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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

operationale
Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Lazarescu Luminita Director adjunct 9.01.2017
1.2 Verificat Coaja Gabriela Membru comisia 13.01.2017
elaborare si verificare
proceduri

1.3. Avizat Lazarescu Antoneta Vicepresedinte SCIM 13.01.2017
1.4, Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 16.01.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica
Editia sau dupa caz, Componenta ) o ] o
Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizia in cadrul editiei revizuita
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X

2.2 Revizia 1
Revizia
...... Editia II




Entitatea publica

Procedura operationala

Editia INTAI

Pagina 2 din EDITIA I

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

privind managementul riscurilor - intocmirea si actualizarea Registrului riscurilor Nr. de ex. 7 EXEMPLARE Exemplar nr. ....
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. BOO Revizia ................
Nr. deex. .............
2.n Revizia 1l

Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnétura
difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare 1 Personal didactic Director Puiu Adrian 16.01.2017
3.2. Aplicare 2 Financiar administrativ Contabil sef Spinu Camelia | 16.01.2017
3.3. Aplicare 3 Secretariat Secretar sef Maga Georgeta | 16.01.2017
3.4. Informare 1 Tot personalul Director adjunct Lazarescu 16.01.2017
Luminita

3.5. Evidenta 1 Secretariat Secretar sef Maga Geta | 16.01.2017
3.6. Arhivare 1 Secretariat Resp. arhiva Isopescu Larisa | 16.01.2017
3.7. | Alte scopuri 1

4. Scopul procedurii operationale:

Scopul procedurii operationale este stabilirea unui set unitar de reguli pentru intocmirea si actualizarea Registrului de riscuri precum

si stabilirea responsabilitatilor pentru intocmirea si actualizarea Registrului de riscuri.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Procedura este aplicata la nivelul unitatii de catre intregul personal de conducere, precum si de catre persoanele desemnate cu

intocmirea registrului de riscuri din cadrul unitatii scolare.
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6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Reglementari internationale

(1) Standardele internationale de control intern;

6.2. Legislatie primara

(1) Legeanr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

(1) Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice.;

(2) Ordinul ministrului finantelor publice nr. 139/2006 privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a

dezvoltarii sistemului de control managerial al Ministerului Finantelor Publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

(3) Ordinul M.E.C.T.S nr. 3910/2011 privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului

de control managerial la nivel M.E.C.T.S

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne
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(1) Metodologie de implementare a standardului 8 "Managementul riscurilor", elaboratd de Unitatea centrala de armonizare a sistemelor de

management financiar si control (manualul este postat pe pagina web a www.mfinante.ro, la sectiunea ,, Sisteme de management financiar si

control);

(2) Indrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entitatile publice, elaborat de Unitatea centrala de armonizare a sistemelor de

management financiar si control (manualul este postat pe pagina web a www.mfmante.ro, la sectiunea ,, Sisteme de management financiar si

control);

(3) Manualul de control financiar preventiv, elaborat de Unitatea centrald de armonizare a sistemelor de management financiar si control (manualul

este postat pe pagina web a www.mfinante.ro, la sectiunea ,, Sisteme de management financiar si control).

(4) Regulamentul de organizare si functionare a unitatii scolare

(5) Fisa postului

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

(I:Ir; Termenul Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul respectiv
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura operationala regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul
derularii procesului respectiv
2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai

5
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multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4 Control intern Orice actiune/masura provenita din organizatie, luatd in scopul gestionarii riscurilor;
5 Gestionarea riscurilor sau managementul | Toate procesele privind identificarea, evaluarea, luarea de misuri de atenuare sau anticipare a acestora, revizuirea
riscurilor periodicd si monitorizarea progresului, stabilirea responsabilitatilor;
6 | Risc Posibilitatea de a se produce un eveniment care ar putea avea un impact asupra indeplinirii obiectivelor;
7 Risc inerent Expunerea la un anumit risc inainte sa fie luata vreo masura de atenuare a lui;
] ] Expunerea cauzata de un anumit risc dupa ce au fost luate masuri de atenuare a lui, presupunand cd masurile sunt
8 | Risc rezidual )
eficace;
9 Probabilitatea de materializare a riscului Posibilitatea sau eventualitatea ca un risc si se realizeze;
10 | Impactul Consecinta (efectul) asupra rezultatelor (obiectivelor) daca riscul s-ar materializa;
] Consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate resim{i o organizatie in raport cu
11 | Expunere la risc o » ) o
obiectivele prestabilite in cazul in care riscul se materializeaza;
12 | Evaluarea riscului Evaluarea consecintelor materializarii riscului in combinatie cu evaluarea probabilitdtii de materializare a riscului;
] o document integrator al gestiunii riscurilor, cuprinzand o sinteza a informatiilor si deciziilor luate Tn urma analizei
13 | Registrul riscurilor o
riscurilor.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
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1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \ Verificare

4, A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. F Formular

7. EGR Echipa de gestionare a riscurilor
8 Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale:
8.1. Generalititi: Managementul riscului reprezintd un element al sistemului de control intern, cu ajutorul caruia sunt descoperite
riscurile semnificative din cadrul unitatii, scopul final fiind mentinerea acestor riscuri la un nivel acceptabil.
Principalele obiective ale managementului riscului sunt:
- sd ment{ind amenintarile in limitele acceptabile
- sd ia decizii adecvate de gestionare a oportunitatilor
- sa contribuie la imbunatatirea generala a activitatii

Gestionarea riscului este un proces continuu si ciclic bazat pe activitati de control si monitorizare permanenta, ceea ce presupune:
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- stabilirea activitatilor desfagurate in unitatea scolara pe fiecare compartiment

- identificarea riscurilor care pot afecta realizarea obiectivelor, respectarea regulilor, protejarea bunurilor, prevenirea si descoperirea
fraudelor.

- Definirea categoriilor de riscuri

- Evaluarea probabilitatii ca riscul sa se materializeze si impactul pe care acesta 1l genereaza

- Monitorizarea si evaluarea riscurilor precum si a nivelului de adaptare a controalelor interne

Gestionarea riscurilor se bazeaza pe analiza factorilor de risc care permite conducerii unitatii sa cunoasca riscurile ce ar fi posibil sa
afecteze atingerea obiectivelor.

In urma acestei analize care trebuie realizata sistematic, cel putin o dati pe an , cu privire la activitatile desfasurate in cadrul unitatii
scolare pentru atingerea obiectivelor, este necesar sa se elaboreze planuri corespunzitoare de prevenire a riscurilor cat si pentru limitarea
posibilelor consecinte ale acestora si sa fie stabilite persoanele responsabile cu aplicarea planurilor respective, precum si responsabilii de risc
care sa gestioneze riscurile aferente acestor obiective.

Gestionarea riscurilor se realizeaza eficient prin intermediul Registrului de riscuri, fapt care asigura unitatea scolara ca
managementul riscurilor sa se aplice la fiecare compartiment.

Unitatea scolara trebuie sa se asigure cd pentru orice obiectiv au fost identificate riscurile asociate, care sunt consemnate in registrul
de riscuri si desemneaza, 1n acest sens, responsabilii de riscuri .

Registrul de riscuri trebuie sa fie usor de examinat si accesibil personalului de conducere. Acesta trebuie sa ofere elemente necesare
in vederea ludrii deciziilor adecvate pentru diminuarea riscurilor care pot afecta realizarea obiectivelor stabilite.

Managementul riscurilor exclude expectativa si promoveaza actiunea si previziunea.

Managerii nu trebuie sa se limiteze la a trata , de fiecare data, consecintele unor evenimente care s-au produs. Tratarea consecintelor

nu amelioreaza cauzele si ,prin urmare, riscurile materializate deja se vor produce si in viitor, de regula , cu o frecven{d mai mare $i cu un

8




Entitatea publica Procedura operationala Editia INTAI Pagina 2 din EDITIA I

privind managementul riscurilor - intocmirea si actualizarea Registrului riscurilor Nr. de ex. 7 EXEMPLARE Exemplar nr.

COMPARTIMENTUL Cod: P.O. BOO Revizia ................

impact crescut asupra obiectivelor. Reactia orientata spre viitor permite unitatii sa stapaneasca , in limite acceptabile, riscurile trecute, ceea
ce este acelasi lucru cu cresterea sanselor de a-si atinge obiectivele. Se poate concluziona ca este mai bine sa previi, decat sa constati un fapt
implinit.

8.1.1. Identificarea si evaluarea riscurilor

Identificarea riscului are ca scop anticiparea acestora si includerea informatiilor despre riscuri in procesele decizionale. Este
imposibila identificarea precisa a tuturor riscurilor care s-ar putea manifesta nsa este important sa fie intocmita o lista cu riscurile principale.
Odata riscul identificat, acesta va fi specificat concret.

Evaluarea riscurilor permite o clasificare a acestora si definirea pe aceasta baza, a prioritatilor, in vederea aparitiei unui risc major.

Evaluarea se face mai intai asupra riscurilor inerente iar dupa adoptarea masurilor de reducere stabilite de conducerea unitatii scolare,
se determind nivelul riscului rezidual. Prin evaluarea riscurilor, conducerea scolii pune 1n balantd consecintele pozitive si negative ale
evenimentelor identificate, ceea ce ii permite s ia deciziile cele mai potrivite pentru atingerea obiectivelor, stabilindu-si astfel reactia la
risc.

Risc — incertitudinea unui rezultat, a unor actiuni sau evenimente fie sub forma unei oportunitati pozitive sau a unei amenintari negative.
Este o combinatie dintre probabilitatea si impact.

Risc extern — riscul care rezulta din afara unitatii si nu poate fi controlat in totalitatea de catre aceasta.

Risc inerent — expunerea cauzata de un anumit risc inainte de a fi luatd vreo masura de atenuare a lui.

Risc operational — riscul legat de desfasurarea curenta a activitatii in cadrul unitatii scolare.

Risc privind schimbarea — riscul aferent deciziei de a face lucruri noi care depasesc capacitatea actuala a unitatii

Risc rezidual — expunerea cauzata de un anumit risc dupa ce au fost luate masuri de gestionare a lui, presupunand ca masurile au fost

eficace.
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8.1.2 Reactia la risc. Conducerea unitatii identifica optiunile de care dispune pentru a raspunde riscului si analizeaza efectele acestor optiuni

asupra probabilitatii si impactului unui risc iar ulterior concepe si implementeaza actiunile de raspuns la risc. Aceste masuri contribuie la
aducerea nivelului de risc in limitele de toleranta agreate.
Reactiile la risc exprimate sub forma unor optiuni de gestionare a riscului sunt urmatoarele:

1. tolerarea — prin care nu se ia nicio masurd de diminuare a riscului,insa se realizeaza o monitorizare periodica pentru a se observa
daca riscul respectiv inregistreaza cresteri importante sau nivelul de expunere este acceptabil. Tolerarea este o strategie de raspuns la
risc recomandata pentru riscurile cu expunere scazuta.

2. transferul — prin care se are in vedere , daci este posibil preluarea riscului de catre cineva din afara unitatii

3. tratarea — prin care se stabileste aplicarea unor masuri astfel incat riscul inerent sa fie redus la un nivel minim de expunere

4. terminarea — prin care , activitatea careia 1i este asociat riscul respectiv inceteaza din motive de eficienta.

8.1.3 Activititile de control — fac parte din procesul prin care unitatea urmareste atingerea obiectivelor stabilite si presupun doud elemente:

0 politica si procedurile de punere in aplicare a politicii, care sa prevada clar ce trebuie facut. Activitatile de control se concretizeaza atat

prin masuri de minimizare a riscului inerent (preventive), cat si prin masuri care sa corecteze eventualele rezultate nedorite ( corective).

8.1.4 Monitorizarea — Prin monitorizare se realizeaza evaluarea existentei si functionarii elementelor ce compun managementul riscului,

precum si a performantei acestuia in timp. Prin monitorizare se asigura faptul cd gestionarea riscurilor din cadrul unitatii scolare este aplicata
continuu la toate nivelele si in intreaga unitate.

Monitorizarea poate fi facuta in doud moduri: prin intermediul activitdtilor curente sau ca evaluari distincte separate.

Monitorizarea prin intermediul activitatilor curente este integrata in activitatile curente fiind realizata in timp real, ceea ce permite

conducerii scolii o reactie prompta la schimbarea conditiilor in care se desfagoara activitatea.

10
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Monitorizarea prin evaludri distincte se realizeazd ulterior producerii unui eveniment, eficienta masurilor fiind diminuata de

intarzierea cu care se ia decizia. Frecventa evaluarilor distincte este la latitudinea conducerii unitatii scolare si este influentata de natura sau

gradul schimbarilor, precum si de riscurile asociate acestora.

8.1.5. Documente utilizate:

8.2.1. Lista documentelor:

o Fisa postului;
o Program SCMI
8.2 Modul de lucru:

Modul de lucru

Nr. Etapa Operatiunea
crt.

1 | Numirea responsabilului cu | Directorul unitatii numeste prin decizie persoana,care va intocmi si actualiza Registrul de riscuri (cel putin o
intocmirea si  actualizarea | datad pe an), precum si responsabilii de risc care vor fi sefii de catedrd,sefii de serviciibirouri si alte
Registrului de riscuri compartimente din unitatea scolara. Persoanele nominalizate vor lua la cunostinta sub semnatura de sarcinile ce le

revin.

2 | Identificarea activitdtilor Fiecare sef de catedra, sef de serviciu, birou, compartiment identifica toate activitatile desfasurate cu personalul

subordonat,analizand fisele postului aferente personalului din subordine.

3 | Intocmirea listei cu activitatile | Fiecare sef de catedra, sef de serviciu, birou, compartiment intocmeste o lista cu activitatile desfasurate efectiv de
personalului personalul din subordine.

4 | Identificarea obiectivelor Seful fiecarei structuri enumerate, identificd, in functie de specificul si particularittile acestuia, impreuna cu

personalul din subordine, obiectivele corespunzatoare activitatilor inscrise pe lista activitatilor. Se vor analiza

11
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obiectivele stabilite pentru domeniul de activitate de care raspunde.

Identificarea riscurilor

Fiecare sef de catedrd, sef de serviciu, birou, compartiment identifica impreund cu personalul subordonat,
riscurile inerente care pot afecta desfasurarea activitatilor din domeniul de activitate de care raspunde si implicit
realizarea obiectivelor specifice ale acestuia, avand in vedere faptul cd fiecare activitate este supusd unor
evenimente, actiuni sau amenintari din interiorul sau exteriorul nivelului ierarhic respectiv, iar fiecare obiectiv

specific este adus la indeplinire prin desfasurarea uneia sau mai multor activitati.

Elaborarea tabelelor privind

Sefii de catedra, serviciu, birou, compartiment din cadrul unitatii scolare vor elabora in 2 exemplare un Tabel care

riscurile va cuprinde obiectivele specifice si riscurile asociate acestora,conform modelului din procedura.

Sedinta  de analiza- Tabel | Directorul unitatii de invatamant convoaca o sedintd de analiza, la care participa intregul personal de conducere

riscuri din cadrul unitdtii scolare, comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial al scolii, avind ca scop discutarea continutului tabelelor cuprinzand
obiectivele specifice si riscurile asociate acestora, in vederea identificarii tuturor obiectivelor pe care unitatea
scolara urmeaza a le realiza si a riscurilor ce pot afecta indeplinirea acestor obiective. La finalul sedintei se va
intocmi intr-un singur exemplar un proces verbal .

Aprobarea  tabelelor cu | Tabelul care va cuprinde obiectivele specifice si riscurile asociate acestora, va fi aprobat de catre conducatorul

riscurile unitatii de Tnvatamant.

Informarea personalului

Sefii de catedrd, serviciu, birou, compartiment din cadrul unitatii scolare aduc la cunostinta personalului din
subordine tabelul cuprinzand obiectivele specifice si riscurile asociate acestora, aprobat, pentru a fi in masura s

facd propuneri fundamentale care vor fi incluse in Planul de actiune pentru minimizarea riscurilor inerente.

Intocmire Plan actiune

Sefii de catedra, serviciu, birou, compartiment din cadrul unitdtii scolare in urma consultarii cu personalul din

subordine intocmesc In 2 exemplare un Plan de actiune pentru minimizarea riscurilor inerente, precum ca in

12
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modelul din procedura.

10

Sedinta  de analiza- Plan

actiune

Sefii de catedra, serviciu, birou, compartiment din cadrul unitatii scolare, convoaca o sedinta de analiza, avand ca
scop discutarea Planurilor de actiune pentru a vedea daca prin punerea acestora in aplicare, riscurile inerente vor
fi reduse la un nivel care sa asigure realizarea in mod cert a obiectivelor stabilite, iar la finalul acestei sedinte de

analiza se va intocmi un proces-verbal .

11

Aprobarea Planurilor

Planurile de actiune vor fi inaintate directorului unitatii pentru aprobare.

12

Informarea personalului

Sefii de catedra, serviciu, birou, compartiment din cadrul unitatii scolare aduc la cunostinta personalului din
subordine Planul de actiune aprobat, in vederea implementarii actiunilor de minimizare a riscurilor inerente

identificate si acceptate.

13

Situatia privind evaluarea

riscurilor

Seful fiecarui compartiment stabileste pe baza grilei de apreciere, nivelul impactului si al probabilitatii pentru
riscurile reziduale rezultate dupa aplicarea masurilor de minimizare a riscurilor inerente identificate si acceptate
stabilind riscul rezidual.

Sefii de catedra, serviciu, birou, compartiment din cadrul unitatii scolare,intocmesc in 2 exemplare inaintea
implinirii termenului de un an de la ultima revizuire a riscurilor inerente,Situatia privind stadiul implementarii
actiunilor de minimizare si evaluarea riscurilor reziduale din cadrul unitatii scolare, conform modelului din

procedrurd, care va fi prezentata spre analizd directorului unitatii.

14

Verificarea semestriala

Directorul unitatii analizeaza pe baza Registrului de riscuri prezentat de toti sefii de compartiment,la implinirea
termenului de 6 luni de la ultima revizuire, situatiile privind stadiul implementarii actiunilor de minimizare si
evaluarea riscurilor reziduale din cadrul unititii scolare.In acest stadiu se evalueazi efectul actiunilor de
minimizare $i implicit rezultatul gestiondrii riscurilor si se stabilesc masurile corespunzatoare in vederea aducerii

riscurilor inerente la un nivel care poate fi tolerat.La finalul sedintei de analiza, se antocmeste un proces verbal.

13
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15

Predarea planului de actiune

Seful fiecarui compartiment inméaneaza persoanei care intocmeste si actualizeaza Registrul de riscuri exemplarul
nr 1 al Anexei - privind planul de actiune, in termen de 48 de ore de la inregistrarea, avizarea sau aprobarea

documentelor respective, pastrand exemplarul nr 2 al acestuia.

INTOMIREA SI ACTUALIZAREA REGISTRULUI DE RISCURI

16

Constituirea dosarului

Persoana responsabila cu intocmirea si actualizarea registrului de riscuri constituie un dosar care va cuprinde

toate documentele primite referitoare la Intocmirea si actualizarea registrului de riscuri.

17

Completarea si actualizarea

Registrului de riscuri

Registrul de riscuri cuprinde informatii referitoare la obiectivele stabilite pentru fiecare nivel ierarhic al institutiei
de invatamant si reprezintd materializarea in forma scrisa a analizei factorilor de risc. Analiza si actualizarea
Registrului de riscuri se face atat semestrial, cat si la aparitia oricarui eveniment care poate influenta desfasurarea
activitatilor pentru atingerea obiectivelor stabilite.

Completarea si actualizarea Registrului de riscuri se face numai de catre persoana desemnatd din cadrul uitatii
scolare.

Persoana care va intocmi si actualiza Registrul de riscuri deschide Registrul de riscuri intr-un singur exemplar si
efectueaza inscrierile in acest registru in termen de 72 de ore de la primirea unui exemplar din anexe de la sefii de
compartimente.

La sfarsitul fiecirei pagini a Registrului de riscuri se va inscrie obligatoriu mentiunea ,,INTOCMIT,, cu
precizarea numelui si prenumelui,urmatd de semndtura persoanei care completeaza si actualizeaza Registrul de

riscuri.

18

Continutul, forma de redactare
si modul de elaborare a

Registrului de riscuri

Registrul de riscuri cuprinde informatii stabilite pentru fiecare compartiment din cadrul unitatii scolare si
reprezintd materializarea in forma scrisa a factorilor de risc. Registrul de riscuri se redacteaza pe suport de hartie

cu ajutorul mijloacelor electronice,conform modelului din Anexa 1, dupd urméatorul algoritm:

14
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- in col.1 — se vor inscrie denumirile obiectivelor fiecarui compartiment

- in col.2 — se vor inscrie explicit riscurile inerente asociate obiectivelor (aceste riscuri coincid si rezulta din
totalitatea riscurilor aferente activitatilor desfasurate pentru realizarea fiecarui obiectiv in parte)

- in col..5.1 — se va inscrie un nivel al probabilitatii de producere pentru fiecare risc in parte, apreciatd pe baza
datelor existente in cadrul scolii. In acest sens, se analizeazi frecventa cu care s-au manifestat riscurile respective
intr-un interval de timp anterior {i anticiparile de manifestare pentru perioada urmatoare.

Probabilitatea va fi evaluata similar cu evaluarea impactului,astfel:

N —nesemnificativ

FS- foarte scazut

S —scazut

M- mediu

R —ridicat

- in col. 5.2 —se va inscrie un nivel al impactului asociat fiecarui risc inerent. Impactul va fi apreciat pe baza
aceleasi scari de evaluare de la col .5.1.

- in col. 5.3- se va inscrie nivelul riscului inerent ce rezultd in urma probabilitétii si a impactului.

- in col. 6 — se va inscrie denumirea fiecarei actiuni de reducere a riscului inerent.

- in col. 7 — se va inscrie masura de reducere sau monitorizare a riscului.

- In col. 9 — se va inscrie data la care a fost efectuata ultima revizuire, pentru fiecare risc inerent.

- in col. 10.1 — 10.2 — 10.3 - se vor 1inscrie valorile rezultate dupa actiunea de reducere a riscului inerent, evaluate

similar cu cele din col. 5.1- 5.2 -5.3

19

Difuzarea procedurii

Procedura insotitd de toate anexele va fi difuzatd personalului care executd sau participd la Intocmirea si

15
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actualizarea Registrului de riscuri .

Actuala procedura va fi revizuitd in cazul cand apar modificari organizatorice sau ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se Intocmeste si se actualizeaza Registrul de riscuri.

Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta procedurd in forma initiald sau revizuita,

aplicarea acesteia se va realiza si de Tnlocuitorii acestor persoane.

20 | Arhivarea procedurii

normelor legale 1n vigoare.

La elaborarea une noi editii a procedurii operationale, editia veche va fi arhivata si va fi pastratd conform

8.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr.crt. | Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Activitatile desfasurate

> Numirea responsabilului Directorul numeste persoana,care va intocmi si actualiza Registrul de riscuri.

> Identificarea activitatilor Analiza fiselor postului aferente personalului din subordine.

> Intocmirea listei cu activititile personalului Intocmirea listei cu activititile desfisurate de personalul din subordine.

> Identificarea obiectivelor Seful fiecarei structuri enumerate, identifica, obiectivele corespunzatoare activitatilor.

> Identificarea riscurilor Identificarea riscurilor inerente care pot afecta desfasurarea activitatilor.

> Elaborarea tabelelor privind riscurile Elaborarea Tabelului care va cuprinde obiectivele specifice si riscurile asociate
acestora.

> Sedinta de analiza- Tabel riscuri Directorul unitdtii convoaca o sedintd de analiza.

> Aprobarea tabelelor cu riscurile Aprobarea tabelelor cu riscurile de catre director.

> Informarea personalului Informarea personalului -tabelul cuprinzand obiectivele specifice si riscurile asociate
acestora.

> Intocmire Plan actiune Intocmirea Planului de actiune pentru minimizarea riscurilor inerente.

16
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> Sedinta de analiza- Plan actiune Sedinta de analiza, avand ca scop discutarea Planurilor de actiune .

> Aprobarea Planurilor Planurile de actiune vor fi inaintate directorului unitatii pentru aprobare.

> Informarea personalului Informarea personalului a Planului de actiune aprobat.

> Situatia privind evaluarea riscurilor Prezentarea Situatiei privind stadiul implementdrii actiunilor de minimizare si
evaluarea riscurilor.

> Verificarea semestriala Directorul unitatii analizeaza la 6 luni de la ultima revizuire, situatiile privind stadiul
implementarii actiunilor de minimizare si evaluarea riscurilor reziduale din cadrul
unitatii scolare.

> INTOMIREA SI ACTUALIZAREA REGISTRULUI DE RISCURI

> Constituirea dosarului Persoana responsabild cu intocmirea si actualizarea registrului de riscuri constituie un
dosar .

> Completarea si actualizarea Registrului de riscuri Registrul de riscuri cuprinde informatii referitoare la obiectivele stabilite pentru
fiecare nivel ierarhic al institutiei de invatdmant si reprezintd materializarea In forma
scrisd a analizei factorilor de risc.

> Continutul, forma de redactare si modul de elaborare | Registrul de riscuri cuprinde informatii stabilite pentru fiecare compartiment din

a Registrului de riscuri cadrul unitatii scolare si reprezintd materializarea in forma scrisa a factorilor de risc.

> Difuzarea procedurii Procedura va fi difuzata personalului care executd sau participd la Intocmirea si
actualizarea Registrului de riscuri .

> Arhivarea procedurii Procedura va fi arhivatd si pastratd conform nomenclatorului arhivistic

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

17
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Imbunatitirea cunoasterii legislatiei privind modul in care sunt stabilite si implementate actiunile corective/preventive sau masurile de
control menite sa previna aparitia riscurilor.

Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind analiza si gestionarea riscurilor, realizarea obiectivelor la nivelul tuturor
compartimentelor din cadrul unitatii.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Directorul

-desemneaza persoana care vor intocmi si actualiza Registrul de riscuri si responsabilii de risc.

-avizeaza Tabelul cuprinzand obiectivele si riscurile asociate acestora, si Situatia privind stadiul implementarii actiunilor de minimizare si
evaluarea riscurilor reziduale, intocmite de seful fiecarui compartiment.

-dupa alegerea reactiei la risc, conducerea organizatiei redimensioneaza riscul pe baza nivelului rezidual (acceptat) al acestuia.

-aproba Planurile de actiune pentru minimizarea riscurilor inerente.

-verifica semestrial revizuirea riscurilor inerente si actualizarea Registrului de riscuri.

Persoana desemnata pentru redactarea Reqgistrului de riscuri

- raspunde de intocmirea si actualizarea semestriala a Registrului de riscuri

-verifica existenta tuturor documentelor ce stau la baza inscrierilor din Registrul de riscuri

Sefii de compartiment

- ldentifica activitatile
- Intocmeste lista cu activitatile personalului
- Identifica obiectivele

- Identifica riscurile

18
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- Elaborareaza tabelele privind riscurile
- Informeaza personalul

- Intocmeste Planul actiune

-Preda Anexa 3 persoanei desemnate cu completarea Registrului de riscuri

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire anexa Elaborator Aprobat Numér Difuzare Arhivare Alte el.
Anexa Ex. Loc. Per.
1 Registrul riscurilor Pers Director personal Secret Perm.
desemnata
2 Lista reviziilor Director personal Secret Perm.
3 Lista activitatilor desfasurate Director personal Secret Perm.
4 Tabel cuprinzand obiectivele Director personal Secret Perm.

specifice si riscurile inerente

5 Baza de calcul pentru evaluarea

riscurilor inerente

6 Planul de actiune

7 Fisa de urmadrire a riscului
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8 Proces verbal sedinte de analiza
9 Grila de evaluare
10 Formular alerta risc
11. Cuprins
Nr. componentei in cadrul PO Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale
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4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari
11 Cuprins
ANEXA 1

N —nesemnificativ, FS- foarte scazut ,S —scazut ,M- mediu, R —ridicat,

REGISTRUL RISCURILOR
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S
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ANEXA 2

UNITATEA SCOLARA
(denumirea serviciului, biroului, compartimentului)
LISTA REVIZIILOR

Nr. | Natura modificarii Cauza modificarii Data intrarii in
crt. vigoare
0 1 2 3
1 Varianta initiald - -
2 Revizuirea...... Modificarea, completarea sau abrogarea............
(se precizeaza partea din procedura care se revizuieste) (se inscrie reglementarea organizatorica sau
legislativa legald, cu caracter general sau
intern, care se modifica sau se abroga)
3 Idem idem

(Numele si prenumele, semnatura sefului structurii)
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Anexa 3

UNITATEA SCOLARA

(denumirea, serviciului, biroului, compartimentului)

LISTA ACTIVITATILOR DESFASURATE IN CADRUL.......ccccceeeunnen..

(denumire catedra, serviciu, birou, compartiment)

Nr crt Denumirea activitatii Denumirea postului céruia ii Pozitia postului in statul de functii

corespunde activitate

w| N | O

4

*Noti: In aceasti listd vor fi inscrise si activititile desfasurate de personalul din subordine, care nu se regisesc in fisele posturilor.
Intocmit

(Numele si prenumele,
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semnatura sefului structurii)

ANEXA 4
UNITATEA SCOLARA
(denumirea, catedrei, serviciului, biroului, compartimentului)
AVIZAT
Director ,
prof
TABEL
cuprinzand obiectivele specifice si riscurile inerente asociate la nivelul .........cc.ccuce... (serviciului,biroului, compartimentului)
Nr. | Denumirea obiectivelor Denumirea activitatii /activitatilor Denumirea riscurilor inerente asociate
crt | specifice corespunzitoare obiectivelor specifice obiectivelor si activitatilor

corespunzatoare acestora

0 1 2 3
1
Nota: 1.

v" Col. 2 trebuie s3 fie identica cu col. 1 din Anexa 3;

v’ Fiecirei activititi desfasurate 1i va corespunde obligatoriu cel putin un risc inerent;

v" In acest tabel vor fi incluse si acele obiective identificate, ce nu sunt precizate in Regulamentul de Organizare si Functionare.

INTOCMIT
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(Numele si prenumele,semnatura sefului structurii)
Anexa 5
UNITATEA SCOLARA
(denumirea, serviciului, biroului, compartimentului)
BAZA DE CALCUL

pentru evaluarea riscurilor inerente identificate in cadrul

(denumirea catedrei, serviciului, biroului, compartimentului)

Nr. | Denumirea riscurilor inerente Impactul aferent Probabilitatea aferenta Nivelul de risc inerent
crt. riscului inerent riscului inerent (col. 2 x col. 3)

0 1 2 3 4

1

2

*NOTA: 1. Impactul va fi apreciat pe baza unei scari de evaluare astfel:
1= nivel scazut al impactului;2= nivel mediu al impactului;3= nivel ridicat al impactului.
2.Probabilitatea va fi apreciata pe baza unei sciri de evaluare identice: 1= nivel scdzut al probabilitatii;2= nivel mediu al probabilitatii;
3= nivel ridicat al probabilitatii.
3.Nivelul fiecirei variabile va fi stabilit pe baza datelor existente in cadrul componentei organizatorice, avand in vedere frecventa cu care s-au manifestat riscurile
respective intr-un interval de timp anterior, ori anticiparile de manifestare pentru perioada urmatoare.
4.Col. 1 trebuie sa fie identica cu col. 1 din Anexa 6.
5.Scarile de evaluare pentru impact i probabilitate pot fi detaliate .
INTOCMIT
...................................................... (Numele si prenumele, semnatura)

26




Entitatea publica Procedura operationala Editia INTAI Pagina 2 din EDITIA I
privind managementul riscurilor - intocmirea si actualizarea Registrului riscurilor Nr. de ex. 7 EXEMPLARE Exemplar nr. ....

COMPARTIMENTUL Cod: P.O. BOO Revizia ................
Nr. deex. .............
Anexa 6
UNITATEA SCOLARA

(denumirea, serviciului, biroului, compartimentului)
Aprobat

Director ,prof

PLANUL DE ACTIUNE pentru minimizarea riscurilor inerente identificate in cadrul
(catedra, serviciul, biroul, compartimentul)

Nr. | Denumirea riscurilor inerente | Denumirea actiunii de Persoana/persoanele responsabile cu | Data limita de implementare a
crt minimizare implementarea actiunii de actiunii de minimizare a
a riscului inerent minimizare a riscului inerent riscului inerent
0 1 2 3 4
1
2

*NOTA:Col. 1 trebuie sa fie identica cu col.1 din Anexa 5;
In col. 3 se precizeaza functia, numele si prenumele persoanei/persoanelor responsabila/responsabile de implementare.
INTOCMIT

( functia, numele si prenumele, semnitura
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Anexa /

FISA DE URMARIRE A RISCULUI

Compartimentul :

Responsabilul cu monitorizarea implementarii masurilor:

(Nume , prenume)

Riscul monitorizat:
Denumire:

Expunere:

Data Actiuni preventive propuse
urmaririi
riscului

Stadiul implementarii actiunilor preventive

Dificultiti intAmpinate

Actiuni noi propuse

Responsabil

Termen de implementare
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Anexa 8

PROCES-VERBAL AL SEDINTEI DE ANALIZA A RISCURILOR

Compartimentul :

Data sedintei:

Participanti (membrii comisiei/compartiment):
Nr. Nume, prenume Functia Semnatura Nr. telefon_
crt. Adresa e-mail
:,; Probleme dezbatute Concluzii, recomandari, observatii etc.
1 | Riscuri analizate
2 | Propuneri de actiuni/masuri de control
3 | Stadiul implementarii actiunilor de control
4 | Dificultati intAmpinate
5 | Alte probleme

Intocmit de (Responsabilul cu riscurile):

Data:
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Anexa 9

GRILA DE EVALUARE A PROBABILITATII DE APARITIE
A RISCURILOR SI A IMPACTULUI/ CONSECINTELOR

a) Evaluarea probabilitatii de aparitie a riscurilor

Nivel

probabilitate

Explicatie

Rar Este foarte putin probabil sa se intimple pe o perioada lunga de timp (3-5 ani).
Nu s-a intdmplat pana in prezent
Putin probabil | Este putin probabil sa se intimple pe o perioada lunga de timp (3-5 ani);
S-a intamplat de foarte putine ori pana in prezent
Posibil Este probabil sa se intample pe o perioada medie de timp (1-3 ani);

S-a intamplat de cateva ori in ultimii 3 ani

Foarte probabil

Este probabil sa se intample pe o perioada scurta de timp (<I an);

S-a intamplat de cateva ori 1n ultimul an

Aproape sigur

Este foarte probabil sa se intample pe o perioada scurta de timp (<1 an);

S-a intamplat de mai multe ori in ultimul an

b) Evaluarea impactului/consecintelor riscurilor

30




Entitatea publica

Procedura operationala Editia INTAI Pagina 2 din EDITIA I

privind managementul riscurilor - intocmirea si actualizarea Registrului riscurilor Nr. de ex. 7 EXEMPLARE Exemplar nr. ....

COMPARTIMENTUL

Cod: P.O. BOO Revizia ................

Nivel consecinte/impact

Explicatie

Nesemnificativ

Cu impact foarte scazut asupra activitatilor structurii si indeplinirii

obiectivelor si/sau fara impact financiar

Minor Cu impact scazut asupra activitatilor structurii si indeplinirii obiectivelor
si/sau cu impact financiar foarte scazut
Moderat Cu impact mediu asupra activitatilor structurii si indeplinirii obiectivelor
si/sau cu impact financiar mediu
Major Cu impact major asupra activitatilor structurii i indeplinirii obiectivelor
si/sau cu impact financiar major
Critic Cu impact major asupra activitatilor structurii si indeplinirii obiectivelor

si/sau cu impact financiar semnificativ

c) Stabilire scor general risc: probabilitate x impact

4 = Foarte posibil

3 = Posibil
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=
®
o
£
c
IS
)
(72)
f)
Z

1=

d) Stabilirea nivelului de tolerare

Scor | Culoare Nivel tolerare Masuri de control
I! Tolerabil Nu necesita nicio masurd de control
Tolerabilitate
5-8 ridicata Necesita masuri de control pe termen mediu / lung
Tolerabilitate
9-12 scazuta Necesita masuri de control pe termen scurt
E- Intolerabil Necesitd masuri de control urgente
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COMPARTIMENTUL Cod: P.O. BOO Revizia

ANEXA NR.10

FORMULAR DE ALERTA LA RISC

Compartiment Audit Intern
DETALII PRIVIND RISCUL
Prezentarea activitatii generatoare a riscului | Riscul identificat:

identificat: Cauze/circumstante:
Efectele
Evaluarea riscului Probabilitatea riscului

11213415

1. rar; 2. putin probabil; 3. posibil; 4. foarte probabil; 5. aproape sigur .

Impactul riscului

11213415

1.nesemnificativ; 2.minor; 3. moderat; 4. major; 5. critic

Expunere:

Documentatia utilizata pentru fundamentarea riscului:

Propuneri de actiuni/instrumente pentru controlul riscului:

Nume: | Semnitura: | Data:
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Exemplar nr.

COMPARTIMENTUL

Cod: P.O. BOO

Nr. crt. al riscului / cod risc

Data primirii

Decizia sedintei:

Responsabil cu riscurile:

Clasare

Investigatii
suplimentare

Transferare la nivelul
superior
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