalte acte normative,
provenind de la MEN sau IS], a deciziilor interne

2. actualizarea permanentd a regulamentelor de organizare si functionare prin reactualizarea
rolurilor, obiectivelor si directiilor structurilor interne ale unitatii

3. focalizarea gestiunii publice pe o viziune a viitorului, pe misiunea pe care unitatea o are de
infaptuit si pe obiectivele ce compun aceasta misiune

4. definirea clara a responsabilitatilor, modurilor si standardelor ce urmeaza a fi utilizate in
procesul de evaluare a rezultatelor

5. Imbunatatirea comunicarii si circuitului informational intre compartimente, intre nivelurile
ierarhice si functionale

6. reorganizarea activitatii de evidenta si circulatia periodica a actelor

A.2. Asigurarea
calitatii serviciilor
educationale
oferite

1. atestarea capacitatii fiecarei-structuri furnizoare de educatie de a satisface asteptarile
beneficiarilor si standardelor de calitate, prin activitati de evaluare

2.dezvoltarea unei culturi institutionale a calitatii

3. imbunatatirea calitatii activitatilor desfasurate

4. asigurarea informarii si evaludrii gradului de satisfactie a tuturor factorilor implicati in
procesul de invatamant

5.revizuirea si optimizarea politicilor si strategiilor educationale la nivelul unitatii

B. Managementul
resurselor umane

B1. Valorificarea
competentelor si
responsabilitatilor
personalului

1. actualizarea permanenta a fisei postului cu implicarea in redactarea fisei postului a
salariatului care ocupa postul respectiv, asigurand-o concordanta intre fisa postului, ROF si
ceea ce se executa in realitate

2. aplicarea corecta a procedurilor de evaluare a activitatii personalului ca premisa de
promovare si motivare

B2. Metode si
instrumente de
gestiune

1. adoptarea, modificarea sau completarea organigramei, numarului de- personal si
statului de functii al aparatului propriu in-functie de necesitatile impuse de atributiile
acestuia, corelat cu reglementarile legale in vigoare




previzionala a
resurselor umane

2. asigurarea unei planificiri a resurselor umane in functie de procesele institutionale ce
urmeaza a se derula

B3.Formarea
continua

1. elaborarea planurilor de formare continua a salariatilor in functie de rezultatele evaluarii
performantelor profesionale si reglementarilor legale in vigoare

2. In bugetul de venituri si cheltuieli vor fi aprobate resursele financiare necesare realizarii
planului de formare continua

C. Gestiunea
serviciilor
educationale oferite

1. formarea continua a personalului didactic

2. imbunatatirea activitatii de control intern la nivelul compartimentelor din cadrul unitatii

3. stabilirea, urmarirea si aplicarea unor politici si strategii bugetare pe termen lung si mediu,
atat pentru entitate, care sa urmareasca cresterea gradului de autofinantare si, implicit, de
autonomie

4. pentru eficientizarea calitatii serviciilor oferite se asigura functionarea Comisiei CEAC, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii

5. Imbunatatirea managementului unitdtii depinde si de utilizarea eficienta a instrumentelor de
control de gestiune, de simplificarea si corelarea actului decizional, de transparenta a acestuia,
de acoperire cu tehnica de calcul si informatie dar si de posibilitatea in viitor a incadrarii cu
personal pentru anumite activitati

D. Legaturi
interinstitutionale

1. realizarea unei comunicdri eficiente cu IS] pentru identificarea nevoilor si resurselor in
vederea promovarii de proiecte si programe comunitare de dezvoltare a bazei materiale a
unitatii

2. colaborarea continua cu entitati similare in vederea dezvoltarii politicilor publice specifice
domeniului

3. continuarea si eficientizarea relatiilor de colaborare/cooperare/parteneriat-cu O.N.G.-uri,
patronate si sindicate si alte organisme asimilate pentru informare reciproca si identificarea
nevoilor copiilor unitatii In vederea realizarii unor proiecte de interes comun

4. dezvoltarea unei relatii deschise si active cu mass-media pentru diseminarea informatiilor
si realizarea transparentei actelor decizionale si a activitdtilor de modernizare a institutiei

E. Sistem
informational

1. largirea ofertei de servicii informationale pentru a face mai cunoscuta activitatea gradinitei

2. folosirea tehnologiei informationale in vederea imbunatatirii circulatiei informatiilor la toate
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nivelurile institutiei

serviciilor unitatii

3. asigurarea accesului la informatie prin tehnologii informationale pentru utilizatorii finali ai

VL PLAN DE PREGATIRE IN DOMENIUL CONTROLULUI INTERN MANAGERIAL

1  Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

Membrii CCIM Octombrie Presedinte CCIM
controlului intern managerial al entitatilor 2018
publice
2 Implementarea si dezvoltarea sistemului de Director Pe parcursul Presedinte CCIM
control intern managerial Membrii CCIM anului scolar
3 Managementul riscurilor Director Noiembrie Presedinte CCIM
Membrii CCIM 2018
4  Evaluarea sistemului de control intern Director Decembrie Presedinte CCIM
managerial Membrii CCIM 2018
5 Ordinul nr.600/2018 pentru aprobarea Codului Responsabili compartimente Februarie Presedinte CCIM
controlului intern managerial, cuprinzand 2019
standardele de control intern managerial la
entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern managerial
6  Managementul riscurilor Responsabili compartimente Aprilie Presedinte CCIM
2019

VII. ETAPELE CONTROLULUI INTERN MANAGERIAL

VIL.1. Constatarea abaterilor existente la nivelul fiecarei structuri din cadrul gradinitei, abateri care fac imposibila atingerea obiectivelor

propuse;

VIL.2. Identificarea cauzelor care au determinat abaterile constatate;
VIIL.3. Dispunerea de masuri care sa duca la eliminarea cauzelor care au determinat abaterile si la indeplinirea obiectivelor intr-un mod

economic, eficace si eficient.




NR. STANDARDUL OBIECTIVE ACTIUNI REZULTAT RESPONSABIL TERMEN DE
CRT. REALIZARE
0 1 2 3 4 5 6
L. MEDIUL DE CONTROL
1. ETICA SI Asigurarea conditiilor | Asigurarea transparentei si Afisarea la avizierul Comisia pentru Septembrie
INTEGRITATEA necesare pentru promovarii activitatii gradinitei a elaborarea si 2019
cunoasterea de catre Comisiei pentru elaborarea si | materialelor elaborate | implementarea
toti salariatii unitatii implementarea Codului de Codului de etica
de Invatamant si etica si deontologie
sustinerea valorilor profesionala
gradinitei, respectarea | Desfasurarea de activititi de | Raportul anual de Comisia pentru | Permanent
si aplicarea consiliere etica a activitate a Comisiei elaborarea si
reglementarilor cu personalului Comisiei pentru | pentru elaborarea si implementarea
privire la etica, elaborarea si implementarea | implementarea Codului de etica
integritate, evitarea Codului de etica Codului de etica
conflictelor de Monitorizarea respectirii Raportul anual de Comisia pentru | Permanent

interese.

Prevenirea si
raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si
semnalarea
neregularitatilor.

normelor de conduita de
catre toti salariatii unitatii de
invatamant

activitate pentru
elaborarea si
implementarea
Codului de etica

elaborarea si
implementarea
Codului de etica

Informarea si comunicarea
Codului de etica catre toti
salariatii unitatii de
invatamant

Cod de etica a
personalului
gradinitei
Angajament semnat
de catre toti salariatii
gradinitei

Comisia pentru
elaborarea si

implementarea
Codului de etica

Ori de cate ori
este necesar

Informarea si comunicarea
Regulamentului de ordine
interioara al gradinitei catre
toti salariatii unitatii de
invatamant, conform
cerintelor acestui standard

Regulament de ordine
interioara

Director

Octombrie
2019
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Elaborarea Regulamentului Regulament de CCIM Ori de cate ori
de organizare si functionare a | organizare si este necesar
Comisiei de cercetare functionare a Comisiei
disciplinara si a Comisiei de cercetare
pentru elaborarea si disciplinara
implementarea Codului de Regulament de
etica precum si a unei organizare si
proceduri operationale functionare a Comisiei
aferente si comunicarea pentru elaborarea si
acestora catre toti salariatii implementarea
gradinitei Codului de etica
Proceduri
operationale de
sanctionare a
personalului unitatii
de invaamant
Crearea unui cadru Elaborarea si comunicarea Procedura de sistem CCIM. Ori de cate ori
formal pentru unei proceduri de sistem privind semnalarea este necesar
semnalarea, de catre privind semnalarea neregularitatilor si
angajati, a neregularitatilor si protectia | protectia persoanelor
neregularitatilor persoanelor care le care le semneaza
aparute, pe bazaunei | semnaleaza
proceduri, fara ca Tntreprinderea de catre Formulare aferente CCIM Ori de cate ori
astfel de semnaldrisa | responsabilii Procedura de sistem | Coordonator este necesar
atraga un tratament compartimentelor gradinitei, | privind semnalarea C.E.AC
inechitabil sau de cercetari adecvate, in neregularitatilor si
discriminatoriu fata de | scopul elucidarii protectia persoanelor
salariatul care se neregularitatilor semnalate si | care le semnaleaza
conformeaza unei aplicarii masurilor corective
astfel de proceduri si preventive
ATRIBUTI], Actualizarea Actualizarea Regulamentului | Regulament de ordine | Director Ori de cate ori
FUNCTII, SARCINI | permanentd a de ordine interioara interioara actualizat Membrii C.A. este necesar




Regulamentului de Actualizarea Regulamentului | Regulamentului de Director Ori de cate ori
organizare si de organizare si functionare | organizare si Echipa de este necesar
functionare, a a gradinitei functionare actualizat | elaborare
Regulamentului de Membrii C.A.
ordine interioara si a Elaborarea si actualizarea Fisele de post Director Ori de cate ori
Fiselor de post, pentru | Fiselor de post in functie de elaborate, actualizate, | Membrii C.A. este necesar
mentinerea modificarile intervenite in semnate si aprobate
concordantei intre timpul anului si informarea
misiunea gradinitei si | angajatilor cu privire la
cele ale angajatilor si acestea, in concordanta cu
pentru asigurarea misiunea gradinitei,
cunoagterii acestora prevederilor Regulamentului
de catre tofi salariatii | de organizare si functionare
si a altor normative nationale
si interne.
Sarcinile trebuie sa fie clar
formulate si strans
relationate cu obiectivele
postului, astfel incat sa se
realizeze o deplina
concordanta intre continutul
sarcinilor si continutul
obiectivelor postului
Identificarea functiilor | Intocmirea si actualizarea Inventarul functiilor CCIM Anual
considerate ca fiind inventarului functiilor expuse | expuse la coruptie si
sensibile si a celor la coruptie si a celor sensibile | sensibile
considerate ca fiind in | si a Listei cu salariatii Lista salariatilor care
mod special expuse la | gradinitei care ocupa aceste | ocupa functii sensibile
coruptie si stabilirea functii
unor masuri suficiente | Identificarea formelor de Programul de Director Anual
si adecvate pentru a control intern adecvate si monitorizare si CCIM

reduce la un nivel

suficiente pentru fiecare

control managerial
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acceptabil riscurile
asociate functiilor
sensibile

functie

Plan de munca
saptamanal

Plan de munca zilnic
Planificarea
asistentelor

Plan de masuri/forme
de control intern
pentru reducerea la
un nivel acceptabil a
riscurilor asociate
acestor riscuri

COMPETENTA,
PERFORMANTA

Asigurarea ocuparii
posturilor cu personal
competent, cu
pregatire de
specialitate necesara
indeplinirii atributiilor
prevazute in fisa
postului

Asigurarea
imbunatatirii
pregatirii profesionale
a personalului angajat
al gradinitei

Revizuirea regulamentelor si
procedurilor aferente privind
promovarea si ocuparea prin
concurs a posturilor
didactice auxiliare si
nedidactice din gradinitd, in
concordanta cu modificarile
legislative

Regulamentul privind
organizarea si
desfasurarea
concursului de
ocupare a unui post
vacant sau temporar
vacant pentru
personalul didactic
auxiliar si auxiliar
comun si Procedura
operationala privind
organizarea si
desfasurarea
concursului de
ocupare a unui post
vacant sau temporar
vacant pentru
personalul didactic
auxiliar si nedidactic
Regulamentul de
organizare si

Director
CCIM.
Membrii C.A.

Ori de cate ori
este necesar
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desfasurare a
examenului de
promovare in grade
sau trepte
profesionale a
personalului didactic
auxiliar si a
personalului
nedidactic si
procedura
operationala privind
organizarea si
desfasurarea
examenului de
promovare in grade
sau trepte
profesionale a
personalului didactic
auxiliar si a
personalului
nedidactic

(Conform H.G. nr.
1027/2014 de
modificare a H.G. nr.
286/2011)

Efectuarea de analize pentru | Raport semestrial si Director Semestrial
stabilirea cunostintelor si anual CCIM Septembrie
abilitatilor necesare in Fise de evaluare Responsabili de | 2019

vederea Indeplinirii anuala ale compartimente | [anuarie 2020
sarcinilor/ atributiilor performantelor Membrii C.A.

fiecarui post, prin prisma individuale

indeplinirii obiectivelor profesionale
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individuale si a indicatorilor
de performanta aferenti
fiecarui post

Aprecierea obiectiva a
performantelor profesionale
individuale ale personalului
angajat, pe baza criteriilor de
evaluare stabilite

Identificarea nevoilor de
perfectionare a pregatirii
profesionale a personalului
unitatii de invatamant

Chestionare

Responsabil
Comisia pentru
dezvoltare
profesionala si
evolutie in

Anual si In
functie de
evolutia
mediului de
lucru

cariera

Elaborarea Planului Plan managerial de Director Octombrie
managerial de desfasurare a | desfasurare a Responsabil 2019
activitatii de formare activitatii de formare | Comisia pentru
continua si perfectionare, continua si dezvoltare
conform nevoilor identificate | perfectionare profesionala si
Elaborare Procedura de Procedura de sistem evolutie in
sistem privind determinarea | privind determinarea | cariera
nevoilor de formare continua | nevoilor de formare
si perfectionare a continua si
personalului gradinitei perfectionare a

personalului

gradinitei
Implementarea Planului de Raport privind Responsabil Semestrial
pregatire profesionald a realizarea Planului Comisia pentru | Anual
personalului anual de formare dezvoltare

continua si
perfectionare

profesionala si
evolutie in
cariera
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STRUCTURA
ORGANIZATORICA

Actualizarea structurii
organizatorice a
competentelor, a
responsabilitatilor si a
sarcinilor asociate
postului, precum si
obligatia de a raporta
pentru fiecare
component structural,
astfel incat sa se
asigure realizarea
obiectivelor gradinitei

Revizuirea/actualizarea Procedura Director Ori de cate ori
Procedurii operationale operationala privind | CCIM este nevoie
privind elaborarea, elaborarea, aprobarea | Membrii C.A.
aprobarea si modificarea si modificarea CEAC
Regulamentului de Regulamentului de
organizare si functionare si organizare si
organigramei functionare
actualizata
Organigrama
actualizata
Elaborarea/actualizarea unei | Procedura Director Ori de cate ori
proceduri operationale operationala privind | CCIM este nevoie
privind intocmirea, intocmirea, aprobarea | CEAC
aprobarea si actualizarea si actualizarea fiselor
fiselor de post de post actualizata
Efectuarea unei analize, la Proceduri Responsabili Semestrial
nivelul principalelor operationale revizuite | compartimente | Anual
activitati, in scopul Fise de post si Comisii de
identificarii eventualelor actualizate lucru
disfunctionalitati in fixarea CEAC
sarcinilor de lucru
individuale prin fisele
posturilor si stabilirea
atributiilor componentelor
structural organizatorice din
unitatea de invatamant
Analize periodice privind
activitatile noi aparute sau
posibile suprapuneri de
activitati
Asigurarea functionarii Regulamentul de Director Permanent
circuitelor si fluxurilor organizare si CCIM
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informationale necesare

functionare revizuit

Membrii C.A.

supravegherii si realizarii Proceduri Comisia CEAC
activitatilor proprii la nivelul | operationale revizuite
structurii organizatorice a
gradinitei
Analizele periodice ale
modului de organizare si
functionare/propuneri de
flexibilizare a activitatii
Stabilirea in scris a Revizuirea Procedurii Procedura Director Ori de cate ori
competentelor si operationale privind operationala privind CCIM este necesar
responsabilitatilor pe | delegarea de competenta delegarea de Membrii C.A.
care managerul competenta
gradinitei le deleaga Intocmirea documentelor Decizii de delegare Director Permanent
prin care se efectueaza semnate si aprobate CCIM
delegarea competentelor si Documente de Membrii C.A.
responsabilitatilor, precum si | delegare semnate si
a limitelor acestora aprobate - Decizii
director, Lista
sarcinilor delegate,
Note serviciu
redistribuire sarcini,
Cereri concediu
Comunicarea, in scris, de Decizii de delegare Director Permanent
catre cei in drept, a semnate si aprobate CCIM
documentelor privind Documente de Membrii C.A.

efectuarea delegarii
competentelor/
responsabilitatilor si a
limitelor acestora

delegare semnate si
aprobate - Decizii
director, Lista
sarcinilor delegate,
Note serviciu
redistribuire sarcini,
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| Cereri concediu etc.

OBIECTIVE

I1. PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI
Definirea obiectivelor | Stabilirea obiectivelor Planul managerial al Director Septembrie
generale, in generale ale gradinitei gradinitei Membrii C.A. 2019
concordanta cu (elaborarea Programului Planul operational al
strategia gradinitei, operational) gradinitei
precum si a celor Stabilirea obiectivelor Planuri de munca la Director Octombrie
specifice, in specifice, astfel incat sa nivelul fiecirei CCIM 2019
conformitate cu raspunda pachetului de component ale Membrii C.A.
legile, regulamentele | cerinte S.M.A.R.T., la nivelul | structurii
si politicile interne fiecarei componente ale organizatorice ale
ale gradinitei structurii organizatorice ale | gradinitei
gradinitei (elaborarea
Planurilor operationale
anuale de catre fiecare
componenta a structurii
organizatorice)
Stabilirea Fise post cu Director Ori de cate ori
activitatilor/obiectivelor obiective/atributii CCIM este nevoie
individuale, pentru fiecare individuale si
salariat, care sa conduca la indicatori de
atingerea obiectivelor performanta
specifice fiecarui
compartiment al gradinitei
Reevaluarea Reevaluarea obiectivelor Planuri operationale Comisia CCIM Ori de cate ori

obiectivelor specifice,
in contextul
modificarii
ipotezelor/
premiselor care au

specifice, cand se constata
modificari ale
ipotezelor/premiselor care
au stat la baza formularii
acestora

revizuite

este nevoie

15




stat la baza fixarii Analiza cauzelor care au Situatie Comisia CCIM Ori de cate ori
acestora, ca urmare a | condus la eventualele centralizatoare anuala se constata
transformarii nerealizari ale obiectivelor si | privind stadiul nerealizarii ale
mediului intern identificarea masurilor implementarii si obiectivelor
si/sau extern corective corespunzatoare, in | dezvoltarii S.C.I.M. la
special cele care {in de nivelul gradinitei
modificarea elementelor care | Raport anual privind 31.12.2019
au stat la baza stabilirii gradul de realizare/
initiale ale obiectivelor implementare
structurii respective
PLANIFICAREA Intocmirea planurilor | Elaborarea Planului Planul managerial al Director Septembrie
prin care se pun in managerial care sa cuprinda | gradinifei Membrii C.A. 2019
concordanta obiective generale si
activitatile necesare | specifice, activitatile necesare
pentru realizarea pentru realizarea
obiectivelor cu obiectivelor propuse,
resursele alocate, indicatorii de
astfel incat riscurile performanta/realizare,
de a nu realiza resurse necesare,
obiectivele sa fie responsabilitati, termene
minime Elaborarea Planurilor Planuri manageriale Director Octombrie
manageriale pe ale compartimentelor | Membrii C.A. 2019
compartimente si Comisii de | si Comisiilor de lucru | Responsabili
lucru care sa cuprinda compartimente

obiective generale si specific,
activitatile necesare pentru
realizarea obiectivelor
propuse, indicatorii de
performanta/realizare,
resurse necesare,
responsabilitdti, termene

si Comisii de
lucru

Elaborarea/revizuirea

Procedura

CCIM

Ori de cate ori
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procedurilor privind
intocmirea documentelor/
planurilor de alocare a
resurselor

operationala privind
elaborarea Bugetului
de Venituri si
Cheltuieli revizuita

este nevoie

Procedura CCIM Ori de cate ori
operationala privind este nevoie
angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata
(A.L.O.P.) cheltuielilor
revizuita
Procedura CCIM 30.01.2020
operationala privind | Serviciul
elaborarea Planului financiar
anual de achizitii
Elaborarea Planului CCIM 30.11.2019
anual de dotari, Compartiment
investitii si reparatii Administrativ
Alocarea resurselor, astfel Buget de Venituri si Director 30.01.2020
incat sa se asigure efectuarea | Cheltuieli 2019 la Administrator
activitatilor necesare nivelul gradinitei financiar
realizarii obiectivelor fiecarei | organizatorice Membrii C.A.
componente ale structurii Planul anual de Administrator de
organizatorice ale gradinitei | achizitii 2019 la patrimoniu
nivelul gradinitei Responsabil
Planul anual 2019 formare
pregatire profesionala
a personalului unitatii
de invagamant
Monitorizarea stadiului de Situatie CCIM Anual

indeplinire a obiectivelor

centralizatoare anuala
privind stadiul de
implementare si
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dezvoltare S.C.I.M. la
nivelul gradinitei

Stabilirea masurilor necesare | B.V.C. ( buget lunar de | Administrator Ori de cate ori
pentru incadrarea in venituri si cheltuieli ) | financiar este nevoie
resursele necesare pentru rectificat Membrii C.A.
incadrarea in resursele
repartizate, In situatia
modificarii obiectivelor
specifice
Asigurarea Adoptarea masurilor de Lista Administrator Anual
coordonarii deciziilor | coordonare a deciziilor si procese/activitati financiar
adoptate sia activitatilor fiecarei transversale Secretar
actiunilor component ale structurii Lista proceduri Administrator de
intreprinse, in organizatorice cu cele ale transversale patrimoniu
vederea realizarii altor componente ale elaborate/ revizuite
convergentei si structurii organizatorice, in Proceduri
coerentei acestora scopul asigurarii transversale
pentru atingerea convergentei si coerentei elaborate /revizuite
obiectivelor stabilite | acestora
Identificarea
proceselor/activitatilor
transversale/revizuire
proceduri transversale
MONITORIZAREA Monitorizarea Elaborarea/actualizarea unor | Indicatori de Director Ori de cate ori
PERFORMANTELOR | performantelor indicatori de rezultat/performanta | Membrii C.A. este nevoie
pentru fiecare rezultat/performanta noi, noi, propusi/
obiectiv si activitate, [ propusi/actualizati, asociati | actualizati, asociati
utilizand indicatori obiectivelor generale si obiectivelor generale
cantitativi si specifice, prevazuti si specifice, prevazuti
calitativi, inclusiv cu in Planul managerial
privire la al gradinitei
economicitate, Instituirea unui sistem de Situatia CCIM Ori de cate ori
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eficienta si eficacitate | monitorizare si raportare a centralizatoare anuala | Membrii C.A. este nevoie
rezultatelor/performantelor, | privind stadiul
pe baza indicatorilor asociafi | implementarii si
obiectivelor specifice dezvoltarii S.C.I.LM.
Raport anual privind | CCIM Semestrial
gradul de realizare/ Membrii C.A.
implementare a
Programului
managerial
Executia B.V.C. Administrator Semestrial
financiar
Executia Planului Administrator Semestrial
anual de achizitii financiar
Executia Planului Administrator de | Semestrial
anual de dotari, patrimoniu
investitii si reparatii
Executia Planului Responsabil Semestrial
anual de pregatire Comisie pentru
profesionala dezvoltare
profesionala si
evolutie in
cariera
Efectuarea reevaluarii Plan operational CCIM Permanent
relevantei indicatorilor revizuit (la nivelul Membrii C.A
asociati obiectivelor gradinitei si
specifice, atunci cand situatia | componenta structura
o impune, In vederea operarii | organizatorica), cu
ajustarilor cuvenite modificare/
completare indicatori
de rezultat/
performanta
MANAGEMENTUL Analiza sistematica a | Stabilirea unei Proceduri de | Procedura de sistem CCIM Septembrie
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RISCULUI

riscurilor asociate
obiectivelor specifice,
legate de
desfasurarea
activitatilor,
elaborarea planurilor
corespunzatoare, In
directia limitarii
posibilelor
consecinte negative
ale acestor riscuri si
desemnarea
persoanelor cu
responsabilitati in
aplicarea acestor
planuri

sistem privind privind 2019
managementul riscurilor managementul

riscurilor
Desemnarea persoanelor cu Lista persoanelor CCIM Septembrie
responsabilitati in responsabile cu 2019
managementul riscurilor la managementul
nivelul fiecarui riscului din cadrul
compartiment fiecarei componente a

structurii

organizatorice
Instruirea personalului cu Documente privind CCIM Octombrie
responsabilitati in instruirea 2019
managementul riscurilor in personalului:
domeniul managementului certificate, atestate
riscurilor etc.
Identificarea si evaluarea Formularele CCIM Conform
principalelor riscuri proprii Procedurii de sistem termenelor
activitatilor din cadrul privind stabilite in
componentelor structurii managementul procedura de
organizatorice, asociate riscurilor referitoare sistem
obiectivelor specific ale la identificarea si privind
acestora evaluarea riscurilor managementul

riscurilor

Stabilirea masurilor de Formularele CCIM Conform
gestionare a riscurilor procedurii de sistem termenelor

identificate si evaluate la

nivelul activitatilor din cadrul

componentelor structurii

organizatorice:

e Identificarea masurilor /
instrumentelor de control
aplicabile

privind
managementul
riscurilor referitoare
la masurile privind
gestionarea riscurilor:
masuri / instrumente
de contro],

stabilite in
procedura de
sistem

privind
managementul
riscurilor
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e Monitorizarea riscurilor

si reevaluarea acestora

e Elaborarea planurilor de

actiune pentru

implementarea masurilor

de control

monitorizare riscuri,
Planuri de actiune
pentru
implementarea
masurilor de control

Completarea/actualizarea
Registrului riscurilor

Registrul riscurilor la
nivelul fiecarui
compartiment

CCIM
Persoanele cu
responsabilati in

Semestrial sau
ori de cate ori
este necesar

managementul
riscurilor

Centralizarea si analiza Registrul riscurilorla | CCIM Semestrial

riscurilor majore si nivelul gradinitei

elaborarea Registrului

riscurilor la nivelul

gradinitei, care afecteaza

atingerea obiectivelor

generale si a celor specifice

IIl.  ACTIVITATI DE CONTROL
PROCEDURI Elaborarea de Elaborare Procedura de Procedura de sistem CCIM Ori de cate ori

proceduri privind elaborare a procedurilor privind elaborarea, situatia o
desfasurarea revizuirea, impune
activitatilor in cadrul gestionarea
compartimentelor din procedurii
gradinita si operationale
comunicarea lor Identificarea la nivelul Lista activitatilor CCIM Semestrial
tuturor angajatilor fiecarui compartiment a procedurabile la

activitatilor procedurabile nivelul fiecarui

compariment al
gradinitei
Identificarea la nivelul Lista cu activitatile CCIM Permanent
unitatii de Invatamant a transversale
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proceselor/activitatilor
procedurabile, cu caracter

procedurabile la
nivelul gradinitei (cu

general, a structurilor nominalizarea
implicate si a structurilor si
responsabilitatilor de persoanelor
proces/elaborare a responsabile)
procedurilor
Stabilirea Calendarului de Calendar CCIM Octombrie
elaborare si aprobare a elaborare/revizuire 2019
procedurilor operationale si | proceduri
procedurilor de sistem operationale si
proceduri de sistem
Elaborarea/actualizarea si Procedurilor CCIM Ori de cate ori
comunicarea procedurilor operationale si situatia o
pentru activitatea proprie procedurilor de impune
Monitorizarea aplicarii sistem
procedurilor comunicate elaborate /revizuite
angajatilor
Asigurarea separarii Urmadrirea de catre fiecare Analiza activitatilor CCIM Permanent
atributiilor si conducator de derulate la nivelul
responsabilitatilor in | compartimente al gradinitei a | compartimentelor
privinta elementelor aplicarii principiului gradinitei
operationale si separarii functiilor de Incompatibilitati
financiare ale fiecarei | initiere, verificare si identificate si
actiuni, respective aprobare a operatiunilor corectate
separarea functiilor de | Monitorizarea respectarii Proceduri CCIM Permanent

initiere fata de cele de
verificare, astfel Incat
nicio persoana sau
compartiment sa nu
poata controla toate
etapele importante ale

separarii atributiilor in
conceperea si aplicarea
procedurilor elaborate
pentru activitatile proprii

operationale si
proceduri de sistem
care contin prevederi
la separarea functiilor
de initiere, verificare
si aprobare a
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unei operatiuni sau ale
unui eveniment

operatiunilor

Urmarirea ca, la
aparitia unor abateri
fata de politicile sau
procedurile stabilite,
ca urmare a unor
circumstante
deosebite, sa fie
intocmite documente
adecvate, aprobate la
un nivel
corespunzator, Tnainte
de efectuarea
operatiunilor

Elaborarea unei proceduri de
sistem privind gestionarea si
raportarea abaterilor care sa
continad in anexa formularele:
Raport de abateri si Registrul
abaterilor

Raportul de abateri se
intocmeste 1n vederea
documentarii si justificarii in
mod corespunzator a unei
abateri, raport care sa
contina cel putin: descrierea
abaterii, data identificarii
acesteia, cauza, actiunea
corectiva aplicata, precum si
monitorizarea

Registrul de abateri intocmit
la nivelul gradinitei va fi
completat in cazul in care
aplicarea corectiilor pentru
remediere se realizeaza
ulterior si necesita
consumuri de resuse
suplimentare

Procedura de sistem
privind gestionarea si
raportarea abaterilor

CCIM

Ori de cate ori
situatia o
impune

Intocmirea documentelor
adecvate, aprobate la nivelul
corespunzator, anterior
efectuarii operatiunilor, in
situatia in care, ca urmare a

Formular aferent -
Anexa la procedura de
sistem privind
gestionarea si
raportarea abaterilor

CCIM

La identificarea
abaterilor
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aparitiei unor circumstante
deosebite, apar abateri fata
de procedurile stabilite

Efectuarea unei analize Formular aferent - CCIM Dupa
periodice de catre fiecare Anexa la procedura de producerea
component a structurii sistem privind abaterilor
organizatorice a gestionarea si
circumstantelor si a modului | raportarea abaterilor
cum au fost gestionate Propuneri privind
abaterile In vederea stabilirii, | modificarea
pentru viitor, a unor reguli de | documentelor cu
buna practica caracter normativ,
proceduri
Stabilirea persoanelor | Emiterea/actualizarea si Decizie numire Director Permanent
care au acces la comunicarea actelor persoana
resursele materiale, administrative de responsabila cu
financiare si reglementare si/sau a gestiunea
informationale ale procedurilor necesare patrimoniului
gradinitei si numirea accesului salariatilor din gradinitei
responsabililor pentru | cadrul componentelor Decizie nominalizare
protejarea si folosirea | structurii organizatorice la persoand acordare
corecta a acestor resursele materiale, viza C.F.P.
resurse financiare si informationale
Monitorizarea accesului la Decizie numire Director Permanent
resursele materiale, Comisie inventariere
financiare si informationale patrimoniu
ale gradinitei, conform Procedura
actelor administrative de operationala privind
reglementare in domeniu inventarierea
patrimoniului
10. | SUPRAVEGHEREA | Asigurarea masurilor | Adoptarea de catre Instrumente si forme | Responsabili Permanent
adecvate de conducerea componentelor de control pentru compartimente
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supraveghere a
operatiunilor, pe baza
unor proceduri
prestabilite, inclusiv
de control ex-post, in
scopul realizarii, in
mod eficace, a acestora

structurii organizatorice, a
masurilor de supraveghere si
supervizare a activitatilor
care intra in
responsabilitatea lor directa

supravegherea
activitatii la nivelul
unitatii de Invatamant
sila nivelul
compartimentelor
gradinitei si modul de
implementare a

Responsabili
Comisii de lucru
CCIM

acestora
Urmadrirea includerii in Proceduri Responsabili La elaborarea/
proceduri a unor mentiuni cu | operationale si compartimente revizuirea
privire la supervizarea proceduri de sistem Responsabili procedurilor
activitatilor care implica un elaborate /revizuite Comisii de lucru
grad ridicat de expunere la CCIM
risc .
11. | CONTINUITATEA | Asigurarea masurilor | Inventarierea situatiilor Inventar situatii Responsabili Permanent
ACTIVITATII corespunzatoare generatoare de Intreruperi in | generatoare de compartimente

pentru ca activitatea derularea unor activitati intreruperi in Responsabili

gradinitei sa poata derularea unor Comisii de lucru

continua in orice activitati CCIM

moment, in toate

imprejurarile si in Stabilirea si aplicarea Plan de gestionare a Responsabili Permanent

toate planurile masurilor adecvate pentru situatiilor de compartimente
asigurarea continuitatii criza/discontinuitate | Responsabili
activitatii, in cazul aparitiei a activitatii Comisii de lucru
unor situatii generatoare de CCIM
intreruperi - elaborarea unui
Plan de gestionare a
situatiilor de criza/de
discontinuitate a activitatii
IV. INFORMAREA SI COMUNICAREA

12. | INFORMAREA SI Asigurarea unui flux al | Stabilirea documentelorsia | Circuitul Responsabili Octombrie
COMUNICAREA informatiilor, atat in fluxurilor de date si documentelor (de la compartimente 2019
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interior, cat si iIn/din
exterior, stabilirea
tipurilor de informatii,
a continutului, calitatii,
frecventei, surselor si
destinatarilor
acestora, care sa
permita Indeplinirea
corespunzatoare a
sarcinilor de serviciu

informatii care intra si ies din | nivelul gradinitei si CCIM
fiecare componenta a compartimentele
structurii organizatorice din | acesteia, care contine
cadrul gradinitei, a un inventar al
destinatarilor documentelor, | tipurilor de
a raportdrilor catre nivelurile | documente care
ierarhic superioare si catre intrd/ies in/din
alte institutii din afara compartimentele/
unitatii de Invatamant unitatea de
invatamant, detaliate
in functie de
continutul acestora,
frecventa, sursele si
destinatarii acestora
Crearea si intretinerea unei Procedura CCIM Ori de cate ori
baze de date cu actele operationala privind situatia o
normative si documentatia elaborarea, impune
CCIM elaborate la nivelul aprobarea,
gradinitei actualizarea,
gestionarea si
arhivarea
documentelor cu
caracter normativ
Registrul CCIM Ori de cate ori
documentelor cu situatia o
caracter normativ impune
Actualizarea CCIM Ori de cate ori

Registrului cu
proceduri specifice
gradinitei

Baza de date cu
documentatia CCIM

situatia o
impune
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in original

Dezvoltarea si intretinerea Elaborarea si CCIM Permanent
unor sisteme de colectare, imbunatatirea unor
stocare, prelucrare, sisteme informatice -
actualizare si difuzare a S.LLLR. etc.
datelor si informatiilor
financiare si conducere,
precum si imbunatatirea
mijloacelor de informare
intre compartimentele
unitatii de invatamant
Dezvoltarea unui Intreprinderea masurilor Elaborarea CCIM Permanent
sistem eficient de necesare astfel incat procedurilor
comunicare interna si | circuitele informationale sa operationale si de
externa, care sa asigure o difuzare rapida, sistem care sa
asigure difuzarea fluenta, practica si oportuna | contina:
rapida, fluenta si a informatiilor Inventarierea
precisa a informatiilor, fluxurilor
astfel incat acestea sa informationale/
ajunga complete si la documentare inter si
timp la utilizatori, in intrainstitutionala
vederea Indeplinirii
sarcinilor de serviciu Stabilirea canalelor adecvate | Strategie comunicare | CCIM Permanent

de comunicare, prin care
managerul si personalul de
executie din cadrul

compartimentelor gradinitei
sa fie informatii cu privire la

proiectele de decizii sau

initiative, adoptate si care ar

putea afecta sarcinile si
responsabilitatile

interna si externa
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13. | GESTIONAREA Organizarea si Elaborarea si comunicarea Procedura Responsabili Septembrie
DOCUMENTELOR | administrarea procedurii pentru primirea/ | operationala privind | compartimente 2019
procesului de creare, expedierea, Inregistrarea si primirea /
revizuire, organizare, arhivarea corespondentei expedierea,
stocare, utilizare, inregistrarea si
identificare si arhivare arhivarea
a documentelor corespondentei
interne si a celor Dezvoltarea si Aplicatie informatica | Responsabili Ori de cate ori
provenite din implementarea unei aplicatii | suport pentru compartimente | situatia o
exteriorul unitatii de informatice suport pentru inregistrarea si (administrator impune
invatamant, oferind inregistrarea si monitorizarea financiar,
control asupra ciclului | monitorizarea corespondentei administrator de
complet de viata al corespondentei la nivelul patrimoniu,
acestora si compartimentelor si al coodonator
accesibilitate gradinitei C.E.A.C,, consilier
conducerii si educativ etc.)
salariatilor gradinitei
14. | RAPORTAREA Asigurarea unei bune | Elaborarea de Rapoarte Rapoarte anuale Administrator Anual
CONTABILA SI desfasurari a anuale, anexa la situatiile financiar
FINANCIARA proceselor si financiare anuale, In care se
exercitarea formelor prezinta pentru fiecare
de control intern program obiectivele,
adecvate, care rezultatele preconizate si cele
garanteaza ca datele si | obtinute, indicatorii si
informatiile aferente costurile asociate
utilizate pentru Elaborarea de proceduri si Proceduri contabile Administrator Ori de cate ori
Intocmirea situatiilor | controale contabile elaborate in financiar situatia o

contabile anuale si a
rapoartelor financiare
sunt corecte, complete
si furnizate la timp

documentate In mod
corespunzator, vizand
corecta aplicare a actelor
normative din domeniul
financiar-contabil si al

concordanta cu
prevederile
normative aplicabile
domeniului financiar-
contabile

impune
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controlului intern

V. EVALUARE S$I AUDIT

15.

EVALUAREA
SISTEMULUI DE
CONTROL INTERN
MANAGERIAL

Instituirea functiei de
autoevaluare a
controlului intern
managerial la nivelul
compartimentelor si
cel al gradinitei

Pregatirea si realizarea
autoevaluarii subsistemului
de control intern managerial
la nivelul compartimentelor

si cel al gradinitei

Anexele 4.1 si4.2.1a
Ordinului nr.
600/2018 pentru
aprobarea Codului
controlului intern
managerial al
entitatilor publice

CCIM

Anual

Utilizarea datelor,

informatiilor si constatarilor
autoevaluarii la nivelul
compartimentelor si unitatii

de Invatamant, prin

asumarea Raportului asupra
Sistemului de control intern
managerial la 31 decembrie
de catre managerul gradinitei

Anexa 4.3.1a
Ordinului nr.
600/2018 pentru
aprobarea Codului
controlului intern
managerial al
entitatilor publice

CCIM

Anual




