Academia de Studii Economice din Bucuresti

Consiliul de Administratie

Hotararea nr. 06/03.02.2016
cu privire la aprobarea
Programului de dezvoltare a sistemului de control intern / managerial

pentru anul 2016

Avand in vedere OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, Regulamentul privind sistemul de control intern / managerial in Academia
de Studii Economice din Bucuresti si Hotararea Comisiei SCIM de avizare a Programului de
dezvoltare a sistemului de control intern / managerial pentru anul 2016;

In baza art. 211 alin.6, art. 213 alin. 13 din Legea 1/2011 a Educatiei Nationale, modificata si
completata precum si art. 41 alin. 3 si art. 42 din Carta Academiei de Studii Economice din
Bucuresti,

Consiliul de Administratie al Academiei de Studii Economice din Bucuresti

Hotaraste
Art. 1. Se aproba Programul de dezvoltare a sistemului de control intern / managerial pentru

anul 2016, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Compartimentul Managementul Calitatii si Control Intern Managerial si toate

componentele structurii organizatorice vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Presedintele Consiliului de Administratie,

Prof. univ. dr. Pavel NASTASE

Avizat pentru legalitate,
Sef Serviciu Juridic si Contencios Administrativ
Cristian Gabriel RADUINEA

Telefon: 021.319.19.19; +4021.319.19.01/133.132, Fax 021.319.18.99
WWW.ase.ro, e-mail: rectorat@ase.ro



Comisia de de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si dezvoltirii sistemului de control intern / managerial

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern / managerial pentru anul 2016

w_ ee e

prevenirea §i raportarea
fraudelor, actelor de
coruptie si semnalarea
neregularitatilor.

angajatii ASE

profesionald

componentelor structurii
organizatorice din ASE.

* Revizuirea si comunicarea
Codului de etica si deontologie
profesionald universitara catre toti
angajatii ASE

e Cod de etica si deontologie
profesionald universitara
revizuit;

e CEDP;

e Senatul ASE;

o Conducidtorii tuturor

componentelor structurii
organizatorice din ASE.

Ori de cate ori este
necesar

* Revizuirea i comunicarea
Regulamentului intern catre toti
angajatii ASE conform cerintelor
acestui standard

o Regulament intern revizuit

Elaborare:
SJCA
DRU

Avizare CA

Aprobare:
Senat

01.10.2016

Ed. 1/2016
chI; Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
I. MEDIUL DE CONTROL
o Site CEDP care sa contina
urmdtoarele informatii:
- Componenta CEDP;
- Legislatia care reglementeaza
etica si deontologia
* Asigurarea transparentei $i profesionala la nivel national si
promovarii activitdtii Comisiei de institutional; ¢ Comisia de eticd si Permanent
etica si deontologie profesionala - Regulamentul CEDP adoptat de | deontologie profesionald;
(CEDP) Senatul ASE;
- Rapoartele anuale de activitate;
- Hotararile CEDP avizate de
) o consilierul juridic ASE;
* Asigurarea conditiilor - Sediu / date contact si program
necesare pentru cunoasterea consiliere angajati ASE.
si sustinerea valorilor etice " Desfisurarea de activitati de e Raport anual activitate .. L
si valorilor organizatiel, consiliere etica a personalului de Comisie eticd si deontologie :1 Cotrnllslg de et;ca‘ 31 15: Permanent
1. Etica si respectarea i aplicarea citre membrii CEDP profesionald contologie profesionata,
1 inteqritatea regl?n}entar}lor cu privire la o Comisia de efich si
g etica, integritate, evitarea Monitori < e - . . <.
conflictelor de interese * Monitorizarea respectrii . . Rapolrt. anu.al aqt|V|tate . deontologie pr.(.)feswnala,
' normelor de conduita de catre toti Comisie etica si deontologie o Conducidtorii tuturor Permanent




Nr.

functii, sarcini

concordantei intre misiunea
universitatii si cele ale
angajatilor si pentru
asigurarea cunoasterii
acestora de catre angajati

continutul obiectivelor postului

ort. Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
Elaborare:
DRU
SJCA
* Elaborarea Metodologiei privind L
sanctionarea personalufi;si zf) ¢ Metoplologla prIVIndl . Avizare metodologie CA
procedurii operationale aferente si sancglgnaf ca persona lfl’ .. 01.10.2016
comunicarea acestora catre toti ® Proce- urd operatlonala' privind Aprobare metodologie:
angajatii ASE sanctionarea personalui. Senat
Aprobare PO:
Comisia SCIM
* Crearea unui cadru formal
pentru semnalarea, de catre
angajati, a neregularitatilor « Intreprinderea, de citre
aparute, pe baza unei conducatorii componentelor e Formularele aferente PS
proceduri, fara ca astfel de structurii organizatorice, de L e Conducitorii tuturor : 5 :
SR < o N privind semnalarea - Ori de céte ori este
semnaldri sa atragd un cercetdri adecvate, in scopul s . . componentelor structurii
tratament inechitabil sau elucidarii neregularitatilor neregularitailor si protectia - organizatorice din ASE; necesar
discriminatoriu fata de semnalate si aplicarii masurilor persoanelor care le semnaleazi
salariatul care se corective §i preventive.
conformeaza unei astfel de
proceduri.
* Actualizarea fiselor de post in Elaborare:
functie de modificarile intervenite
in timpul anului si informarea Conducitorii tuturor
angajatilor cu privire la acestea, in componentelor structurii
concordanta cu misiunea ASE, a organizatorice din ASE;
. . revederile ROF si a altor acte o Fige de post actualizate, - A -
* Actualizarea permanenta a iormative nationale si interne. Sersnnatepsi aprobate. Tndrumare: Ori de cate ori este
Regulgmentqlw de . Sarcinile trebuie sa fie clar necesar
Organizare si Functionare | 50y |ate si strans relationate cu e Directia Resurse Umane;
.(ROF)‘ a Regulamentului obiectivele postului, astfel incat sa
L intern si a figelor de post se realizeze o deplina concordanta Verificare:
2. 2. Atributii, (functiei) pentru mentinerea | e continutul sarcinilor si DGA

* Actualizarea Regulamentului de
Organizare si Functionare Th
concordantd cu prevederile legale in

o Regulament de organizare si
functionare actualizat

Actualizare ROF

o Consiliul de Administratie

e Directia Resurse Umane.

Ori de cate ori este
necesar

vigoare. Aproba
Senat
Elaborare:
Xéngmrea Regulamentului intern o Regulament intern revizuit SDJFE:S 30.06.2016




Nr.

ort Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7

Avizare CA
Aprobare:
Senat
Elaborare:

.C et fiselor d tal Conducitorii tuturor

¢ tomp ¢ a(riea ,fe,fr ¢ postale componentelor structurii

uturor conducatoriior , organizatorice din ASE;

componentelor structurii e Fise de post completate,

organizatorice cu atributiile pe linie semnate §i aprobate. 30.06.2016

de CIM specificate in Regulamentul
privind sistemul de control intern
managerial din ASE

Tndrumare:
o Directia Resurse Umane;

Verificare:
e Comp. MCCIM

* Actualizarea fiselor de post in
functie de modificarile intervenite
in timpul anului §i informarea
angajatilor cu privire la acestea, in
concordantd cu misiunea ASE, a
prevederile ROF si a altor acte
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

e Fige de post actualizate,
semnate i aprobate.

e Conducidtorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE;

e Directia Resurse Umane;

Ori de cate ori este
necesar

* Identificarea functiilor
considerate ca fiind
sensibile si a celor
considerate ca fiind Tn mod
special expuse la corutie si
stabilirea unor masuri
suficiente si adecvate pentru
a reduce la un nivel
acceptabil riscurile asociate
functiilor sensibile.

» Actualizarea Inventarului
functiilor expuse la coruptie si a
celor sensibile si a Listei cu
salariatii care ocupa aceste functii.

o Inventarul functiilor expuse la

coruptie si sensibile;

e Lista salariatilor care ocupa

functii sensibile.

Actualizare:

Comp. MCCIM, pe baza
propunerilor conducatorilor
tuturor componentelor
structurii organizatorice din
ASE;

Aprobare
Comisia SCIM

Anual




Nr.

performanta

prevazute in fisa postului;
asigurarea Imbunatatirii
pregatirii profesionale a
personalului angajat.

performanta aferenti fiecarui post..

ort Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
Actualizare/revizuire:
DRU, pe baza propunerilor
conducdtorilor tuturor
componentelor structurii
« Identificarea formelor de control e Plan Qe masuri / forme de organizatorice din ASE;
. . . control intern pentru reducerea la
intern adecvate si suficiente pentru - Lo - Anual
fiecare functie un nivel acceptabil a riscurilor Verificare
' asociate acesto functii; DGA
Comp. MCCIM.
Aprobare
Comisia SCIM
o PO de organizare a Elaborare:
* Revizuirea metodologiilor si concursurilor de ocupare a DRU
procedurilor aferente privind posturilor vacante si temporar B Conform HG nr
promovarea gi ocuparea prin vacante pentru personalul Verificare 1027/2014 de '
concurs a posturilor didactice didactic auxiliar si nedidactic DGA 30.06.2016 modificare a HG nr
auxiliare si administrative din ASE, revizuita; '
in concordanta cu modificarile *PO de promovare a Aprobare: 286/2011
legislative personalului didactic auxiliar si | Comisia SCIM
nedidactic revizuita,
* Efectuarea de analize pentru e Fige de evaluare anuala ale
.« Asi e stabilirea cunostintelor si abilitatilor | performantelor individuale e Conducitorii tuturor
siguirarea ocuparil necesare in vederea indeplinirii profesionale completate cu N Anual, cu ocazia
posturilor cu personal il o .. - componentelor structurii L <
. sarcinilor/atributiilor fiecarui post, propuneri de programe de : PR . efectudrii evaluarii
competent, cu pregatire de | 10 orisma indeplinirii obiectivelor | instruire personalizate la nivelul organizatorice din ASE; personalului
specialitate necesara individuale si a indicatorilor de fiecarui angajat * Directia Resurse Umane
3, | 3-Competenta, | oo iinivii atributiilor ; gajat.

* Identificarea nevoilor de
perfectionare a pregatirii
profesionale a personalului.

e Plan anual de pregétire
elaborat la nivelul fiecarei
componente a structurii
organizatorice.

e Conducatorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE;

® Anual, cu ocazia
efectuarii evaluarii
personalul;

@ Permanent, in functie
de evolutia mediului
de lucru

* Elaborarea planului de pregatire
profesionald a personalului ASE

Plan anual de pregatire

e Directia Resurse Umane pe
baza propunerilor transmise de

pentru anul 2016, conform nevoilor | profesionala a personalului la conducdtorii componentelor Anual
identificate. nivel de universitate. structurilor organizatorice din
ASE;
* Implementarea planului de ¢ Raport privind realizarea
pregitire profesionala a Planului anual de pregitire e Directia Resurse Umane; 31.12.2016

personalului ASE pentru anul 2016,

profesionald a personalului.

4




Nr.

organizatorica

universitatii.

activitatile noi aparute sau
posibilele suprapuneri de activitati;

necesar

ort Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
conform planificarii.
* Revizuirea PO 217 Elaborarea, e PO 217 Elaborarea, aprobarea
aprobarea i modificarea si modificarea Regulamentului N  Ori de cate ori este
. . . . . . e Directia Resurse Umane.
Regulamentului de organizare si de organizare si functionare ASE necesar
functionare ASE. revizuita
Elaborare:
DRU
* Elaborarea unei proceduri S .
. NIV . e PO privind intocmirea, .
operationale privind intocmirea, . . Verificare
. . aprobarea si actualizarea figelor 30.06.2016
aprobarea §i actualizarea figelor de DGA
de post.
post.
Aprobare:
Comisia SCIM
* Actualizarea structurii o Efectuarea de analize, la nivelul
organizatorice, a principalelor activitati, in scopul . .
: A ® Semestrial, cu ocazia
competentelor, a identificarii eventualelor N L
AU . . . RN Intocmiril situatiei
responsabilitatilor si a disfunctionalitati in fixarea centralizatoare
sarcinilor asociate postului, | sarcinilor de lucru individuale prin e Proceduri operationale T .
Lo . N o o . semestriald / anuala
precum si obligatia de a figele posturilor si in stabilirea revizuite; e Conducitorii tuturor rivind stadiul
raporta pentru fiecare atributiilor componentelor o Fise de post actualizate; componentelor structurii ipm lementarii i
componenta structurala, structurale organizatorice din o Lista activititi revizuita organizatorice din ASE; P -
I . S dezvoltarii SCIM sau
4. Struct astfel incat sa se asigure universitate; ori de cate ori este
4. - >tructura realizarea obiectivelor e Analize periodice privind

e Asigurarea functionarii
circuitelor si fluxurilor
informationale necesare
supravegherii si realizarii
activitatilor proprii la nivelul
structurii organizatorice a
universitatii;

e Analize periodice ale modului
de organizare si functionare /
propuneri de flexibilizare a
activitatii

e ROF / structura
organizatorica revizuita,

e Proceduri operationale
revizuite;

o Consiliul de Administratie;
e Conducitorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE;

Ori de cate ori este
necesar

* Stabilirea in scris a
limitelor competentelor si
responsabilitatilor pe care
managerul le delega.

* Revizuirea procedurii operationale

privind delegarea de competenta.

e PO Delegarea revizuita

o Directia Resurse Umane

Ori de cate ori este
necesar

* Intocmirea documentelor prin care

se efectueaza delegarea
competentelor si responsabilitatilor,
precum si a limitelor acestora.

e Decizii delegare semnate si
aprobate;

e Documente de delegare
semnate §i aprobate: decizii
decan, lista sarcinilor delegate,

o Directia Resurse Umane
pentru delegarea competentelor
Rectorului, prorectorilor,
directorului CSUD, DGA;

e Conducatorii tuturor

Ori de cate ori este
necesar

5




Nr.
crt.

Standardul

Directii de actiune

Actiuni

Rezultat

Responsabili

Termen de realizare

Observatii

1

2

3

4

5

6

7

note serviciu redistribuire sarcini,
cereri concediu.

componentelor structurii
organizatorice din ASE -
pentru delegarea competentelor
in cadrul fiecdrei structuri;

» Comunicarea, in scris, catre cei in
drept, a documentelor privind
efectuarea delegéarii competentelor /
responsabilitatilor i a limitelor
acestora.

e Decizii delegare semnate si
aprobate;

e Documente de delegare
semnate si aprobate: decizii
decan, lista sarcinilor delegate,
note serviciu redistribuire sarcini,
cereri concediu.

e Directia Resurse Umane
pentru delegarea competentelor
Rectorului, prorectorilor,
directorului CSUD, DGA;

e Conducatorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE -
pentru delegarea competentelor
in cadrul fiecarei structuri;

Ori de cate ori este
necesar

I1. PERFORMANTE SI

MANAGEMENTUL RISCULUI

5. Obiective

* Definirea obiectivelor
generale, in concordanta cu
strategia ASE, precum si a
celor specifice, Tn
conformitate cu legile,
regulamentele si politicile
interne.

« Stabilirea obiectivelor generale ale

e Program operational 2017 la

universitatii (elaborarea nivel de ASE o Consiliul de Administratie 31.12.2016
programului operational anual).
« Stabilirea obiectivelor specifice,
3?{:2;35:;33{1?;? 1121?551131 imlm o Consiliul de Administratie;
fiecirei component,e ale structurii e Program operational 2017 la | e Conducitorii tuturor
organizatorice ASE (elaborarea nivelul fiecdrei componente ale componentelor structurii 31.12.2016
programelor operationale anuale de structurii organizatorice ASE organizatorice din ASE
catre fiecare componenta a
structurii organizatorice).
« Stabilirea activitailor / ;O%‘”:)i‘éfigl’;‘r‘ St;‘rz*gt‘arm
obiectivelor individuale, pentru . .. pe Lo
fiecare angajat, carc si conducd la o Fise post cu obiective organizatorice din ASE.
i individuale si indicatori de Verificare §i raportare stadiu Permanent

atingerea obiectivelor specifice
fiecarei componente ale structurii
organizatorice ASE.

performanta

implementare:
e DGA

* Reevaluarea obiectivelor
specifice, In contextul
modificarii ipotezelor /
premiselor care au stat la
baza fixarii acestora, ca
urmare a transformarii
mediului intern §i / sau
extern .

* Reevaluarea obiectivelor
specifice, cand se constatd
modificari ale ipotezelor/
premiselor care au stat la baza
formularii acestora.

e Programe operationale
revizuite, prin revizuirea
obiectivelor sau indicatorilor de
rezultat / performanta asociati

e Conducatorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE;
e Comisia SCIM

Ori de cate ori este
necesar

* Analiza cauzelor care au condus la
eventualele nerealizari ale
obiectivelor si identificarea
masurilor corective
corespunzatoare, in special cele
care tin de modificarea elementelor
care au stat la baza stabilirii initiale
ale obiectivelor structurii respective

o Situatie centralizatoare
semestriald / anuala privind
stadiul implementarii si
dezvoltarii SCIM (la nivel ASE
si componenta structura
organizatoricd);

o Raport semestrial / anual
privind gradul de realizare /

e Conducatorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE;
e Comisia SCIM

Semestrial

6




Nr.

resursele alocate, astfel
Tncat riscurile de a nu
realiza obiectivele sa fie
minime.

* Elaborarea / revizuirea
procedurilor privind intocmirea
documentelor / planurilor de alocare
a resurselor

e PO Elaborarea Bugetului de
Venituri si Cheltuieli revizuita;

Directia Economica

Ori de cate ori este
necesar

e PO Angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata (ALOP)
cheltuielilor revizuita;

Directia Economica

Ori de cate ori este
necesar

e PO Elaborarea Planului anual
de achizitii;

Elaborare:
SAP

Verificare
DGA

Aprobare:
Comisia SCIM

30.06.2016

e PO Elaborarea Planului anual
de investitii;

Elaborare:
DTA

Verificare
DGA

30.06.2016

ort. Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
implementare program
operational (la nivel ASE si
componenta structurd
organizatoricd);
* Elaborarea programului
operational la nivelul fiecarei
componente ale structurii
organizatorice care si cuprinda
obl'ec'tlvv'ele generale si specifice, . Program operational 2017 la o Consiliul de Administratie 31.12.2016
activitatile necesare pentru nivelul ASE
realizarea obiectivelor, indicatorii
de performanta / realizare, resurse
necesare; responsabilitati, termene.
* Elaborarea programelor
operationale la nivelul fiecarei
componente ale structurii o Consiliul de Administratie;
organizatorice care sd cuprinda e Program operational 2017 la o Conducidtorii tuturor
obiectivele specifice, activitatile nivelul fiecarei componente ale componentelor structurii 31.12.2016
necesare pentru realizarea structurii organizatorice ASE organizatorice din ASE
« Intocmirea planurilor prin | Obiectivelor, indicatorii de
care se pun in concordanti performanta / realizare, resurse
activititile necesare pentru necesare, responsabilitati, termene.
. realizarea obiectivelor cu
6. 6. Planificarea




Nr.

ort Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
Aprobare:
Comisia SCIM
Elaborare:
DRU
e PO Elaborarea planului anual | Verificare
de reparatii. DGA 30.06.2016
Aprobare:
Comisia SCIM
e Buget de Venituri si
Cheltuieli 2016 la nivelul fiecarei
g?gﬁ?;;gtr?caeétrucwm o Consiliul de Administratie;
. gBuget de \}enituri i o Prorector responsabil cu
Cheltuieli 2016 la nivelul alocarea resurselor,
universitatii; ° D'fe?tor C.;eneral
* Alocarea resurselor, astfel incat sa > . Administrativ.
. L e Plan anual achizitii 2016 la L ..
se asigure efectuarea activitatilor nivelul fiecirei componente a e Directia economicd;
necesare realizarii obiectivelor P e Serviciul Achizitii Publice; 30.03.2016

fiecarei componente ale structurii
organizatorice ASE.

structurii organizatorice;

e Plan anual achizitii 2016 la
nivelul universitatii;

e Plan anual 2016 investitii al
ASE;

e Plan anual 2016 de reparatii
ASE;

e Plan anual 2016 pregitire
profesionald personal

e Directia Tehnico -
Administrativa

e Conducitorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE.

* Monitorizarea stadiului de
indeplinire a obiectivelor.

o Situatie centralizatoare
semestriald / anuald privind
stadiul implementarii si
dezvoltarii SCIM (la nivel ASE
si componenta structurd
organizatoricd);

e Comisia SCIM

e Comp. MCCIM

e Conducitorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE.

Semestrial

« Stabilirea masurilor necesare
pentru Tncadrarea n resursele
repartizate, in situatia modificarii
obiectivelor specifice.

e BVC rectificat

o Consiliul de Administratie;
e Prorector responsabil cu
palocarea resurselor;

o Director General
Administrativ;

o Directia economica;

e Conducitorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE.

Ori de cate ori este
necesar

* Asigurarea coordonarii

* Adoptarea masurilor de

- Listd procese / activitati

Elaborare:

30.06.2016

In acest moment exista

8




Nr.
crt.

Standardul

Directii de actiune

Actiuni

Rezultat

Responsabili

Termen de realizare

Observatii

1

2

3

4

5

6

7

deciziilor adoptate si a
actiunilor intreprinse, in
vederea realizarii
convergentei §i coerentei
acestora pentru atingerea
obiectivelor stabilite

coordonare a deciziilor si
activitatilor fiecarei componente ale
structurii organizatorice cu cele ale
altor componente ale structurii
organizatorice, in scopul asigurarii
convergentei i coerentei acestora.
Identificare procese / activitati
transversale, nominalizare
responsabil de proces transversal,
elaborare / revizuire proceduri
transversale

transversale (cu nominalizare
responsabili de proces);

- Lista Proceduri transversale
elaborate;

- Lista proceduri transversale de
elaborat / revizuit;

- Proceduri transversale
elaborate / revizuite;

DGA

Tndrumare: Comp. MCCIM

Verificare: Comisia SCIM

0 serie de procese
transversale care sunt
raportate / procedurate
de mai multe
compartimente, ducand
la o multiplicare
artificiald a proceselor
in ASE, lao
procedurare diferita,
cateodata contradictorie
a acestora, ceea ce
conduce la desfasurarea
defectuoasa a
activitatilor si implicit
la erori / nerealizari /
nereguli.

Ex.:

- Procesul de achizitii
publice (chiar daca
toate comp. sunt
initiatoare de achizitii,
procesul trebuie
planificat, desfasurat si
controlat de SAP);

- Debitele (chiar daca
debitorii sunt aferenti
mai multor
comp./activitati: social,
didactic, clienti,
salariati, procesul ar
trebui planificat,
desfasurat si controlat
de Dir. Economica);

- Elaborare si executie
BVC (chiar daca toate
comp. elab. Si executa
BVC, procesul trebuie
planificat, desfasurat si
controlat de Dir.
Economica);

- Site ASE: chiar daci
toate comp. au un resp.
site propriu, procesul de
actualizare site ar trebui
planificat, desfasurat si
controlat de Serv




Nr.

pregatire profesionald

ort. Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
Comunicare si
Marketing.
- Etc.
o Indicatori de rezultat /
performanta noi propusi /
* Elaborarea / actualizarea unor actuahza;l. asocia i oblectivelqr o Consiliul de Administratie;
indicatori de rezultat/performanta generale si sp ec1ﬂce prevazufl de |, Conducatorii tuturor La modificarea
asociati obiectivelor generale si programul op eraglgnal ASE si componentelor structurii obiectivelor specifice
specifice. programele operationale organizatorice din ASE
elaborate la nivelul
componentelor structurii
organizatorice
o Situatie centralizatoare o Consiliul de Administratie;
semestriald / anuala privind o Conducidtorii tuturor
stadiul implementarii si componentelor structurii Semestrial
dezvoltarii SCIM (la nivel ASE organizatorice din ASE;
o si componenta structurd e Comp. MCCIM,;
Sexformantelos pentea organizatoricd): « Comisia SCIM.
7 fiecare obiectiv si activitate,
7 Monitorizarea | Ulilizand indicatori  Raport semestrial privind e Consiliul de Administratie;
performantelor cantitativi si calitativi, gradul de realizare / * Conducitorii tuturor _
inclusiv cu privire la implementare program componentelor structurii Semestrial
economicitate, eficienta si * Instituirea unui sistem de operational (la nivel ASE si organizatorice din ASE;
eficacitate. monitorizare §i raportare a componenti structurd e Comp. MCCIM;
rezultatelor / performantelor, pe organizatorica); e Comisia SCIM.
baza indicatorilor asociati
obiectivelor specifice. e Executia BVC; e Directia Economica Semestrial
* Exccutia Planului anual de o Serviciul Achizitii publice; | Semestrial
achizitii;
e Executia Planului anual de o Directia Tehnico - Semestrial
investitii Administrativa
e Executia Planului anual de o Directia Tehnico - Semestrial
reparatii; Administrativa
*  Executia Planului aual de o Directia Resurse Umane Semestrial
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Nr.

negative ale acestor riscuri
si desemnarea persoanelor
cu responsabilitati in
aplicarea acestor planuri

a riscurilor identificate si evaluate
la nivelul activitatilor din cadrul
componentelor structurii
organizatorice:

- ldentificarea
masurilor/instrumentelor de control
aplicabile;

- Monitorizarea riscurilor si
reevaluarea acestora;

- Elaborarea Planurilor de actiune
pentru implementarea masurilor de
control.

e Formularele PS Managementul
riscurilor referitoare la masuri
gestionare riscuri:
masuri/instrumente de control,
monitorizare riscuri, planuri
actiune pentru implemetarea
masurilor de control.

e Conducatorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE;
e Comisia SCIM;

e Persoanele cu
responsabilitati in
managementul riscurilor;

Conform termenelor
stabilite Tn PS
Managementul
riscurilor

ort Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
o . e Program operational revizuit e Consiliul de Administratie;
* Efectuarea reevaludrii relevantei . . o o
. . AT (la nivel ASE si componenta e Conducidtorii tuturor
indicatorilor asociafi obiectivelor structura organizatorica), cu componentelor structurii
specifice, atunci cind situatia o . ’ . . ; Permanent
ir% une. in vederea o erz'triit modificare / completare organizatorice din ASE;
pune, 2 0p indicatori de rezultat / e Comp. MCCIM,;
aJustarllor cuvenite. - .
performanta. e Comisia SCIM.
eConducatorii tuturor
componentelor structurii
e Aplicarea procedurii de sistem N organizatorice din ASE
S - - e PS Managementul riscurilor Permanent
privind managementul riscurilor S Managementul riscurilo eComp. MCCIM
eComisia SCIM
eResponsabilii de risc
¢ Instruirea managementului si a
personalului cu responsabilitati in e Documente privind instruirea | ¢ Comp. MCCIM
managementul riscurilor in personalului: certificate, atestate, | ¢ Comisia SCIM; 30.06.2016
domeniul managementului lista prezenta curs pregatire e Directia Resurse Umane
riscurilor
« Identifi . I e Conducitorii tuturor
- Analiza sistematicd a rincipalelor riseuri proprii componentelor structurii Conform termenelor
riscurilor asociate principa etor T prop e Formularele PS Managementul | organizatorice din ASE; N
obiectivelor specifice activitatilor din cadrul . . . stabilite In PS
p ) I . riscurilor referitoare la o Persoanele cu |
legate de desfasurarea componentelor structurii dentifi eval L bilititi 3 Managementu
SR - . - biectivel 1dentificare $1 €valuare riscuri responsaoi ltatl m . il
tivitatilor, elaborarea organizatorice, asociate obiectivelor S riscurilor
ac ) ifice al ; managementul riscurilor;
8. Plan_urilqr cpr¢ngpzétoare, Specitice ale acestora. e Comisia SCIM
8. Managementul | in directia limitarii + Stabilirea masurilor de gestionare
riscului posibilelor consecinte

» Completarea/actualizarea
registrului riscurilor.

o Registrul riscurilor la nivel de
componenta a structurii
organizatorice

e Conducatorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE;
e Comisia SCIM;

e Persoanele cu
responsabilitdti in

Semestrial sau ori de
cate ori este necesar
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Nr.

ort. Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
managementul riscurilor;
* Centralizarea si analiza riscurilor
majore si elaborarea registrului
riscurilor la nivelul universitatii o Registrul riscurilor la nivel e Comp. MCCIM; Semestrial
care afecteazd atingerea ASE e Comisia SCIM;
obiectivelor generale si a celor
specifice
111 ACTIVITATI DE CONTROL
e Conducitorii tuturor
* Identificarea la nivelul fiecarui e  Listd activitati procedurabile | componentelor structurii
compartiment a activitatilor la nivel de componente ale organizatorice din ASE; Semestrial
procedurabile structurii organizatorice o Comisia SCIM;
e Comp. MCCIM
* Identificarea la nivelul
universitatii a o Lista activitafi transversale e Conducitorii tuturor B
proceselor/activitatilor - - componentelor structurii
* Elaborarea de proceduri procedurabile, cu caracter general, a procedurabile la nivel de ASE organizatorice din ASE; Permanent

9. Proceduri

privind desfasurarea
activitatilor in cadrul
compartimentelor din
structura ministerului si
comunicarea lor tuturor
angajatilor implicati

structurilor implicate si a
responsabililor de proces/elaborare
proceduri

(cu nominalizarea structurilor si
persoaneleor responsabile)

e Comisia SCIM;
e Comp. MCCIM

* Elaborarea/actualizarea si
comunicarea procedurilor pentru
activitatea proprie. Monitorizarea
aplicarii procedurilor comunicate
angajatilor. Postarea procedurilor pe
site cmi.ase.ro.

e PO si PS elaborate / revizuite;
e PO i PS elaborate / revizuite
postate pe site cmi.ase.ro;

e Conducitorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE;
e Comisia SCIM;

e Comp. MCCIM

Elaborare si revizuire
conform ultimelor
modificari -
30.06.2016

Revizuire pentru
viitoarele modificari
—in termen de o luna
de la aparitia
necesitatii de

revizuire

* Asigurarea separarii » Urmadrirea de catre conducerea e Analiza
atributiilor si componentelor structurii proceselor/activitatilor derulate la | e Conducatorii tuturor
responsabilitatilor in organizatorice a aplicarii nivel de componentd a structurii | componentelor structurii Permanent
privinta elementelor principiului separarii functiilor de organizatorice; organizatorice din ASE;
operationale si financiare initiere, verificare i aprobare a o Incompatibilitati identificate e Biroul Audit Intern
ale fiecarei actiuni, operatiunilor. si corectate
respectiv separarea
functiilor de initiere fata de L . o S
cele de verificare, astfel . Mom.t'orlzfirea respectarii separdrii | i PS care contin * Conducitorii tuturor -
incét nicio persoan sau atrl_butnlor in conceperea si prevederi la separarea functiilor compc_)nentglor s_tructuru

aplicarea procedurilor elaborate organizatorice din ASE; Permanent

compartiment sa nu poata
controla toate etapele
importante ale unei
operatiuni sau ale unui

pentru activitatile proprii.

de initiere, verificare si aprobare a
operatiunilor

e Comisia SCIM;
e SICA;
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Nr.

ort Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
eveniment.
« Intocmirea documentelor
adecvate, aprobate la nivelul ..
cores unzé?or anterior efectudrii e Formularul aferent anexa la * Conducatorii tuturor
* Urmdrirea ca, la aparitia o era%unﬂor ,in situatia in care, ca | PS privind gestionarea si componentelor structurii La identificarea
unor abateri fatd de p o . ’ p £esto 3 organizatorice din ASE; abaterilor
oliticile sau procedurile urmare a aparitiei unor circumstante | raportarea abaterilor « Comisia SCIM:
Etabili te. ca urmare a unor deosebite, apar abateri fatd de ’
. ! o procedurile stabilite.
circumstante deosebite, sa
ie 1 i « Efectuarea unei analize periodice <
fie intocmite documente de citre ficcare com oner?té a e Formularul aferent anexa la
aqecvate' aprOb"ilte IaAun. structurii or anizatolr) ice a PS privind gestionarea i e Conducitorii tuturor
nivel corespunzator, Inainte circumstantglor  a modului cum raportarea abaterilor; componentelor structurii Dupa producerea
de efcctuarea operagiunilor. oo S - e Propuneri modificari organizatorice din ASE; abaterilor
au fost gestionate abaterile in documente cu caracter normativ o Comisia SCIM;
vederea stabilirii, pentru viitor, a roceduri ! !
unor reguli de buna practica. P
*Emiterea/actualizarea si
comunicarea actelor administrative
de reglementare si/sau a o Decizii numire persoane L
e - - . - o Directia General
« Stabilirea persoanelor care | procedurilor necesare accesului responsabile cu gestiunea .. .
. . . A i Administrativa
au acces la resursele salariatilor din cadrul patrimoniului ASE; e Directia Economica- Permanent
materiale, financiare si componentelor structurii e  Decizii nominalizare trect 1cd
informationale ale organizatorice la resursele persoane acordare viza CFP
universitatii $i numirea materiale, financiare si
responsabililor pentru informationale.
protejarea si folosirea * Monitorizarea accesului la R .
< . . . e  Decizii inventariere
corecta a acestor resurse. resursele materiale, financiare si . L
. . RN patrimoniu; L . o
informationale ale universitatii, PO privind inventarierea o Directia Economica. Permanent
P . L]
conform actelor administrative de atrimoniFl)JIui
reglementare in domeniu. P
* Adoptarea, de catre conducerea e Instrumente i forme de
. . componentelor structurii control pentru supravegherea ¢ Conducatorii tuturor
* Asigurarea masurilor . : S PP : . i
q tod h organizatorice, a masurilor de activitatii la nivel central si la componentelor structurii Permanent
adecvate 'le Suprall)veg erea supraveghere si supervizare a nivel de componenta a structurii organizatorice din ASE;
operagun_l or, peb_le}za unor activitatilor care intra in organizatorice si modul de e Comisia SCIM;
10. 10. procedur prestabilite, responsabilitatea lor directa. implementare a acestora
Supravegherea | inclusiv de control ex-post, . — -
N R * Urmadrirea includerii n proceduri o
in scopul realizarii, in mod L .. e Conducatorii tuturor
. a unor mentiuni cu privire la " La elaborarea /
eficace, a acestora. . S . - componentelor structurii Y-
supervizarea activitatilor care e PO i PS elaborate / revizuite - - - . revizuirea
. e . organizatorice din ASE; .
implica un grad ridicat de expunere L . procedurilor
la ri e Comisia SCIM;
arisc.
* Asigurarea masurilor . L L e Conducidtorii tuturor
11. < * Inventarierea situatiilor e Inventar situatii generatoare .
R corespunzatoare pentru ca N - A - Lo componentelor structurii
11. Continuitatea . RS generatoare de ntreruperi in intreruperi in derularea unor : P . Permanent
o eixes activitatea universitagii sa o R organizatorice din ASE;
activitatii derularea unor activitati. activitati.

poata continua in orice

e Comp. MCCIM
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Nr.

ort Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
moment, n toate « Stabilirea i aplicarea masurilor
1mprej}1rarlle s1 in toate adecyatg Pgntru‘aglgg.rarea _ e Conducitorii tuturor
planurile. continuitatii activitatii, in cazul e Plan de gestionare a .
e . .. . .. . componentelor structurii
aparitiei unor situatii generatoare de | situatiilor de criza/de - - . . Permanent
b . - - s organizatorice din ASE;
intreruperi — elaborare plan de discontinuitate activitate .
. . e e Comp. MCCIM;
gestionare a situatiilor de criza/de
discontinuitate activitate
1V. INFORMAREA S| COMUNICAREA
* Stabilirea documentelor si a ° CIrCUItu.I documentelor (de la
a . - .. nivel ASE si componente ale
uxurilor de date si informatii care . . .
. . < structurii organizatorice, care ST
intra si ies din fiecare componenta a . . tar al tinurilor d e Conducidtorii tuturor
structurii organizatorice din cadrul Zonune u? foven .arta[ /.lpufl /g.r € | componentelor structurii
universititii, a destinatarilor Cgfﬂ“‘gﬁgnetef:rsirﬁlctrjr}fs A organizatorice din ASE; Anual
documentelor, a raportarilor catre Re - S e Comp. MCCIM;
. o . . . organizatorice / universitate, o .
nivelurile ierarhic superioare si N . . e Comisia SCIM;
« e detaliate in functie de continutul
catre alte institutii din afara .
. o acestora, frecventa, sursele si
universitatii. . -
destinatarii acestora
* Analizarea manualului de
identitate vizuala al ASE si
completarea acestuia cu reguli de
« Asigurarea unui flux al accesare /primire /prelucrare si
informatiilor, atat in transmitere a informatiilor /
interior, cat si in/din documentelor. Aceste reguli trebuie | ¢ Manual de identitate vizuala * Serv. Colmumcare si Permanent
exterior, stabilirea tipurilor | Stabilite initial la nivel revizuit Marketing;
de informatii, a central/general valabile pentru toata
12 | 12. Informarea continutului, calitatii universitatea (pentru a nu exista
§l comunicarea frecventei, surselor si diferente de interpretarg delao
destinatarilor acestora, care | componenta a structurii
sd permitd indeplinirea organizatorice la alta)
corespunzatoare a sarcinilor Elaborare:
de serviciu. e PO Elaborarea, aprobarea, Serv. Juridic si Contencios
actualizarea, gestionarea si Administrativ; 30.06.2016 Conform prevederilor

* Crearea si intretinerea unei baze
de date cu actele normative si
documentatia SCIM elaborate de
ASE.

arhivarea documentelor cu
caracter normativ din ASE;

Aprobare:
Comisia SCIM

Regulamentului SCIM

e Registrul documentelor cu
caracter normativ intern al ASE;
e Baza de date cu documente cu
caracter normativ din ASE in
original:

e Serv. Juridic si Contencios
Administrativ;

Creare registru si
baza de date-
30.06.3016

Intretinere registru -
permanent

Intretinere baza de
date — pana la
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Nr.
crt.

Standardul

Directii de actiune

Actiuni

Rezultat

Responsabili

Termen de realizare

Observatii

1

2

3

4

5

6

7

depunerea la Arhiva
ASE

e Actualizare registrul
procedurilor;

e Actualizare informatii
sharepoint CIM si site cmi.ase.ro;
e Baza de date cu documentatia
SCIM in original

e Comp. MCCIM

Permanent

* Dezvoltarea si intretinerea unor
sisteme de colectare, stocare,
prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si
de conducere, precum si
imbunatatirea mijloacelor de
informare intre componentele
structurii organizatorice din cadrul
universitatii.

e Elaborarea si imbunétatirea
unor sisteme informatice
dedicate: SIMUR, SIMCE,
EMSY'S; Sharepoint CIM, CA,
platformele online.ase.ro,
platformele blended learning;

e Platforma e-guvernanta pentru
implementarea unui leadership
participativ eguvernanta.ase.ro.

o Consiliul de Administratie;
e Conducitorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE;

e Comisia SCIM;

e Directia TIC

Permanent

* Dezvoltarea unui sistem
eficient de comunicare
internd si externd, care sa
asigure difuzarea rapida,
fluenta si precisa a
informatiilor, astfel incat
acestea sa ajungd complete
si la timp la utilizatori

« Intreprinderea misurilor necesare
astfel incat circuitele informationale
sd asigure o difuzare rapida, fluentd,
practica si oportund a informatiilor.

e FElaborarea procedurilor
operationale si de sistem care sa
contina:

- Inventarierea fluxurilor
informationale / documentare
inter si extra institutionale
(pornind de la nivel de
componenta a structurii
organizatorice §i pana la nivel
centralizat / institutional);

- Stabilirea timpilor alocati
pentru primirea / prelucrarea si
transmiterea informatiilor
/documentelor. Se va avea in
vedere corelarea cu anumite
cerinte specifice, stabilite anterior
prin acte normative /
administrative;

- Stabilirea responsabililor de
primire / transmitere informatii /
documente, in functie de tipologia
acestora;

- Stabilirea cailor / mijloacelor
corespunzatoare pentru
transmiterea fiecarui tip de
informatie (ex: e-mail cu sau fara
semnaturi electronicd, adrese,
comunicate de presa, etc.).

e Conducatorii tuturor
componentelor structurii
organizatorice din ASE;
e Comisia SCIM.

Permanent
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Nr.

ort. Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
« Stabilirea canalelor adecvate de
comunicare, prin care managerii i
personalul de executie din cadrul
componentelor structurii
organizatorice sa fie informati cu e Strategie comunicare internd e Serv. Comunicare si Permanent
privire la proiectele de decizii sau si externa Marketing
initiative, adoptate la nivelul altor
componente ale structurii
organizatorice, care le-ar putea
afecta sarcinile si responsabilitatile.
- Actualizarea si imbunatatirea site
ASE si site-uri ale componentelor e Serv. Comunicare si
structurii organizatorice, o Site ASE si site-uri ale Marketing;
- Analiza informatiilor care existd | componentelor structurii ¢ Responsabilii cu site-ul din Permanent
postate pe site: eliminare / organizatorice actualizate si cadrul fiecdrei componenta a
actualizare / completare imbunatatite structurii organizatorice;
- Identificarea informatiilor care ar e Directia TIC
trebui sa existe pe site;
* Organizarea §i
administrarea procesului de
creare, revizuire, * Dezvoltarea si implementarea unei
organizare, stocare, aplicatii informatice suport pentru
utilizare, identificare si inregistrarea i monitorizarea e Consiliul de Administratie;
. arhivare a documentelor corespondentei la nivel de T . o Conducdtorii tuturor
13. Gestionarea | . . ) it i a structurii e Aplicatie informatica suport componentelor structurii
13. documentelor :jr}teme 31 8 CEI0T PrOVEnILe componenta a s . pentru inregistrarea si ne P . 31.12.2016
in exteriorul organizatiei, organizatorice si la nivel de . . | organizatorice din ASE;
oferind control asupra universitate §i integrarea cu monitorizarea corespondentei o Directia TIC
ciclului complet de viata al aplicatiile SIMCE si SIMUR la e Directia invégémént
acestora si accesibilitate nivelul componentelor structurii
conducerii si angajatilor organizatorice
universitatii, precum si
tertilor abilitati
e Asigurarea unei bune o Elaborarea de rapoarte anuale de Elaborare
desfasurari a proceselor si performantd, anexa la situatiile DGA
Raportarea exercitarea formelor de financiare anuale, in care se . .
14 contabila si control intern adecvate rezintd pentru fiecare program * Rapoarte anuale de Dir. Economica Anual
$ ) p p prog 5
oo . . — . performanta
financiara care garanteaza cd datele si | obiectivele, rezultatele preconizate

informatiile aferente
utilizate pentru Thtocmirea

si cele obtinute, indicatorii si
costurile asociate

Aprobare
Consiliul de Administratie
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Nr.

ort Standardul Directii de actiune Actiuni Rezultat Responsabili Termen de realizare Observatii
0 1 2 3 4 5 6 7
situatiilor contabile anuale p Elaborarea de proceduri si
$i a rapoartelor financiare controale contabile documentate in | e Proceduri contabile elaborate
Sunt_CoreCtE,_Complem st mod corespunzator, vizand corecta in concordantd cu prevederile | e Dir. Economica 30.06.2016
furnizate la timp. aplicare a actelor normative din normative aplicabile e DGA o
domeniul financiar- contabil si al domeniului finaciar - contabil
controlului intern.
V. EVALURE SI AUDIT
) Ptregatllre‘aﬁl rebal.lztareal Ld e Conducidtorii tuturor
zgn(;fgﬁ iﬁ?er;ln s/umzls aergrl: allul a?ﬂv o |° Anexele 4.1 i 4.2 la OSGG componentelor structurii
| managerial nr. 400/2015 modificat si organizatorice din ASE: Anual
de componenta a structurii L .
organizatorice si la nivelul completat * Comisia SCIM,
« Instituirea functiei de - P e Comp. MCCIM;
. ul’llVCI‘Sltaul.
15. Evaluarea .aUtoevaluare a ?Ontmhfllu' » Utilizarea datelor, informatiilor si
g . intern/managerial, la nivelul . P
sistemului de o N constatarilor autoevaludrii
15. control intern / fiecarei componentd a subsistemului de control
. structurii organizatorice, - . .
managerial . . intern/managerial la nivelul
precum si la nivelul - o Rector
. o componentelor structurii e Anexa4.3la OSGG nr. . .
universitatii. . ; . . . ) e Comisia SCIM; Anual
organizatorice, precum si la nivelul | 400/2015 modificat si completat . C MCCIM:
universitatii, prin asumarea omp. ’
Raportului asupra sistemului de
control intern/ managerial la 31
decembrie,de catre Rector.
* Executarea misiunilor de
* Asigurarea desfagurarii consiliere privind pregatirea
activitatii de audit intern procesului de autoevaluare a e Program audit Biroul Audit Public Anual
16 16. Auditul asupra sistemului de control | sistemului de control
' intern intern/managerial, conform | intern/managerial.
unor programe bazate pe * Executarea misiunilor de audit
evaluarea riscurilor planificate si aprobate de cétre e Program audit ¢ Biroul Audit Public Permanent
conducerea universitatii.
22.01.2016

Presedinte Comisia de de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica

a implementarii i dezvoltarii sistemului de control intern / managerial

Rector,

Prof. univ. dr. Pavel Nastase
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