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Proces-verbal

Incheiat astazi, ‘-UIU”‘)'{(”) in Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald
Tulcea privind avizarea si aprobarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
la nivelul unitétii de invatdmant.

Pentru buna desfasurare a tuturor proceselor implicate in cadrul compartimentelor unitatii de
invatamant, s-a elaborat Programul de Dezvoltare a sistemului de control intern managerial al unitatii
de invatdmant, program care cuprinde obiective, actiuni, termene, responsabili, precum si unele masuri
necesare dezvoltérii acestuia.

La elaborarea programului s-a tinut cont de standardele de control intern managerial conform
Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificarile si completirile ulterioare, atributiile, particularititile organizatorice si functionale ale
unitatii de invatdmant, personalul si structura acesteia, alte reglementéri si conditii specifice.

Au fost informate si au luat la cunostintd persoanele mentionate in anexa atasatad prezentului

Proces-verbal.

Aprobat,
Director,

Prof. Carmina-Lidia Butoi
~ X G2 D
L}’V'u"(*‘."(
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Avizat,

Presedinte Comisia de Monitorizare

Butoi Carmina-Lidia

CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE $1 ASISTENTA EDUCATIONALA TULCEA

PROGRAM DE DEZVOLTARE

a sistemului de control intern managerial la nivelul

pentru anul 2024

Aprob,
Director, _ .

Prof. Butoi Carmina-Lidia

* Obiectiv program dezvoltare: Implementarea standardelor de control intern managerial in Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationali

Tulcea
Nr. Standardul Obiective Actiuni Responsabili | Termen
Crt. .
0 1 2 3 4 5
L MEDIUL DE CONTROL
1. 1. Eticasi Stabilirea prevederilor | Revizia codului de conduitd, ori de céte ori este | Directorul unitétii | Anual/
integritatea codurilor  de etici  si | nevoie, dezvoltarea si implementarea de politici si | de invitamant Ori de céte
deontologie, in conformitate cu | proceduri privind integritatea, valorile etice, | Comisia de eticd | ori este
reglementarile specifice | evitarea conflictelor de interese, prevenirea si nevoie
categoriilor de personal si | raportarea fraudelor, a actelor de coruptie si
profesiilor aferente posturilor | semnalarea neregulilor.
unitdtii de invdtdimant din
cadrul unitatii.
Unitatea de invatimant asigurd | Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de | Directorul unititii | Permanent
conditiile necesare in vederea | citre personalul unititii de finvatimant a | de invitimant
informérii  personalului  cu | prevederilor actelor normative ce reglementeazi | Conducitorii
privire la prevederile actelor | comportamentul acestora la locul de muncd, | compartimentelor
normative care reglementeazi | precum si prevenirea si raportarea fraudelor si a
principii de eticd, integritate, | neregulilor.
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evitarea conflictelor de interese, | Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Comisia de Ori de céte
prevenirea si raportarea | privind  cercetarea  disciplinard,  conform | monitorizare ori este
fraudelor, actelor de coruptie si | modificarilor legislative/interne la nivelul unitéatii necesar
semnalarea neregulilor. de invatamant.
Monitorizarea modul de aplicare si respectare a | Comisia de eticd | Anual
principiilor si normelor de conduitd eticd de cétre
intregul personal al unititii de invatamaét
Asigurarea aplicarii normelor | Planificarea de sesiuni de informare a personalului | Comisia de etici | Permanent

de eticd de catre personalul din
cadrul unitatii de invatamant

unitdtii de invatdmant cu privire la normele de
eticd, modificdri ale cadrului normativ 1in
domeniul eticii si integrititii sau care instituie
obligatii pentru unitatea de invatidmaént.

Directorul unitétii
de invatidméant

Publicarea/transmiterea Codului de conduita

Directorul unitétii

Ori de céate

actualizat pe canalele interne de informare ale | de invatamant ori este
unitatii de invatamant necesar
Stabilirea unui sistem de Intocmirea de rapoarte anuale privind | Comisia de Anual
monitorizare privind monitorizarea implementarii principiilor si a | monitorizare
respectarea normelor de standardelor de conduitd, precum si a procedurilor | Coordonatorii
conduité la nivelul unitatii de disciplinare. compartimentelor
invatimant
Identificarea si  evaluarea | Elaborarea registrului de riscuri la coruptie Directorul unitétii | Anual
riscurilor si vulnerabilitatilor la de invatamant
_ coruptie la nivelul unitatii de Comisia de etica
F invatamant si stabilirea Comisia de
actiunilor de prevenire si monitorizare
4 control a acestor riscuri Comisia de
_ cercetare
disciplinara
2. 2. Atributii, Gestionarea documentelor de | Elaborarea si actualizarea, in functie de situatie, a | Coordonatorii Anual
functii, sarcini organizare si functionare si [ documentelor privind misiunea unitatii de | compartimentelor

informarea
personalului

periodica a
unitatii de

invatamant si a compartimentelor si atributiilor
acestora.
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invitimant cu privire la
documentele actualizate
referitoare la ROF, ROI, FP,
PSI, obiective etc.

Luarea la cunostinti de catre personal a
prevederilor documentelor actualizate prin
publicarea/transmiterea acestora pe canalele
interne de informare ale unitétii de invitimant.

Actualizarea fiselor de post in vederea mentinerii
concordantei intre atributiile unitétii de invatamant
si cele ale personalului angajat.

Utilizarea fisei de post ca instrument util in
evaluarea performantelor si responsabilizarea
angajatului.

Coordonatorii
compartimentelor
Responsabil
Resurse Umane

Ori de céte
ori este
necesar

Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Coordonatorii Ori de céte
privind intocmirea, actualizarea si aprobarea | compartimentelor | ori este
fiselor de post, in cazul modificarilor | Comisia de necesar
legislative/interne la nivelul unitétii de invatdmaént. | monitorizare
Monitorizarea procesului de | Identificarea si inventarierea functiilor expuse la | Directorul unitétii | Anual
gestionare a functiilor sensibile | coruptie si a listei cu salariatii care ocupd aceste | de invatamant |
si a celor considerate ca fiind | functii. Comisia de
expuse la coruptie monitorizare
Stabilirea unor politici adecvate de gestionare a | Directorul unititii | Anual
functiilor sensibile prin identificarea unor mésuri, | de invatimant
astfel incét efectele negative asupra activitatilor | Comisia de
desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant sa fie | monitorizare
minime. Coordonatorii
compartimentelor
3. 3. Competenta, Ocuparea posturilor din cadrul | Analiza la nivelul fiecdrui compartiment in | Coordonatorii Anual
performantd unitdtii de Invatimint cu | vederea stabilirii necesarului de posturi si a | compartimentelor
personal competent, cu | cunostintelor, abilititilor si competentelor
pregitire =~ de  specialitate | necesare pentru fiecare dintre acestea.
necesard indeplinirii atributiilor | Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Comisia de Ori de cate
prevazute in fisa postului privind evaluarea performantelor personalului. monitorizare ori este
necesar
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Stabilirea de citre conducitorii compartimentelor | Conducatorii Anual
a indicatorilor de performantd asociati | compartimentelor
obiectivelor si a unui sistem de monitorizare a
desfasurarii activitatilor.
Evaluarea anuald a Completarea documentelor de evaluare conform | Directorul unitétii | Anual
personalului indeplinirii de cétre fiecare angajat a obiectivelor | de invatdmant
stabilite. Coordonatorii
compartimentelor
Comisia de
monitorizare
Stabilirea masurilor aferente Monitorizarea nevoilor personalului angajat cu | Directorul unitatii | Permanent
pregétirii profesionale a privire la dezvoltarea/imbunatétirea abilitatilor si | de invatamant
personalului angajat competentelor necesare indeplinirii atributiilor. Coordonatorii
compartimentelor
Elaborareca  Planului anual de pregétire | Directorul unititii | Anual
profesionala a personalului si estimarea nevoilor | de invatamant
financiare pentru cursurile de formare. Coordonatorii
compartimentelor
4. 4. Structura Actualizarea  periodicd  a | Analizarea periodicid a modului de organizare si | Directorul unitétii | Permanent
Organizatorica documentelor de organizare | functionare a unitdtii de invatimant. de invatamant
care reglementeazd structura Coordonatorii
organizatoricd, competentele, compartimentelor
responsabilitatile, sarcinile si | Asigurarea functiondrii circuitelor si fluxurilor | Directorul unitétii | Permanent
liniile de raportare pentru | informationale necesare supravegherii si realizérii | de invatamant
fiecare componentd structurald | activitatilor proprii ale structurii organizatorice a | Coordonatorii
din  cadrul  unitdtii = de | unitétii de invatdmant. compartimentelor
invatamant Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Comisia de Ori de cate
privind structura organizationald in cazul | monitorizare ori este
modificarilor legislative/ interne de la nivelul necesar
unititii de Invatimant.
Derularea actiunilor de informare la nivelul | Directorul unitatii | Permanent
unitdtii de Invatdimant asupra modificarilor | de Invéatimant
operate in cadrul documentelor interne. Coordonatorii
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compartimentelor

Analiza principalelor activititi, | Evaluarea reglementarilor de delegare si a | Directorul unititii | Permanent
in scopul identificarii limitelor | documentelor prin care se determind factorii | de Invdtamant
competentelor si | participanti la procesul de delegare. Coordonatorii
responsabilitatilor atribuite compartimentelor
personalului
Comunicarea, in scris, citre cei in drept, a | Responsabil Permanent
documentelor privind efectuarea delegérii | Resurse Umane
competentelor/responsabilitatilor si a limitelor | Coordonatorii
acestora. compartimentelor
IT. PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI
5. | 5. Obiective Stabilirea obiectivelor generale, | Monitorizarea  procesului de  stabilire a | Directorul unitatii | Anual
in concordantd cu misiunea | obiectivelor generale si a celor specifice, astfel | de invatdmant
unitatii de invatdmant, precum | incit acestea sd raspundd pachetului de cerinte | Coordonatorii
si a celor specifice, in | SMART. compartimentelor
conformitate cu legile, | Actualizarea si  reevaluarea periodicd a | Directorul unititii | Anual
regulamentele si  politicile | obiectivelor in functie de contextul organizational | de Invétimant
interne al unitétii de invatamant, prin raportéri periodice

pe domenii de activitate si rapoarte anuale de
activitate.

obiectivele generale si specifice

din care face parte si asupra rolului séu in cadrul
acestuia.

Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Comisia de Ori de cate
privind identificarea obiectivelor, in cazul | monitorizare ori este
modificdrilor legislative/ interne de la nivelul necesar
unititii de invatimant.
Informarea la nivelul unititii de | Informarea fiecdrui angajat cu privire la | Coordonatorii Permanent
invatamant cu privire la | obiectivele stabilite la nivelul compartimentului | compartimentelor
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6. 6. Planificarea Monitorizarea permanentd a | Identificarea si distribuirea resurselor, in vederea | Directorul unitatii | Permanent
stadiului realizirii obiectivelor, | deruldrii planificérii stabilite. de Invatdmant
activitdtilor si a utilizarii Coordonatorii
resurselor compartimentelor
Stabilirea misurilor necesare pentru incadrarea in | Coordonatorii Permanent
resursele repartizate, in situatia modificdrii | compartimentelor
obiectivelor specifice.
Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Comisia de Ori de cate
privind planificarea resurselor in vederea atingerii | monitorizare ori este
obiectivelor. necesar
Alinierea directiilor adoptate si | Implementarea masurilor de coordonare a | Directorul unititii | Permanent
a actiunilor intreprinse, 1In | deciziilor i activititilor fiecarui compartiment cu | de invatdmant
concordantd cu  resursele | cele ale altor compartimente, in scopul asigurérii | Coordonatorii
posibile, in vederea atingerii | la nivel de unitate de invatimant, a indeplinirii | compartimentelor
obiectivelor stabilite obiectivelor stabilite.
7. 7. Monitorizarea | Dezvoltarea  sistemului  de | Analiza indicatorilor din cadrul sistemului de | Directorul unititii | Anual
performantelor monitorizare a performantelor | monitorizare si raportare a performantelor, care ar | de invatdmant
pentru  obiectivele  si/sau | trebui si fie: masurabili, specifici, accesibili, | Coordonatorii
activitatile compartimentelor | relevanti, si stabiliti pentru o anumitd duratd in | compartimentelor
din  cadrul  unititii  de | timp. Comisia de
invatdmaént, utilizdnd indicatori monitorizare
cantitativi si calitativi, inclusiv | Comunicarea indicatorilor de performanti stabiliti | Coordonatorii Permanent
cu privire la economicitate, | cjtre intreg personalul unititii de invatgmant. compartimentelor
eficientd si eficacitate
Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Comisia de Ori de cate
privind monitorizarea si raportarea perfomantelor, | monitorizare ori este
in cazul modificarilor legislative/interme din necesar
cadrul unititii de invatdmant.
8. 8. Managementul | Analiza sistematicd procesului |Identificarea si evaluarea principalelor riscuri | Coordonatorii Permanent
riscului de  identificare/  evaluare/ |asociate activitatilor din cadrul compartimentelor. | compartimentelor
reevaluare a  principalelor | Revizuirea  riscurilor prin actualizarea | Coordonatorii Permanent
riscuri asociate obiectivelor | documentelor privind procesul de management al | compartimentelor

unititii de Invatimant, si

riscurilor.
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actualizarea  registrului  de
riscuri
Monitorizarea implementérii Stabilirea masurilor de gestionare a riscurilor noi | Directorul unitétii | Anual
masurilor de gestionare a identificate si evaluate la nivelul activitétilor din | de invétimant
riscurilor stabilite cadrul compartimentelor. Comisia de
monitorizare
Monitorizarea procesului de gestionare a | Directorul unitéitii | Permanent
riscurilor la nivelul compartimentelor prin | de invéatdmant
rapoarte anuale privind desfasurarea procesului de | Comisia de
gestionare a acestor riscuri. monitorizare
III. ACTIVITATI DE CONTROL
9, 9. Proceduri Inventarierea procedurilor, | Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Coordonatorii Ori de céte
_ elaborate si revizuite, privind | documentate si analiza periodicd a cazurilor de | compartimentelor | ori este
desfasurarea activitdtilor | abateri de la proceduri. Comisia de necesar
majore si derularea proceselor monitorizare
complexe din cadrul | Inventarierea proceselor derulate la nivelul | Directorul Anual
compartimentelor din structura | structurii organizatorice si actualizarea/revizuirea
unitatii de Invatamant, si | listei activititilor procedurabile.
comunicarea acestora tuturor
angajatilor implicati Monitorizarea aplicirii procedurilor elaborate si | Directorul unitétii | Permanent
aprobate la nivelul unitétii de invatimant. de invétiméant
Coordonatorii
compartimentelor
Comisia de
monitorizare
10. | 10. Aplicarea mdsurilor adecvate | Implementarea unui proces de supraveghere | Directorul unititii | Permanent
Supravegherea de supraveghere a | constantd din partea superiorilor ierarhici a | de invétiméant
operafiunilor, pe baza unor | activititilor desfasurate de salariati, prin | Coordonatorii
proceduri prestabilite, in scopul | instructiuni pentru realizarea sarcinilor si | compartimentelor
realizdrii acestora in mod | procedurilor specifice aprobate.
eficient. Stabilirea unor forme adecvate de supraveghere si | Directorul unititii | Anual

a responsabililor cu atributii de supraveghere si
supervizare a activitatilor.

de invatdmant
Coordonatorii
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compartimentelor
Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Comisia de Ori de céte
privind supravegherea si supervizarea | monitorizare ori este
activitatilor, in cazul modificarilor legislative/ necesar
interne la nivelul unitatii de invatamant.
11. | 11. Continuitatea | Dezvoltarea  constanti, in | Monitorizarea evenimentelor posibile generatoare | Directorul unitatii | Permanent
activitatii functie de resursele unititii de | de intreruperi in derularea unor activitdi si | de invatamant
invitamant a unui set/ plan de | identificarea solutiilor aplicabile in cazul aparitiei | Comisia de
madsuri corespunzaitoare, pentru | lor. monitorizare
ca activitatea si fie continud, | Delegarea/subdelegarea de competentd prin acte | Directorul unititii | Permanent
indiferent de factorii de risc | de delegare emise de conducerea unititii de | de invatdmént
care ar putea conduce la aparitia | invatimant si prin figsele de post conform actelor
unor situatii generatoare de | normative in vigoare care reglementeazd acest |
intreruperi domeniu.
Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Comisia de Ori de céte
privind asigurarea continuitafii activitatii, in cazul | monitorizare ori este
modificarilor legislative/interne la nivelul unitétii necesar
de invatamant.
Revizuirea inventarului Identificarea situatiilor generatoare de intreruperi | Directorul unitatii | Ori de cate
situatiilor care pot conduce la | in  derularea unor activititi (mobilitatea | de invatdmant ori este
discontinuitati in activitate personalului, absenta temporaréd de la program a | Comisia de necesar
unor persoane, defectiuni ale mijloacelor de | monitorizare
mobilitate si a echipamentelor din dotare, dezastre | Coordonatorii
naturale, incendii, intreruperi in furnizarea | compartimentelor
utilitdtilor sau a serviciilor etc.) si stabilirea
masurilor necesare ce asigurd continuitatea
activitdtii in cazul in care aceste situatii se
concretizeaza.
IV. INFORMAREA SI COMUNICAREA
12. | | Evaluarea periodici a nevoilor de informare, | Coordonatorii | Periodic
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12. Informareasi | Dezvoltarea  unui  sistem | natura, dimensiunea si sursele de informatii compartimentelor
comunicarea eficient de comunicare interna | necesare satisfacerii cerintelor unitétii de
si externa care, prin modalitati | invatamént, prin analize privind tipul de
adecvate unititii de invatimant, | informatii necesare compartimentului si unitatii.
sa asigure difuzarea rapida, | Stabilirea unor fluxuri logice ale documentelor, | Directorul unitétii | Permanent
fluenta si precisd a|care si respecte toate prevederile legale in | de invatdmant
informatiilor,  astfel  incat | vigoare, si transpunerea lor in proceduri sau | Comisia de
acestea si ajunga complete si la | documente organizationale la nivelul unititii de | monitorizare
timp la beneficiari invatamant. Coordonatorii
compartimentelor
Stabilirea canalelor disponibile si adecvate de | Directorul unitétii | Permanent
comunicare prin care toti angajatii sa fie informati. | de invatamant
Revizia sistemului de | Identificarea  tipurilor ~de informatii, a | Directorul unitatii | Permanent
comunicare si al componentelor | continutului, calititii, frecventei, surselor si | de invatamant
sale destinatarilor acestora, la nivelul entitdtii si
promovarea in cadrul unitdtii de invdtamént a
utilizarii solutiilor digitale.
13. | 13. Gestionarea Organizarea procesului de | Asigurarea  activititilor —de  registraturd, | Comisia de Permanent
documentelor gestionare si prelucrare a | corespondentd, arhivare la nivelul | monitorizare
documentelor interne si a celor | compartimentelor si unitatii de invatdmant, prin | Coordonatorii
provenite din exteriorul unitatii | reglementari interne pentru primirea, expedierea, | compartimentelor
de invitimant , oferind control | inregistrarea si arhivarea corespondentei.
asupra fluxului complet de | Implementarea si dezvoltarea maésurilor de | Directorul unitdtii | Permanent
utilizare al  acestora  si | securitate pentru protejarea documentelor | de invatdmant
accesibilitate angajatilor cu | impotriva  distrugerii,  furtului,  pierderii,
drept de acces si a altor structuri | incendiului etc. la nivelul unititii de Invatdmant
abilitate Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Comisia de Permanent
privind gestionarea documentelor, in cazul | monitorizare
modificirilor legislative/interne la nivelul unitétii
de invatamant.
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Respectarea prevederilor Implementarea masurilor de securitate pentru | Directorul unitétii | Permanent
GDPR protejarea documentelor care contin date cu | de invatdmant
caracter personal. Responsabil
protectia datelor
14. Raportarea Stabilirea unui mod de lucru la | Organizarea activititilor financiar - contabile la | Directorul unitatii | Permanent
contabila si nivel de unitate de invitamant, | nivelul unititii de inviatdmant, prin documente | de invitdmant
financiard astfel incat datele si informatiile | interne, in scopul aplicdrii corecte a actelor
utilizate pentru intocmirea | normative din domeniu.
situatiilor contabile anuale si a | Elaborarea/ Revizuirea si aplicarea procedurilor | Coordonatorii Ori de céte
rapoartelor financiare sa fie | aferente activitiitilor contabile. compartimentelor | ori este
corecte, complete si furnizate la Comisia de necesar
timp monitorizare
Asigurarea unui grad ridicat de | Instituirea de controale suficiente pentru a asigura | Directorul unititii | Ori de céate
corectitudine a documentelor corecta aplicare a normelor si procedurilor | de invatimant ori este
de raportare financiara contabile. a prevederilor normative aplicabile | Coordonatorii necesar
domeniului  financiar-contabil, precum  si | compartimentelor
procedurii de transmitere a informatiilor céitre
structura cu responsabilititi financiar-contabile
din cadrul unitatii de Invatamant.
EVALUARE SI AUDIT
15. Evaluarea Identificarea masurilor | Elaborarea/ Revizuirea documentelor care | Directorul unitatii | Permanent

sistemului de
control intern
managerial

necesare pentru dezvoltarea
continud a sistemului de control
intern managerial in cadrul
unitatii de Invatimant

reglementeazd  procesul de implementare al
sistemului de control intern managerial la nivelul
unitétii de Invatimant.
Asigurarea evidentei documentelor rezultate in
urma sedintelor Comisiei de Monitorizare
(minute, hotaréri etc.)

de invatamant
Coordonatorii
compartimentelor
Comisia de
monitorizare
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Derularea  procesului de | Utilizarea datelor, informatiilor si constatérilor | Conducétorul Anual
autoevaluare a  controlului | autoevaludrii subsistemului de control intern | unitétii de

intern managerial, la nivelul | managerial la nivelul compartimentelor, precum si | invatdmant
fiecdrui compartiment, precum | la nivelul unititii de invatdmant, prin asumarea | Coordonatorii

si la nivelul unititii de | Raportului asupra sistemului de control intern | compartimentelor
invitimant, conform normelor | managerial la 31 decembrie, de citre ordonatorul | Comisia de
legislative in vigoare. principal de credite. monitorizare

Intocmit,

[Nume. Prenume, Semnétura]

CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE $I ASISTENTA EDUCATIONALA TULCEA
Str. Gloriei nr 6, etaj 1

Tel: +40 (0)240 511300, 0746044009

Email; cjrae.tulcea@yahoo.com




