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OBIECTIVELE GENERALE ALE SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL:
1) Perfectionarea sistemului de control intern managerial in universitate prin mentinerea gradului de implementare a standardelor declarate implementate,
precum si implementarea celor care sunt partial sau neimplementate;

2) Imbunititirea capacititii de reactie a universititii in fata incertitudinii si riscurilor prin evaluarea corespunzitoare a riscurilor?;

3) Cresterea gradului de aplicare a procedurilor operationale prin revizuirea acestora in conformitate cu activitatile reale desfasurate, precum si verificarea si

raportarea cazurilor de neaplicare in practici?;

4) Perfectionarea profesionald a personalului in domeniul controlului intern managerial®.

! Procedura de sistem PS-02 Managementul riscului - Revizia 2
2 Target: sd nu existe constatari ale organelor de audit si control privind cazuri de neaplicare a unor proceduri;
3 Target: participare la cursuri privind SCIM a minim zece persoane, din care cinci functii de conducere si cinci de executie (responsabili cu riscurile).
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DESCRIERE STANDARD ACTIVITATI ACTIUNI DOCUMENTE RESPONSABILI TERMEN

Obiectivul 1) Perfectionarea sistemului de control intern managerial in universitate prin mentinerea gradului de implementare a standardelor declarate
implementate, precum si implementarea celor care sunt partial sau neimplementate

1. MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1
Etica si integritatea

Descriere:

Conducerea si salariatii
entitdatii publice cunosc si
sustin valorile etice si valorile
entitatii, respecta §i aplica
reglementarile cu

privire la etica, integritate,
evitarea conflictelor de
interese, prevenirea §i
raportarea

1.Asigurarea conditiilor
necesare cunoasterii de catre
toti salariatii SNSPA, a
prevederilor actelor
normative ce reglementeaza
comportamentul acestora la
locul de munca, precum si
prevenirea si

raportarea fraudelor si a
neregulilor

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

b) Comunicarea regulilor de
conduita ale personalului din
cadrul SNSPA, noilor angajati.

¢) Avizarea/aprobarea Procedurii
de sistem ,,Etica si integritatea”.
d) Desemnarea in regim de
urgenta a unei persoane care sa
indeplineasca si sarcinile
consilierului de etica si
integritate*

Acte normative ce

fac referire la etica si

integritate

Presedintele si
membrii Comisiei
de etica

Angajatul cu
atributii resurse
umane, la
Tntocmirea
contractului de
munca

Consilierul de etica
si integritate

Permanent

45GG-06.2020 Ghid de bune practici pentru implementarea Standardului 1 - ETICA SI INTEGRITATE, pct. 1.2.3. Conducerea entitdtii publice inlesneste comunicarea deschisd de cdtre salariati a
preocupdrilor acestora in materie de eticd si integritate, prin desemnarea unui consilier de eticd care sG monitorizeze respectarea normelor de conduitd la nivelul entitdtii.
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fraudelor, actelor de coruptie
si semnalarea neregulilor.

Obiectiv specific: Asigurarea
unui nivel adecvat de etica in
cadrul Universitatii

2.Prelucrarea cu angajatii a
standardelor etice si de
integritate precum si a
valorilor

a) Conducatorii de structuri
monitorizeaza toti angajatii in
vederea respectarii normelor de
conduita si integritate

b) Sesizarea conducerii institutiei

Codul etic

Coordonatorii de
structuri

Consilierul de etica

Permanent

Periodic si la

universitatii.consiliere si privind eventuale abateri si luarea angajare
monitorizare. de misuri. Avertizorul de )
c) Prezentarea normelor de Procese verbale de integritate An“%l sila
conduita prevazute in Codul etic | instruire nevoie
SNSPA si exemplificarea unor Chestionare de
posibi_le situatii/dileme etice si de | evaluare Monitorizarea se
integritate. face de catre
d) Desemnarea unei persoane care | Fisa pstului .
sd Indeplineasca si sarcinile coordon_atorll de Sem.| 2023
Consilierului de etica. structuri
e) Desemnarea unei persoane care
sd Indeplineasca si sarcinile
avertizorului de integritate.
3.Prelucrarea persoanalului a) Asigurarea spatiului adecvat Angajament de luare | Angajatul cu La angajare
nou angajat in SNSPA pentru realizarea consilierii. la cunostinta a atributii resurse
privind prevederile Codului b) Luarea la cunost.in‘;vz“l, de catre prevederl.lcir C(.)dVUIUI umane, la
etic (Anexd la CARTA persoana nou anga]a_ta a de conduita etica intocmirea
. . prevederilor Codului etic, la .
SNSPA, pagina 35), de catre | coynarea CIM. contractului de
persoana desemnata cu munca
atributii de consilier de
etica/integritate. Coordonatorii de
structuri
4.Completarea Declaratiei de | a) Prelucrarea procesului si Declaratiile de avere | Persoanele obligate | 31.05.2023
avere si a Declaratiei de completarea declaratiilor de avere | sji de interese sd depuna
interese. si de interese, utilizand platforma | declaratiile 15.06.2023

e-DALI.

PO - 06
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b) Verificarea modului de
completare a declaratiilor.

¢) Aplicarea procedurii
operationale PO — 06 Completare
si depunere declaratii de avere si
interese.

5.Monitorizarea respectarii a) Evaluarea prin Fisele de Fisele de evaluare Coordonatorii de Trim. |
normelor de munca si evaluare anuald/ periodica a structuri
conduitd In SNSPA angajatilor
b) Monitorizarea respectarii c . Consilierul de etica | Permanent
L - . odul Etic o i
normelor de conduita de ctre toti si integritate
salariatii.
c)Revizia procedurii de sistem PS-05 Directia RUS
PS-05 Semnalarea Cand se
neregularitdtilor. impune
6.Semnalarea a) Prelucrarea cazurilor de Referate, procese Conducatorii de Transmite
neregularitatilor sustinuta cu | incélcare a Codului de Etica. verbale de cercetare. | structuri rectorului
date si indicii b) Respectarea procedurii de Formulare semnalare | Comisia de etica raport/
sistem PS-05 Semnalarea s recomandari/
ey neregularitati . - X
neregularitatilor. ) ., .. | Consilierul de etica | propuneri
Registru de evidenta | integritate sanctionare in
neregularitati termen de 30
zile de la
primirea
sesizarii
Standardul 2 - Atributii, 1. Actualizarea permanentd a | a) Actualizarea documentelor Organigrama, Carta, | Conducerea
functii, sarcini Cartei, Regulamentului de privind misiunea universitatii. ROF, ROI SNSPA Universitatii
Organzare si Functionare al b) Actualizarea fiselor de postcu | Fisgle de post
SNSPA, ROI, a figelor de toate modificarile necesare si ’ Coordonatorii de Permanent

Descriere:

Conducerea entitatii publice
asigurd intocmirea §i
actualizarea documentului
privind misiunea entitatii
publice, a regulamentelor

post pentru mentinerea
concordantei Intre misiunea
Universitatii si sarcinile
angajatilor. Asigurarea
cunoasterii acestora de catre
angajatii SNSPA.

comunicarea acestora salariatilor
sub semnatura.

¢) Completarea fiselor de post ale
conducatorilor de structuri/
compartimente si ale
responsabililor cu riscurile, cu
atributii pe linie de SCIM.

structuri

Angajatul cu
atributii resurse
umane




gNSPy

* Xk

*
*
*

*

'k***

Directia Control Intern

Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative

interne si a fiselor de post, pe
care le comunica salariatilor.

2.Gestionarea functiilor a) Elaborarea listelor de activitati | Fisele de post Coordonatorii de Anual sau de
Obiectiv specific: sensib_ile declarate si si atributii pe fiecare struct_uri f:éte ori se
, L . actualizarea lor®. compartiment si pe fiecare post, Proceduri Angajatul cu impune
Fiecare salariat sa cunoasca conform nivelurilor de - onale si d atributii resurse
obiectivele universitafii si ale responsabilitate si competente op crafionale i de umane
compartimentului din care decizionale si de executie sistem
face parte, rolul sau in cadrul specifice fiecarui post.
compartimentului, stabilit prin : _
fisa postului, precum gi b) In_ve_ntarlere? func‘gulor_ Inventarul functiilor Conduct_%r?a. Anual
atributiile postului pe care il sen3|b|Ie_(FS) in conf_ormltate cu | sensibile Universitatii —
B prevederile Ordinului SGG declanseaza
ocupa. nr.600/2018. PS-06 autoevaluarea
¢) Aplicarea procedurii de sistem anuala
PS-06 Functii sensibile. DCI
Conducatorii de
structuri
3.Stabilirea de masuri a) Alcatuirea unei strategii Setul de masuri Conducerea Anual
suficiente si adecvate pentru | de control suplimentar a activitatii | (rubrica inventar FS) | Universitatii
reducerea riscurilor asociate | persoanelor care ocupa functii Conducitorii de
functiilor sensibile sensibile. PS-06 structuri
b) Aplicarea procedurii de
sistem PS-06 Functii sensibile.
Standardul 3 1.Adoptarea unei politici de | a)Urmirirea angajarii de personal | Intocmirea anualia | Directia RUS Trim. I, an

Competenta, performanta

Descriere:

Conducerea Universitatii
asigurd ocuparea posturilor de
cdtre persoane competente,
carora le incredinteaza sarcini

personal care s asigure
ocuparea posturilor cu
personal competent, care sa
indeplineasca cerintele de
specialitate si de calificare
necesare postului.
Indeplinirea de citre
candidati a conditiilor legale

bine pregatit profesional.
b)Verificarea si imbunatatirea
cunostintelor, abilitatilor si a
expertizei salariatilor si a
conducerii, facand posibila
indeplinirea eficienta si efectiva a
atributiilor, inclusiv buna
intelegere si indeplinire a

Planului de pregatire
profesionala

Publicitate adecvata

Raport privind
stadiul indeplinirii

Coordonatori
structuri

calendaristic

® Evidenta cu personalul care ocupa aceste functii, ramane la nivelul fiecarei structuri, respectand astfel prevederile GDPR.
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potrivit competentelor, si
asigura conditii pentru
imbunatatirea pregatirii
profesionale a salariatilor.
Performantele profesionale ale
salariatilor sunt evaluate
anual in raport cu obiectivele
postului.

Obiectiv specific:
Identificarea nevoilor de
pregitire profesionala si
stabilirea cerintelor de
formare profesionald in
contextul evaluarii anuale a
salariatilor, precum §i
urmarirea evolutiei carierei
acestora, nevoile de pregdtire
identificate sunt corelate cu
rezultatele din
rapoartele/fisele de evaluare a
performantelor profesionale
individuale.

de prezentare la concurs si a
standardelor minimale de
ocupare a posturilor.

responsabilitatilor legate de
controlul intern managerial.

¢) Urmarirea necesitatii
dezvoltarii/ imbunatatirii
abilitatilor si competentelor
necesare.

d) Elaborarea procedurii
operationale privind Angajarea
personalului didactic auxiliar si
nedidactic.

2.Asigurarea formarii si
perfectionarii profesionale
continue a personalului.

a)Realizarea unor analize pentru
stabilirea nevoilor de
perfectionare continud a
personalului de conducere si de
executie, necesare atat indeplinirii
sarcinilor si atributiilor specifice
fiecarui post, Cat si implementarii
standardelor de control intern
managerial si dezvoltarii
sistemului de control intern
managerial.

b)ldentificarea nevoilor de
perfectionare.

c) Elaborarea si realizarea unui
Plan de pregatire profesionala a
personalului.

d) Participarea angajatilor la
cursuri de pregétire profesionala
in domeniul lor de competenta,
conform legislatiei in domeniu.

e) Efectuarea de instruiri periodice
la nivelul structurii de catre
coordonator.

) Actualizarea fiselor de post
pentru activitatea desfasurata si
pentru nivelul de competenta.

Fisele de post

Fise de evaluare a
salariatilor

Plan de pregatire
profesionala

Conducatorii
structurilor
functionale de la
nivelul SNSPA

Director RUS

Anual

Cu ocazia
evaludrii
salariatilor

Martie 2023
In functie de
nevoile
identificate si
de resursele
existente

Permanent
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0) Realizarea unor instruiri interne
cu privire la implementarea
standardelor de control intern /
managerial si dezvoltarii
sistemului de control intern /
managerial.

Anual

3.Completarea fiselor de
evaluare cu propuneri de
participare la cursuri anuale

a) Completarea fiselor de evaluare
anuala a performantelor
individuale profesionale cu
propuneri de participare periodica
la cursuri de perfectionare
profesionald, personalizate in
domeniul de competenta al
fiecarui angajat.

b) Decizia interna de evaluare
anuald pentru anul 2023.

¢) Plan de pregatire profesionala.

Fisele de evaluare

Toti conducatorii
de structuri

Director RUS
Conducerea
universitatii

Trim 1 2023

4.Evaluarea anuald a
performantelor profesionale
individuale ale salariatilor

Personalul SNSPA este evaluat
anual cu privire la cunostintele si
abilitatile detinute care fac
posibila

buna intelegere a
responsabilitatilor

specifice postului ocupat, precum
si

indeplinirea eficienta si efectiva a
sarcinilor.

Figele de evaluare
anuala a
performantelor
individuale
profesionale

Toti conducatorii
de structuri

Directia RUS

Trim 12023

Standardul 4
Structura organizatorica

Descriere:

Conducerea Universitdtii
defineste structura
organizatoricd, competentele,

1.Structura organizatorica a
universitatii este instituita in
conformitate cu misiunea si
scopul SNSPA si urmareste
realizarea obiectivelor in
conditii de maxima eficienta,
eficacitate si economicitate.

a) Asigurarea concordantei
permanente ntre structura
aprobata prin statul de
functii/organigrama si structura
functionala a universitatii.

b) Identificarea eventualelor
disfunctionalitati /discrepante
intre sarcinile de lucru
individuale (prin figele de post) in

Organigrama

Stat de functii

Conducerea
universitatii
Directia RUS

Permanent
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responsabilitdtile, sarcinile,
liniile de raportare pentru
fiecare componenta
structurald si comunicd
salariatilor documentele de
formalizare a structurii
organizatorice.

Rectorul stabileste, Tn scris,
limitele competengelor si
responsabilitatilor pe care le
deleaga.

corelatie cu atributiile
compartimentelor si cu
obiectivele institutiei.

C) Asigurarea functionarii corecte
a circuitelor si fluxurilor
informationale (intra si
interinstitutionale), astfel Incat sa
se asigure raportarile ierarhice,
realizarea $i monitorizarea
activitatilor structurilor/
compartimentelor.

d) Aplicarea procedurii de sistem
Informarea si Comunicarea

e) Aplicarea Planului operational

Fise post
Plan operational
ROF

Conducerea
universitatii

Coordonatorii de
structuri

2.0rganizarea si desfasurarea | a)Analiza periodica a modului de | Fisele de post Conducatorii de Permanent
principalelor activitati si organizare si functionare a actualizate si structuri (alta
fixarea sarcinilor de lucru unlver51téF11. _ | semnate persoani
b) Comunicarea, in scris, catre cei d <
- L esemnata)
in drept, a documentelor privind Acte del
efectuarea delegarii competentelor Cte delegare
/ responsabilitatilor si a limitelor
acestora
2. PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI
Standardul 5 1.Stabilirea de obiective a) Obiectivul principal al SNSPA | Carta SNSPA (Cap.l, | Rectorul La Tnceputul
Obiective generale si specifice care este formarea de specialisti pentru | art.1); anului si ori de
raspund cerintelor SMART?®. | sectorul public din Romania, cate ori e
admlnlftrggla puvbhca, guvernarea | o gram managerial nevoie
Descriere: centrala si locala, relatiile 9020-2024 Rect Persoanele
publice, dar si pentru sectorul ) ector, desemnate

Conducerea SNSPA defineste
obiectivele determinante,
legate de scopurile

economic.
b) Scopul universitatii pe
termen lung este reflectat in

Prof. Univ. Dr.
Remus Pricopie (pct.
2.1);

O data la patru
ani

& Specifice, Masurabile, Adecvate, Realiste, cu Termen de realizare
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Universitatii, precum si cele
complementare, legate de
fiabilitatea informatiilor,
conformitatea cu legile,
regulamentele i politicile
interne §i comunicd
obiectivele definite tuturor
salariatilor si tertilor
interesafi.

principalele obiective strategice
ce tin de urméatoarele dimensiuni:
- Dezvoltarea relatiilor cu
studentii
- Dezvoltarea cercetarii
- Internationalizare
- Dezvoltare institutionala
- Dezvoltarea relatiei cu
mediul socio-economic.

Plan startegic
SNSPA 2021-
2025(Cap.4)

Lista obiectivelor
generale

c) Obiectiv general SCIM: Programul de DCI
- Mentinerea unui nivel dezvoltare SCIM Comisia Anual
adecvat de implementare al 2023 monitorizare
standardelor de control
intern managerial la nivelul
universitatii
2.Stabilirea premiselor a)Conducerea universitatii Procesele Conducerea Cu ocazia
privind obiectivele formulate | transpune obiectivele generale In | verbale/minutele SNSPA sedintelor de
obiective specifice si in rezultate sedintelor CA/Senat lucru
asteptate pentru fiecare activitate Documente de Persoanele
si le comunica salariatilor. olanificare desemnate
actualizate
3.Reevaluarea obiectivelor la | a) Reevaluarea si actualizarea Planuri multianuale | Angajatii Anual
modificarea premiselor activitatilor specifice fiecarui post
stabilite /salariat, astfel incat sa raspundd | pocumente de Conducerea Céand este
pachetului de cerinte SMART' la planificare SNSPA necesar
nivelul fiecdrei structuri pentru .
actualizate

Tndeplinirea obiectivelor generale.
b) La interval de patru ani (mandat
decan) facultdtile isi actualizeaza
obiectivele prin planurile
manageriale.

Planuri manageriale:

rector, decani

Rector, Decani

7 Specifice, Masurabile, Adecvate, Realiste, cu Termen de realizare

10
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c)Reevaluarea atributiilor pentru
fiecare salariat, care sa conduca la
atingerea obiectivelor specifice
fiecarei structuri functionale
conform

organigramei. Comunicarea
acestora salariatilor

Fisele de evaluare
anuald a
performantelor
individuale
profesionale

Conducatorii de
structuri

Anual

Standardul 6
Planificarea

Descriere:
Conducerea SNSPA intocmeste
planuri prin care se pun in

concordanta activitdatile
necesare pentru atingerea
obiectivelor cu  resursele

maxim posibil de alocat, astfel
incat riscurile susceptibile sa
afecteze realizarea obiectivelor
Universitatii sd fie minime

1.Elaborarea planurilor
anuale si altor documente de
planificare specifice
departamentelor din cadrul
entitatii, in concordanta cu
previziunile privind bugetul,
avand n vedere minimizarea
riscurilor nerealizarii
obiectivelor.

a)Elaborarea si aprobarea
bugetului de venituri si cheltuieli
al universitatii pentru anul 2023
b) Elaborarea si aprobarea
Programului anual de dezvoltare a
Sistemului de control intern
managerial al SNSPA

c) Elaborarea si aprobarea
planului anual de achizitii, a celui
de investitii si de reparatii

d) Elaborarea si aprobarea
Planului operational

e) Elaborarea si aprobarea
Planului strategic

f) Monitorizare planuri
manageriale facultati (actualizare
obiective)

g) Coordonarea deciziilor adoptate
si a actiunilor intreprinse in
vederea realizarii convergentei si
coerentei acestora pentru
atingerea obiectivelor stabilite

h) Analiza activitatilor planificate
si organizate in cadrul sedintelor
operative, analiza rezultatelor,
masurarea impactului

Planuri manageriale

Planuri si documente
de planificare
specifice

Program de
dezvoltare SCIM

Proiectul de buget
2023

Conducerea
universitatii

Directorul
economic

Persoana
desemnata

Conducerea
academica si
administrativa

Rector
Decani
Consiliile
facultatilor
Conducerea
universitatii

Conducerea
universitatii
Coordonatori
structuri

La termenele
prevazute
pentru
elaborarea
solicitarilor de
buget.

Anual, trim.I,
si ori de cate
ori se impune
revizuirea
acestor
planificari.

Anual/
multianual

Permanent

Permanent

11
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1)Stabilirea masurilor necesare
pentru Tncadrarea in resursele
repartizate, in situatia modificarii
obiectivelor specifice

Standardul 7 1.Monitorizarea a)Elaborarea unei strategii de Documente de Coordonatori Anual
Monitorizarea performantelor pentru fiecare | monitorizare a activitatilor planificare/ lista structuri
performantelor actl\(lta'.[e,. uftlllzénd In.dlc.at.orl cuprinse in hstel_e de a_ct1v1té‘51 Pe | indicatorilor definiti
cantlta‘Flw §1 / sau galltat1y1, pompartlmente, inclusiv g Rapoarte, referate,
. de eficienta, eficacitate si indicatorilor de rezultat si/sau de .
Descriere: economicitate. performanta. analize
Conducerea SNSPA dispune : — : i
monitorizarea performanelor b) Anah;a acE1V1ta§110r plamﬁcate Documente de Coordor_1ator| Permanent
gl sl | pnifcar s | st
ac_tiv.itd;‘ile CO@partimenlelor, nfésurareél impactului ' indicatorilor definiti
Pm_] mter.medlull urlo.r ) c) Elaborarea si actualizarea Documente/rapoarte | Conducerea Permanent
ll’ld.lCLerOT’ L cantitativi $i/: sau periodici a indicatorilor de pentru indeplinirea universititii
Ca“ta“V.'y .mC'US'V C.U pthl-re la performanta (cand se impune) si obiectivelor Coordor_1atori
economicitate, eficienta si operarea ajustarilor necesare n structuri
eficacitate. conformitate cu obiectivele
Acestia trebuie sa fie: i speuﬁge. _ — _
masurabili, specifici, 2.Imp|t.a.mentarea.1 unei a) Anah.zarcle.a de catre cpnducerea Fisa evaluare Conducf’:ltorll de Anual
NTT .. ..... | strategii de monitorizare si Universitatii a stadiului structuri
accesibili, relevanyi si stabiliti o P
o o raportare a performantelor indeplinirii obiectivelor/ Autoevaluarea
pentru o anumita duratd in Universitatii performantelor obtinute si 5 Rector
timp dispunerea masurilor ce se impun anuaia
n cazul abaterii de la rezultatele Comisia
stabilite monitorizare
b)Reevaluarea relevantei Raport SCIM rector | DCI
indicatorilor asociati
obiectivelor specifice in vedere
operarii ajustarilor necesare
Standardul 8 a) Identificarea, analiza si Registrul de riscuri Coordonatorii de Anual

Managementul riscului

1.Analiza si revizuirea
sistematica a riscurilor
asociate tuturor obiectivelor

evaluarea principalelor riscuri
aferente activitatilor din cadrul

structuri

12
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Descriere:

Conducerea SNSPA instituie §i
pune n aplicare un proces de
management al riscurilor care
sd faciliteze realizarea
eficienta si eficace a
obiectivelor sale

si activitatilor, stabilirea
strategiei adoptata ca tip de
raspuns la risc, in vederea
limitarii potentialului impact
negativ al riscurilor la nivelul
fiecarui ompartiment.

compartimentelor, asociate
obiectivelor specifice stabilite.

b) lerarhizarea si prioritizarea
riscurilor in functie de toleranta la
risc.

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

d) Prezentarea strategiei/masurilor
de control in Registrul ricurilor
) Monitorizarea implementarii
masurilor de control, precum si a
eficacitatii acestora.

Informare privind
desfasurarea
procesului de
gestionare a
riscurilor

Proces-verbal de
analiza a riscurilor

Responsabilii cu
riscurile pe
structuri/
compartimente

Comisia
monitorizare

2.Stabilirea masurilor de
gestionare a riscurilor,
monitorizarea modului de
gestionare a acestora si
actualizarea registrului de
riscuri la nivelul SNSPA.
Tntocmirea/revizuirea
documentelor necesare
gestiondrii optime a riscurilor
identificate la nivelul
SNSPA.

a) Stabilirea strategiei de
gestionare a riscurilor prin
modalitati adecvate de tratare a
lor.

b) Aplicarea procedurii de sistem
a SNSPA PS-02 Managementul
riscului, Revizia 2

c) Incadrarea riscurilor reziduale
in limita tolerantei la risc aprobate
la nivelul Universitatii.

d) Elaborarea anuala a rapoartelor
privind desfasurarea procesului de
analiza a riscurilor, la nivelul
structurilor/ compartimentelor
Universitatii.

Registrul de riscuri
Plan de masuri
Rapoarte/ PV analiza

Informare —
gestionarea riscurilor

Persoana
desemnata din
cadrul Comisiei
monitorizare

Anual

13
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e) Crearea unui canal de
comunicare intre DCI si
structuri/compartimente.

f) Comunicarea Registrului
Riscurilor catre toti salariatii
SNSPA.

g) Alte masuri specifice directiei,
mentionate in Registrul de riscuri.

3. ACTIVITATI DE CONTROL

Standardul 9
Proceduri

Descriere:

Conducerea SNSPA asigurd
elaborarea procedurilor
documentate  intr-un  mod
unitar pentru procesele majore
sau activitatile semnificative
desfasurate in cadrul entitatii §i
le aduce la cunostinta
personalului implicat.

1.Initierea, elaborarea,
revizia, arhivarea si

a) Intocmirea documentelor
adecvate, aprobate la nivelul

Rapoarte de analiza a
abaterilor de la

La sedintele de
lucru, dupa caz

codificarea procedurilor corespunzator, anterior efectuarii proceduri
documentate privind operatiunilor, in situatia in care,
activité‘;_ile din cadrul ca urmare a apari‘;iei.unor Proceduri Conducitorii de Permanent
structurilor/ circumstante deosebite, apar .
compartimentelor SNSPA. | abateri fata de politicile sau documentate structuri/
Analiza periodici a cazurilor | procedurile documentate aprobate compartimente
de abateri de la proceduri b) Identificarea activitatilor Listd activitati
Comunicarea tuturor procedurale la nivelul fiecarei procedurale Persoanele
procedurilor de structuri si actualizarea Listelor cu desemnate
sistem/operationale activitatile declarate.
salariatilor implicati. ¢) Aplicarea procedurii. » Coordonatori
Semnalarea neregularitatilor. .
d) Intocmirea documentelor structuri
adecvate n cazul Tn care apar
abateri fata de procedurile ..
stabilite. Comisia de
e)Verificarea/modificareal | ;s brocedur monitorizare
completarea Listei cu activitdtile .
procedurale, la nivelul fiecarei opera‘glonale/ de
structuri/compartiment din sistem
Universitate.
2.Analiza cazurilor in care nu | a) Elaborarea si aprobarea Proceduri Coordonatorii de Permanent
se asigura separarea procedurilor operationale documentate structuri

atributiilor si stabilirea de

documentate pentru activitatea

14
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masuri de control
compensatorii

proprie a fiecarei structuri si
comunicarea lor tuturor
angajatilor implicati.

b) Monitorizarea aplicarii
procedurilor documentate,
comunicate angajatilor.

¢) In elaborarea procedurilor
formalizate se respectd PS-01,
Revizia 1 privind Initierea,
elaborarea, revizia, arhivarea si

Formular semnalare

abateri/nereguli

Registru de evidenta

a sesizarilor

codificarea procedurilor documental Neregulilor
pe activitati, conform Ordinului SG
nr. 600/2018.
Standardul 10 1.Identificarea si adoptarea a) Adoptarea, de catre Proceduri coordonatorii de Periodic/
Supravegherea masurilor adecvate pentru conducatorii operationale structuri minim anual
suprqvegherea tuturor structurlIor/comp_artlmentelor Plan de control
Descriere: act1v1té‘;_110r spec1ﬁc_e SNSPA, a mésgrllor de.
structurilor/compartimentelor | supraveghere si supervizare a
Conducerea SNSPA inifiazd, din orgar_ligramé, in _ activité‘;ilqr_care intrd ?n ]
. . conformitate cu procedurile | responsabilitatea lor directa.
aplica si dezvolta controale documentate aprobate.
adecvate de supraveghere a 2.Analiza necesititii stabilirii | a) Monitorizarea sistemului de Proceduri Conducitorii de Periodic/
activitagilor, operatiunilor si de instrumente de control relatii de munci al SNSPA operationale structuri/compartim | minim anual
tranzactiilor, in scopul intern privind desfasurarea solicitda conducatorilor de , ente
realizdrii eficace a acestora. activitatilor care intrd in structuri/ compartimente Plan de control
responsabilitatea managerilor | intocmirea si actualizarea, ori de La momentul
cate ori este cazul, a fiselor deciziei

posturilor pentru personalul de
conducere si executie.

b) Urmarirea includerii in
proceduri a unor mentiuni cu
privire la supervizarea activitétilor
care implicd un grad ridicat de
expunere larisc

¢) Dezvoltarea capacitatii

administrative a

schimbare de
sarcini
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Compartimentului de audit intern
al SNSPA

Standardul 11
Continuitatea activitatii

Descriere:

Conducerea SNSPA identifica

principalele  amenintari cu
privire la continuitatea
derularii proceselor si

activitatilor si asigura masurile
corespunzdtoare pentru ca
activitatea acesteia sa poatd
continua in orice moment, Tn
toate imprejurdrile si in toate
planurile, indiferent care ar fi
natura unei perturbari majore.

1.Stabilirea si aplicarea
masurilor adecvate pentru ca
activitatea institutiei si a
tuturor compartimentelor
functionale sa se deruleze
continuu, fara intreruperi,
chiar si in conjunctura

aparitiei de situatii deosebite.

a) Inventarierea situatiilor
deosebite care pot determina
intreruperi, discontinuitati in
fluxul de activitati la nivelul
compartimentelor functionale (a
unor activitati), dar si a institutiei
Tn ansamblu. ldentificarea si
aplicarea masurilor adecvate
pentru asigurarea continuitatii
activitatii (delegarea atributiilor
prin fisa postului).

Organizarea de sedinte operative
pentru analiza activitatii si
reglarea acesteia prin masuri
adecvate.

Plan P-01
Continuitatea
activitatii, revizia 1

Conducerea
SNSPA

Coordonatorii de
structuri

Permanent

2.1dentificarea/ actualizarea
evenimentelor posibile
generatoare de Tntreruperi in
derularea unor activitati si
testarea capacitatii de reactie
privind aplicarea acestora
privind continuitatea
activitatilor

a) Aplicarea masurilor prevazute
de Planului privind Continuitatea
activitatii, in cazul aparitiei unor
situatii generatoare de Intreruperi.
b) Respectarea recomandarilor
Ministerului Sanatatii in contextul
instituirii starii de alerta
epidemiologica din cauza gripei
pentru asigurarea desfasurarii
activitatii la locul de munca in
conditii de securitate si sdnatate In
munci®

¢) Delegarea/subdelegarea de
competenta prin acte de delegare
emise de conducerea Universitatii
(Dispozitia rectorului nr.
604/16.12.2016) si prin figa de

Plan P-01
Continuitatea
activitatii, revizia 1

Procedura PS-10
Informarea si
comunicarea

Persoana
desemnata din
Comisie

Toti angajatii

Persoana
desemnata

Ori de céate ori
necesitatile
impun acest
lucru

Permanent

8 Instructiuni Nr.SSM/66/22.05.2020
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post conform actelor normative in
vigoare care reglementeaza acest
domeniu.

d) Monitorizarea si evaluarea
periodica

Standardul 12
Informarea si comunicarea

Descriere:

Tn universitate trebuie stabilite
tipurile de informatii,
continutul, calitatea, frecventa,
sursele, destinatarii acestora
si se dezvoltd un sistem eficient
de comunicare internd §i
externd, astfel incat
conducerea si salariatii sa isi
poata indeplini in mod eficace
si eficient sarcinile, iar
informatiile sa ajunga
complete si la timp la
utilizatori

1.Asigurarea fluxului
informational intra si inter —
institutional, stabilirea
tipurilor de informatii, a
continutului, calitatii,
frecventei, surselor si
destinatarilor acestor
informatii, astfel incat sa se
poata asigura realizarea
activitatilor
compartimentelor.
Stabilirea documentelor si a
fluxurilor de informatii care
intra si ies din fiecare
structurd/compartiment, a
destinatarilor documentelor,
a raportarilor catre nivelurile
ierarhic superioare sau
inferioare, dar si catre alte
persoane fizice sau juridice.

a) Dezvoltarea si intretinerea unor
sisteme de colectare, stocare,
prelucrare, actualizare si difuzare
a datelor si informatiilor

Mijloacele de
realizare a
comunicarii
(electronic, scris,
retea, sedinte de
lucru etc.)

Conducerea
SNSPA

Coordonatorii de
structuri
/compartimente

Angajatii

Director IT

Permanent

2.Analiza cazurilor de
actualizare/imbunatatire a
circuitului informational
(documente si fluxuri de
informatii) necesare
indeplinirii sarcinilor de catre
fiecare structura/
compartiment

a) Intreprinderea masurilor
necesare astfel incat circuitele
informationale sa asigure o
difuzare rapida, fluenta, practica
si oportund a informatiilor.

b) PS-10 Informarea si
Comunicarea, aprobata prin Hot.
Senat-18.02.2021

Mijloacele de
realizare a
comunicarii (retea,
sedinte de lucru etc.)

PS-10 Informarea si
comunicarea

Director IT

Coordonatorii de
structuri

Permanent
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) PS-28 Securitatea informatiei si
a sistemului IT.

d)Stabilirea persoanelor care au
acces la resursele informationale.

PS-28 Securitatea
informatiei si a
sistemului IT

3.Analiza necesitétii de
imbunatatire a sistemelor de
comunicare interna si externa

a)Stabilirea modalitatilor
adecvate de comunicare, prin care
conducatorii structurilor/
compartimentelor si personalul de
executie din cadrul SNSPA s3 fie
informati cu privire la proiectele
de decizii sau initiative, adoptate
la nivelul altor componente ale
SNSPA, care le-ar putea afecta
sarcinile si responsabilitatile.
b)Eficientizarea sistemului de
comunicare internd si de
gestionare a documentelor la
nivelul SNSPA.

Sistem de
management
electronic al
documentelor

Director IT

Permanent

4.Securitatea informatiilor si
a sistemului IT din cadrul
SNSPA. Gestionarea in
conditii optime a fluxului de
date si informatii de la
nivelul SNSPA

a)Asigurarea integritatii,
informatiei.

b) Stabilirea de reguli si masuri
menite sd asigure securitatea
informatiilor specifice
universitatii.

Procedura
operationala PO-28
Securitatea
informatiilor si a
sistemului IT

Plan de asigurare a
securitatii
informationale a
retelei IT.

Director IT

Toti utilizatorii
resurselor
informatice

Permanent
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5.Protectia datelor cu a) Respectarea prevederilor legale | PS-09 Protectia Coordonatorii de Permanent
caracter personal privind protectia datelor cu datelor cu caracter structuri
caracter personal personal Directia RUS
b) Cunoasterea si aplicarea DPO
procedurii de sistem PS-09
Standardul 13 1.0Organizarea primirii/ a)Dezvoltarea masurilor de Registrul unic de Persoana Permanent
Gestionarea documentelor expedierii, Inregistrarii, securitate pentru protejarea corespondeti desemnata
distribuirii, arhivarii documentelor Tmpotriva
Descriere: corespondentei, astfel incé_t Fiistrug_erii,_ furtului, pi_er_derii, Registre interne pe Anggja‘;ii divn
personalul de conducere si de | incendiului, a celor privind . Registratura
Organizarea si administrarea executie, precum _si o _ securitatea inforrnatigé, etc., A structuri
procesului de creare persognel.e fI.ZI.Ce/jl{r.ldlce Eiln cgnform reglementérilor legale in o
L o afara institutiei, abilitate sa vigoare. Indicative pe
revizuire, organizare, stocare, | aipj acces la acestea, si le b) Aplicarea Dispozitiei rectorului | structuri
utilizare, identificare si poati accesa cu usurinti. nr. 22/30.01.2017 privind
arhivare a documentelor Aplicarea procedurii de atribuirga de indica_tive pentru PS-07 Circuitul
interne §i a celor provenite din | sistem PS — 07 privind structurlIe/comp_artl_mentele documentelor
exteriorul universitdtii, si Circuitul documentelor prin | SNSPA ce vor fi utilizate la
asigurarea unui control Registraturd, aprobata prin !”re9'_5FraTe? doﬁ“”.‘e”te'or
. . intrari/iesiri, alaturi de nr./data,
a§urira ciclului complet de Hot. Senat nr.32/21.05.2018 | . form etc.
viajd al acestora. 2.Prelucrarea reglementirilor | @) Dezvoltarea misurilor de Registrul de Persoanele Permanent
legale Tn vigoare cu privire la | securitate pentru protejarea prelucrare a actelor desemnate
manipularea, depozitarea si documentelor impotriva normative sau un : -
Registratura

pastrarea documentelor cat si
respectarea Regulamentului
(UE) RGPD 679/2016
privind protectia datelor cu
caracter personal

distrugerii, furtului, pierderii,
incendiului, a celor privind
securitatea informatica, etc.,
conform reglementdrilor legale n
vigoare.

b) Protejarea datelor cu caracter
personal prin aplicarea
prevederilor Regulamentului (UE)
RGPD 679/2016

tabel privind luarea
la cunostinta

PS-09 Protectia
datelor cu caracter
personal
Informare/ Acord

Regulament GDPR

Coordonatorii de
structuri

Directia RUS
Secretar sef
universitate

DPO
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Standardul 14 1.0rganizarea si tinerea la zi | a)Efectuarea Rapoarte/situatii Directia economica | Permanent
Raportarea contabila si a contabilitatii. proceselor/operatiunilor de financiare
financiara Desfasurarea proceselor si contabilitate la nivel de .ilzstitu‘gie Persoanele
exercitarea formelor de Slijgge;r%edarea legislatiei in Manual Emsys desemnate
Descriere: control intern adecvate, care b) Monitorizarea operatiunilor Procedurile
Rectorul — asigura  buna | garanteaza ca datele si contabile la care au fost operationale si de
desfasurare a proceselor si | informatiile aferente utilizate | identificate neregularitati si luarea | sistem
exercitarea formelor de control | pentru intocmirea situatiilor | masurilor corective.
intern  adecvate,  care | contabile anuale si a ¢) Elaborarea . Manualul de politici
garanteazi  ca  datele i | rapoartelor financiare sunt 51tu.a‘g11.lor/r'ap0artelor financiare Contab!le si proceduri
informatiile aferente utilizate | corecte, complete i furnizate periodice si resp cctarea contabile al SNSPA
. termenelor de transmitere.
pentru intocmirea situatiilor | la timp. d) Monitorizarea si supravegherea
contabile  anuale  §i  a derularii activitatii referitoare la
rapoartelor financiare sunt circuitul ALOP si a activitatii de
corecte, complete §i furnizate acordare a vizei CFP.
2.Analiza necesitatii a) Asigurarea calitatii Procedurile Directia economica | Permanent

la timp.

actualizarii procedurilor
contabile in concordanta cu
prevederile normative
aplicabile domeniului
financiar-contabil

informatiilor si datelor contabile
utilizate la realizarea situatiilor
financiar-contabile, care reflecta
in mod real activele si pasivele
Universitatii.

b) Elaborarea de rapoarte anuale
de performanta, anexa la situatiile
financiare anuale, n care se
prezinta pentru fiecare program
obiectivele, rezultatele
preconizate si cele obtinute,
indicatorii si costurile asociate

c) Elaborarea/actualizarea de
proceduri i controale contabile
documentate corespunzator,
vizénd corecta aplicare a actelor
normative din domeniul financiar-
contabil si al controlului intern.

operationale si de
sistem

Responsabilul
desemnat
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Standardul 15
Evaluarea sistemului de
control intern managerial

Descriere:

Rectorul instituie o functie de
evaluare a controlului intern
managerial, elaborand in
acest scop politici, planuri i
programe. Rectorul
elaboreaza anual, prin
asumarea responsabilitatii
manageriale, un raport asupra
propriului sistem de control
intern managerial

by * | Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative
**** X *** Directia Control Intern
4, EVALUARE SI AUDIT
1.Stabilirea si asumarea a)Realizarea demersurilor pentru | Chestionare de Conducerea Anual
functiei de autoevaluare a autoevaluarea subsistemului de autoevaluare universitatii
sistemului propriu de control cgntrol intern managerial la Raportul SCIM Coordonatorii de
intern managerial la nivelul Q;XJecltuulrilor rcompartimentelor Situatia sintetici structuri
fiecarei structuri/ P ' Registrul riscurilor | Directia Control
compartiment din Inventar functii Intern(DC)
organigrama si a universitatii sensibile Comisia
n ansamblu. Plan anual privind Monitorizare (CM)
pregatirea
profesionald a
angajatilor
2.Elaborarea situatiilor a)Asumarea de catre conducatorii | Chestionare de Structurile/ Anual
semestriale si anuale structurilor/compartimentelor a autoevaluare compartimente
realitagii Qatelor, ipforma‘;iilor si SNSPA
const_atérllor inscrise in DCI
chestionarul de autoevaluare a
stadiului de implementare a M
standardelor de control intern
managerial.
3.Realizarea autoevaluarii a)Elaborarea Raportului anual al | Raportul SCIM Rectorul Anual
Rectorului asupra sistemului de
control intern managerial al Situatia sintetica Comisia de

universitatii.

b) Rectorul dispune programarea
si efectuarea de catre
structurile/compartimentele din
organigrama universitatii a
operatiunii de autoevaluare anuale
a sistemului de control intern
managerial

Chestionare anuale
de autoevaluare

Monitorizare

DCI

Coordonatorii de
structuri
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¢) Intocmirea Situatiei sintetice a
rezultatelor autoevaludrii anuale
prin centralizarea datelor,
informatiilor si constatarilor
rezultate din chestionarele de
autoevaluare, semnate si
transmise de conducatorii de
structuri/compartimente.

Analiza rezultatelor

autoevaluarii

Standardul 16
Auditul intern

Descriere:

SNSPA infiinfeaza un
compartiment de audit public
intern (sau are acces la o
capacitate de audit
competenta), organizat cu
scopul imbunatatirii
managementului entitatii
publice prin activitati de
asigurare i consiliere.

1.Executarea unei misiuni de
consiliere privind pregatirea
procesului de autoevaluare a
sistemului de control
intern/managerial

a)Strategii de atragere a
candidatilor pentru postul de
auditor, liber din anul 2012
b)Scoaterea la concurs a postului
de auditor intern

c) Suplinirea activitatii de audit
intern prin colaborare cu echipele
din cadrul Ministerului Educatiei.
d) Intarirea capacitatii de audit
intern prin ocuparea posturilor
vacante din cadrul Biroului audit

Anunturi MO

Audit din cadrul
Ministerului
Educatiei

Conducerea
SNSPA

Obiectiv 2)  Imbunataitirea capacititii de reactie a universititii in fata incertitudinii si riscurilor prin evaluarea corespunzitoare a riscurilor

ACTIVITATI ACTIUNI RESPONSABILI TERMEN
Analiza modului de realizare a Planului operational pe Identificarea riscurilor si evaluarea impactului Persoanele desemnate Trim, Sem, An
universitate acestora Managementul

Autoevaluarea sistemului de control intern managerial (SCIM) | Elaborarea documentelor de autoevaluare: universititii 15.02.2023

chestionare de autoevaluare, registrul de riscuri + pv
analiza riscuri, inventarul functiilor sensibile, planul
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anual de pregétire profesionala a angajatilor si
centralizarea lor la nivel de universitate

Elaborarea Raportului SCIM

Raportul rectorului

Rectorul SNSPA
Comisia monitorizare

Directia Control Intern

15.02.2023

Obiectiv 3) Cresterea gradului de aplicare a procedurilor operationale prin revizuirea acestora in conformitate cu activitdtile reale desfisurate, precum si

verificarea si raportarea cazurilor de neaplicare in practicd

Aplicarea procedurii de sistem PS-02, Reviz 2 Managementul | Informare privind desfasurarea procesului de | Responsabilii cu 15.02.2023
riscului gestionare a riscurilor pentru anul 2022 riscurile /structuri

-Anexa 1 - Registrul de riscuri semnificative Directia Control Intern

-Grafic privind analiza riscurilor gestionate in 2022 Comisia de

-Stabilirea cotei de Toletanta la risc pentru anul 2023 Monitorizare
Obiectiv 4) Perfectionarea profesionald a personalului in domeniul controlului intern managerial
Analiza nevoilor de instruire a persoanelor pe linie SCIM si Plan anual de pregatire profesionala Conducerea universitatii | Anual si la
propunerea masurilor corespunzatoare. nevoie

Coordonatori structuri
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