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1. Lista responsabililor cu elaborarea,
reviziei in cadrul editiei procedurii

verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

| Nr. [ Elemente privind |
Crt. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 E 4 B i
| 1.1. | Elaborat Mariana Chirita | Dir.adj. 1594 901# _,,--"“'}r;t-{,i-..'p‘,\_ﬁ;
H/ 1.2. | Verificat Mariana Chirita Sef /AT «
compartiment (& 02 doif5 |-y A L’"\z}
[TB. Aprobat Nina Rotaru Director 12.0% 20,2 2 R | |

\®\23 j
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii \&% % 3 sy ;
'Nr. [ Editia sau, dupi caz, Componenta | Modalitatea Data-la—car a
Crt. | revizia in cadrul revizuita reviziei aplicd prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
2.1, | Editial
2.2. |Editiall
23. | Editialll
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
~Nr. [Scopul | Exemplar | Nume si Data
| crt. | Difuzarii | nr. Compartiment | Functia prenume primirii | Semmtura
| 3.1.] Informare Conducere Director Nina Rotaru /3. g3, Jov A —
3.2.| Informare, Toate
aplicare compartimentele, | Conducitori
conform Ep compartimen h 03, Joip
organigramei 1in | te
vigoare
33 Arhivare Arhiva Arhivar gil;‘?stla / }, o) Loty /ﬁv
e : Y, 3
3.4.| Evidenta Criiiia o Presctdlmte Misiing s s
monitorizare Com.lsm. e Chirita /503 ol o/ '__[_,\‘\?\f;v,:y
| monitorizare |
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4. Scopul procedurii

Procedura furnizeazi personalului din cadrul Scolii un instrument de lucru care faciliteazi
determinarea gradului de expunere la risc intr-un mod metodic si eficient, pentru indeplinirea
obiectivelor entitatii publice.

5

Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeazi de citre toate compartimentele din cadrul unititii de invatamant, in
vederea gestiondrii riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice ale
compartimentelor.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice

Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unitagilor de invatadmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale

Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar

Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unititilor de invafamant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016

i

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

[Termenul Definitia si/sau, dacid este cazul, actul care defineste
termenul

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale,
Control intern in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
managerial eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern  managerial”  subliniazi  responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
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proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor |

generale si a celor specifice.

Activitate
procedurabila

Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determina
procese de munca cu un grad de complexitate $i omogenitate
ridicat, pentru care se pot stabili reguli si modalitati de lucru,
general valabile, in vederea indeplinirii, in condifii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd, a obiectivelor
compartimentului/entititii publice.

(%]

Procedura formalizati

Prezentarea detaliata, in scris. a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalittile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea
activitatilor si actiunilor, respectiv activitaile de control
implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice

Editie a unei proceduri
formalizate

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzata

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii formalizate, acfiuni care au fost aprobate
si difuzate

Acceptarea (tolerarea)
riscului

Tip de raspuns la risc care consta in neluarea unor masuri de
control al riscurilor si este adecvat pentru riscurile inerente a
cdror expunere este mai mica decat toleranta la risc

Atenuarea riscului

Masurile  intreprinse  pentru | diminuarea probabilitatii
(posibilitafii) de aparifie a riscului saw/si de diminuare a
consecintelor (impactului) asupra rezultatelor (obiectivelor) daca
riscul s-ar materializa. Mai concis, atenuarea riscului reprezinta

diminuarea expunerii la risc. daci acesta este o amenintare

Clasarea riscului

Procedeu aplicabil riscurilor apreciate, de catre EGR, ca
nerelevante in raport de obiectivele specifice compartimentului,
constand in indosarierea si arhivarea formularelor de alerti la
risc inclusiv a documentatiei utilizata pentru fundamentarea
riscurilor respective;

Compartiment

Directie generala/directie/serviciu/birow/compartiment cu
coordonator, previzute in organigrama entitatii

Evaluarea riscului

Evaluarea consecintelor materializarii riscului in combinatie cu
evaluarea probabilititii de materializare a riscului

Expunere la risc

Consecinele, ca 0 combinatie de probabilitate sl impact, pe care
le poate resimti o entitate in raport cu obiectivele prestabilite in
cazul in care riscul se materializeaza

Evitarea riscului

Tip de raspuns la risc care constd in eliminarea/restringerea
circumstantelor/activitatilor care genereazi riscul;

Escaladarea riscului

Procedeu prin care conducerea unui compartiment alerteaza
nivelul ierarhic imediat superior sau secretarul de stat
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s coordonator/secretarul general cu privire la riscurile pentru care
} compartimentul nu poate desfasura un control satisficator al
acestora
14. Gestionarea riscurilor Toate procesele implicate de identificarea, evaluarea, luarea de
sau managementul masuri de atenuare sau anticipare a acestora, revizuirea periodica
riscurilor si monitorizarea progresului, stabilirea responsabilitatilor
15. Impactul Consecinta (efectul) asupra rezultatelor (obiectivelor) daca riscul
}> s-ar materializa
16. Materializarea riscului | Translatarea risculuj din domeniul incertitudinii (posibilului) in
cel al certitudinii (al faptului implinit). Riscul materializat se
transformd dintr-o problema posibila intr-o problema dificila,
daci riscul reprezinti o amenintare, sau intr-o situaie favorabila,
daca riscul reprezinti o oportunitate
17. Monitorizarea Tip de raspuns la risc care consta in acceptarea riscului cu
condifia mentinerii sale sub o permanentd supraveghere,
parametrul supravegheat cu precadere fiind probabilitatea
18 Prioritizarea riscurilor Actiune determinata de caracterul limitat al resurselor si de
necesitatea de a se stabili un raspuns optim la risc, pentru fiecare
risc identificat si evaluat, si care consta in stabilirea ordinii de
prioritati in tratarea riscurilor, printr-o alocare eficientd si
| Judicioasi a resurselor
| 19. Probabilitatea de Posibilitatea sau eventualitatea ca un risc sa se realizeze
materializare a riscului
20. Profilul de risc Tablou cuprinzind evaluarea generals documentata si prioritizata
a gamei de riscuri specifice cu care se confrunti entitatea publica
2. Registrul de riscuri Document integrator al gestiunii riscurilor, cuprinzand o sinteza
a informatiilor si deciziilor luate in urma analizei riscurilor
22. Risc inerent Expunerea la un anumit risc inainte sa fie luata vreo masuri de
‘ tratare (atenuare) a lui
23 Risc rezidual Expunerea cauzati de un anumit risc dupa ce au fost luate masuri
de tratare (atenuare) a lui, presupunand cd misurile sunt eficace
| 24. Strategia de risc Abordarea generali pe care o are entitatea in privinta riscurilor
| 25. Toleranta la risc Cantitatea de risc pe care entitatea este pregétita si o tolereze sau
| la care este dispusa s se expuni la un moment dat
" 26. Transferarea Tip de raspuns la risc recomandat in cazul riscurilor financiare si
(externalizarea) riscului patrimoniale si care consti in incredintarea gestionarii riscului
unui ter{ care are expertiza necesari gestiondrii acelui risc,
incheindu-se in acest scop un contract
‘ 27. Tratarea (atenuarea) Tip de raspuns la risc care consta in luarea de masuri
riscului (implementarea masurilor de control intern) pentru a mentine
I riscul in limite acceptabile (tolerabile); reprezinta abordarea cea
mai frecventd pentru majoritatea riscurilor cu care se confrunti
| entitatea o)
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7.2 Abrevieri:
' Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| PS/PO Procedura formalizata
2.| MR Managementul riscurilor
3. EGR Echipa de gestionare a riscurilor
4. RR Registrul de riscuri
5.| SCIM Sistemul de control intern managerial
| 6] ROF Regulament de organizare si functionare

8. Descrierea procedurii

“Managementul riscului” este unul dintre cele mai importante standarde de control intern
managerial aprobate prin OSGG nr. 400/2015, cu modificirile $i completarile ulterioare.
Acesta prevede ca fiecare entitate publici are obligatia de a analiza sistematic. cel putin o
data pe an, riscurile legate de desfasurarea activititilor sale, sa elaboreze planuri
corespunzatoare in directia limitarii posibilelor consecinte ale acestor riscuri si sd numeasca
responsabili pentru aplicarea planurilor respective.

Sarcina implementarii acestui standard revine conducatorilor compartimentelor, prin
numirea responsabililor cu riscurile, asumarea registrelor de risc de la nivelul
compartimentelor coordonate si luarea de masuri de control ale riscurilor identificate. In ceea
ce priveste responsabilitatea gestiondrii riscurilor semnificative/strategice, aceasta revine
conducerii unitatii de invatimant.

Principalele elemente, de care depinde realizarea procesului de management al riscului,
sunt:

* cexistenta obiectivelor definite care si raspunda cerintelor SMART;

* alocarea unor resurse adecvate pentru punerea in practicd a masurilor de gestionare a
riscurilor, in vederea diminudrii posibilitatii ca obiectivul sau activitatea si nu fie indeplinite.

* utilizarea informatiilor privind managementul riscului in luarea deciziilor (in functie
de riscurile semnificative/strategice):

La nivelul compartimentelor/unitatii de invatamant se constituie EGR si se nominalizeaza
presedintele, secretarul si inlocuitorul acestuia.

Pentru o buna gestionare a riscurilor, conducitorul fiecirui compartiment, numeste prin
decizie internd, responsabilul cu riscurile, care il asista in gestionarea riscurilor.

Responsabilul cu riscurile pe compartiment consiliaza personalul din cadrul
compartimentului pentru gestionarea riscurilor.

in conformitate cu ROF-ul EGR, sedintele EGR se organizeaza de ciitre secretarul EGR.
ori de cate ori este nevoie, sau cel putin semestrial si sunt conduse de presedintele EGR. care
decide asupra ordinii de zi.
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Conducatorul compartimentului asigurd cadrul organizational si procedural pentru
punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a masurilor de control stabilite pe baza
proceselor-verbale transmise de secretarul EGR.

Tntreg personalul din cadrul entitaii isi identifica, evalueaza, revizuieste riscurile si aplica
masurile de control corespunzitoare pentru riscurile activitatilor repartizate prin fisa postului,
pand la sfarsitul anului si le transmite responsabilului cu riscurile de la nivelul
compartimentului.

8.1. Identificarea riscurilor

Conducitorii compartimentelor si intregul personal au obligatia de a identifica riscurile
care afecteaza atingerea obiectivelor specifice, inclusiv riscurile de coruptie.

Persoana care identifica un risc analizeazi preliminar riscul identificat, procedand la:

* definirea corecta a riscului, cu respectarea urmétoarelor reguli:

a) riscul este o situatie, un eveniment care poate sd apard, o incertitudine si nu ceva
sigur;

b) riscurile care nu afecteaza obiectivele/activitatile nu se identifica ca riscuri;

¢) problemele dificile identificate nu trebuie ignorate. Ele pot deveni riscuri in situatii
repetitive din cadrul aceleiasi entitdti, sau pentru alte entitdti in care astfel de riscuri nu s-au
materializat;

d) riscurile nu trebuie definite prin impactul lor asupra obiectivelor. Impactul nu este
risc, ci consecinta materializarii riscurilor asupra realizirii obiectivelor;

€) riscurile nu se definesc prin negarea obiectivelor;

f) problemele care vor apdrea cu siguranti nu constituie riscuri, ci certitudini:

g) problemele a caror aparitie este imposibila nu constituie riscuri, ci fictiuni.

® prezentarea cauzelor, descrierea circumstantelor care favorizeaza aparitia riscului;

e analizarea consecintelor, in cazul materializarii riscului, asupra realizirii obiectivelor,

In procesul de identificare a riscurilor primul pas il reprezintd completarea Formularuluj
de alerta la risc, impreuna cu documentatia aferenti (Anexa la prezenta proceduria- Formular
F01-PO-08.02), care prezint:

® Descrierea narativa a riscului:

- riscul identificat:

- obiectivul specific:

- cauze;

- consecinte;

e Evaluarea riscului:

- evaluarea probabilititii

- evaluarea impactului

- calcularea valorii de expunere la risc

¢ Tipul de raspuns la risc

- strategia adoptati

- masurile de control recomandate
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Responsabilul cu riscurile din cadrul compartimentului analizeaza fiecare Formular de
alerta la risc(F01-PO-08.02), primit de la persoanele care au identificat riscurile si propune:

* clasarea riscului aferent Formularului de alerti la risc(FO1-PO-08.02), daca riscul
este nerelevant;

* escaladarea riscului la nivelurile superioare ale managementului;

® refinerea riscurilor ce apartin compartimentului, caz in care propune una dintre
strategiile de raspuns la risc (acceptarea, monitorizarea, evitarea, transferarea. tratarea).

Responsabilul cu riscurile pe compartiment consiliazi personalul din cadrul
compartimentului cu privire la gestionarea riscurilor. pe care le centralizeaza, in vederea
intocmirii Registrului de riscuri (Anexa la prezenta procedurd-Formular FO5-PO-08.02) si il
transmite spre aprobare conducatorului compartimentului si apoi secretarului EGR.

Responsabilul cu riscurile pe compartiment va avea de gestionat pastrarea documentelor
in bibliorafturi, dar si electronic (cu acces la documente pentru toate persoanele interesate).

Secretarul EGR analizeaza RR(F05-PO-08.02) de la nivelul compartimentelor si
centralizeaza riscurile medii si ridicate, cu scopul de a evita un volum exagerat si necontrolat
de riscuri si de a gestiona eficient riscurile de la nivelul entitatii. Astfel, riscurile mici sunt
gestionate la nivelul compartimentelor care le-au identificat.

Secretarul EGR elaboreazi Registrul de riscuri pe entitate, care cuprinde riscurile medii si
ridicate, ce pot avea un impact substantial si o probabilitate ridicata de manifestare si care
vizeazi entitatea, in intregimea ei.

8.2, Determinarea expunerii la risc

Evaluarea expunerii la risc se realizeaza de catre responsabilul cu riscurile/conducitorul
compartimentului prin RR, astfel:

¢ estimarea probabilitatii de aparitie a riscului. pe o scala de trei sau cinci trepte, ca
fiind: foarte scizutd, scizutd, medie, mare, si foarte mare. (Anexa la prezenta procedura-
Formular F02-PO-08.02 Scasa de estimare a probabilitatii de materializar a riscurilor).

O posibila metoda de evaluare a probabilitatii de materializare a riscului o reprezinta
luarea in calcul a frecventei de materializare a unor riscuri in trecut.

Pragurile de probabilitate reflecta perceptia unitatii de invatdmant asupra incertitudinii cu
care pot {1 asociate riscurile identificate.

* estimarea impactului asupra obiectivului, pe o scald de trei sau cinci trepte, ca fiind:
foarte scazut, scazut, mediu, ridicat, foarte ridicat. (Anexa la prezenta procedurd-Formular
F03-PO-08.02)

Impactul se poate descompune astfel: componenta calitativd, componenta patrimonial —
bugetara; componenta efort (resurse umane); componenta de timp.

* estimarea expunerii la risc reprezintd un concept probabilistic, fiind legata direct
probabilitatea de materializare a riscului, respectiv consecintele pe care le poate resimti
compartimentul in raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in care riscul se materializeaza.
(Anexa la prezenta procedura-Formular F04-PO-08.02)

Expunerea la risc este o combinatie intre probabilitate si impact, fiind un indicator
bidimensional, de tip matriceal. Aceasta se poate reprezenta in mai multe forme, in functie de
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modelul adoptat pentru evaluarea impactului si a probabilitatii de materializare a riscului.
(Anexa la prezenta proceduri-Formular F04-PO-08.02)

COMPARTIMENTE:
Conducatori si personal de executie

o
~

T
&
1. IDENTIFICAREA RISCURILOR

PERSOANA CARE IDENTIFICA UN
RISC:
-defineste riscul;
-prezinta cauzele, descrie
circumstantele, care favorizeazs
aparitia riscului;
-analizeazé  consecintele asupra

Formular

de alertd

la risc
v
RESPONSABILUL CU RISCURILE PE
COMPARTIMENT: »| CONDUCATORUL COMPARTIMENTULUI:
-analizeazd FAR; Decide asupra riscului.
-propune: clasare risc; escaladare
risc; retinere risc si stabileste E
strategia de raspuns la risc;
-pune in practica decizia —
conducdtorului;
-elaboreazd Registrul de riscuri pe
compartiment.
\ 4
Registrul de N
riscuri oy CONDUCATORUL COMPARTIMENTULUI:
compartiment i Aprobad Registrul de riscuri compartiment
Registrul de
riscuri
compartiment
aprobat >
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SECRETARUL EGR:

-analizeazd registrele de riscuri pe
compartimente;
-centralizeazd (selecteaza riscurile medii si
mari) din registrele de riscuri pe
compartimente;
-elaboreaza Registrul de riscuri pe entitate.

¥

Registrul de
riscuri pe
entitate

2. EVALUAREA RISCURILOR

RESPONSABILUL CU RISCURILE/ CONDUCATORUL COMPARTIMENTULUI:

-estimeaza probabilitatea;
-estimeaza impactul;
-estimeaza expunerea la risc.

Diagrama de proces- determinarea expuneri la risc

9. Responsabilitati

La nivelul compartimentelor se parcurg urmitoarele etape in procesul de gestionare a

riscurilor:
Persoana care a identificat un risc:

e analizeaza preliminar riscul identificat, cauzele sau circumstantele care favorizeazi

aparitia/repetarea acestuia;

o formuleaza o opinie/solutie cu privire la masurile necesare a fi luate pentru a controla

riscurile identificate;
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completeazi Formularul de alerti la risc atagand la acesta documentatia riscului pe care le

va transmite responsabilului de risc de la nivelul compartimentului din care face parte;

Responsabilul cu riscurile:
colecteazd Formularele de alerti la risc si documentatiile aferente de la persoanele care au

transmite Formularul de alerti la risc catre responsabil.

identificat riscurile din cadrul compartimentului;

elaboreaza si transmite Registrul de riscuri al compartimentului Secretarului EGR;

La nivelul entitatii se parcurg urmatoarele etape in procesul de gestionare a riscurilor:

Echipa de gestionare a riscurilor:
asigurd implementarea etapelor aferente procesului de management al riscurilor
analizeaza RR pe entitate

(]
® decide asupra nivelul tolerantei la risc al entitatii;
® analizeaza si propune profilul de risc al entitatii

Directorul

10. Formulare

P LD e

aproba profilul de risc al entitatii;
aprobd Planul de masuri.

Formular FO1-PO-08.02: Formular alert3 la risc:
Formular F02-PO-08.02: Scali de estimare a
Formular F03-P0O-08.02: Scali de estimare a
Formular F04-PO-08.02: Scala de evaluare a expunei
Formular FO5-PO-08.02: Registrul riscurilor

probabilitatii de materializare a riscurilor:
impactului global al riscului;




)))

F02-P0O-08.02
Scoala Gimnaziala Poienarii Burchii

FORMULAR DE ALERTA LA RISC

Compartimentul:
DETALII PRIVIND RISCUL
Descrierea riscului Riscul identificat:
Obiectivul specific:
Cauze:
Consecinte: 1
Evaluarea riscului Evaluarea probababilitatii de aparitie
- 1
b1 2 3

1. Scazuta; 2. Medie; 3. Ridicata;

Evaluarea impactului

1 2 T

1. Scazut; 2. Mediu: 3. Ridicat;

Expunerea la risc:

Opinie cu privire la tipul | Tipul de raspuns la risc (strategia adoptata):
de raspuns la risc

Masuri de control recomandate:

Documentatia utilizata pentru fundamentarea riscului identificat*):

Persoana care identifici | Responsabilul cu Conducitorul compartimentului:
riscul: riscurile:
Data: Data primirii Decizia conducitorului:
formularului:
Escaladare
....... SNER S— (S T ) Nerelevant
Retinere pentru gestionare




