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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Paraschiv Tania Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.2 | Elaborat Onea Florentina Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.3 | Elaborat Aurica lonica Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.4 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022

1.5 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
24 Revizia 1 14.10.2022
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Paraschiv Tania 14.10.2022
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Onea Florentina 14.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Aurica lonica 14.10.2022
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta 14.10.2022
3.5 | Aprobare Director Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta

4/18




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

DETERMINAREA EXPUNERII LA RISC Revizia 1

Cod: P.O. 08.01 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura operationala are scopul de a determina expunerea la risc si a stabili un cadru general
si unitar de identificare, analiza si limitare a riscurilor la nivelul compartimentelor din cadrul unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura va fi aplicata de catre toate compartimentele in vederea determinarii expunerii la risc si a
gestionarii riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor generale si/sau specifice ale unitatii;

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Personalul insarcinat cu identificarea, urmarirea si limitarea riscurilor ce pot afecta activitatea unitatii de
fnvatamant, va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- Desemnarea responsabililor cu riscurile din cadrul compartimentelor unitatii si numirea persoanelor cu
atributii;

- Insusirea legislatiei specifice care reglementeaza domeniul abordat de activitatea procedurats;

- Procesul de identificare, urmarire si limitare a riscurilor la nivelul unitatii;

- Inlaturarea factorilor care pot perturba buna desfisurare a activititii unitatii;

- Conducerea in conditii de eficienta si eficacitate a unitatii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Comisia SCIM.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitatii;

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Managementul riscurilor

Metodologie care vizeaza asigurarea unui control global al riscului, ce permite
mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii la risc pentru unitate, cu costuri
minime. Managementul riscului cuprinde o gama larga de activitati riguros
definite si organizate, plecand de la conditiile de existenta si obiectivele
fundamentale ale unitatii, precum si analiza factorilor de risc intr-o conceptie de
functionare optima si eficienta;

Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea unitatii Tncearca sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearcad sa le evite;

Obiective generale

Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau lung, la nivelul
global al unitatii si/sau al functiunilor acesteia, enuntate in actul normativ de
organizare si functionare al unitatii sau stabilite de conducere n planul strategic
si documentele de politici publice;

7.1.10

Obiective specifice

Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care constituie, de
reguld, tinte intermediare ale unor activitati care trebuie atinse pentru ca
obiectivul general corespunzator sa fie indeplinit. Acestea sunt exprimate
descriptiv sub forma de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment
din cadrul unitatii;

7.1.11

Probabilitatea de materializare a riscului

Posibilitatea sau eventualitatea producerii unui eveniment identificat anterior
ca risc;

7.1.12

Registrul riscurilor

Document integrator al gestiunii riscurilor, cuprinzand o sinteza a informatiilor
si deciziilor luate Tn urma analizei riscurilor;

7.1.13

Risc

O problema (situatie, eveniment etc.) care nu a aparut incd, dar care poate
aparea in viitor, caz in care obtinerea rezultatelor prealabil fixate este
amenintata sau potentata. In prima situatie, riscul reprezinta o amenintare, iar
in cea de-a doua, riscul reprezinta o oportunitate. Riscul reprezinta
incertitudinea in obtinerea rezultatelor dorite si trebuie privit ca o combinatie
intre probabilitate si impact;

7.1.14

Risc inerent

Expunerea la un anumit risc Tnainte de a fi luata vreo masura de atenuare a
acestuia;

7.1.15

Risc semnificativ

Risc major, reprezentativ care poate afecta capacitatea unitatiide a-si atinge
obiectivele;

7.1.16

Risc rezidual

Expunerea la un anumit risc dupa ce au fost luate masuri de atenuare a
acestuia, presupunand ca masurile sunt eficace;

7.1.17

Strategie de risc

Abordarea generala pe care o are unitatea in privinta riscurilor. Aceasta trebuie
sa fie documentata si usor accesibild in unitatea. In cadrul strategiei de risc se
defineste toleranta la risc;

7.1.18

Toleranta la risc

Cantitatea de risc pe care unitatea este pregatitd sa o tolereze sau la care este
dispusa sa se expuna la un moment dat.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

- Expunerea la risc este un concept probabilistic, fiind legata direct de probabilitatea de materializare a
riscului. Ea are semnificatie doar inainte de aparitia riscului. Expunerea la risc opereaza cu o ierarhie
implicita a riscurilor identificate.

- Riscul este o incertitudine, si nu ceva sigur. Atunci cand se identifica un risc, trebuie analizat daca nu este
vorba cumva de o situatie existenta, care are un impact asupra obiectivului. in acest caz, nu mai este vorba
despre un risc, ci despre o problema dificila, care trebuie gestionatd, sau despre o oportunitate care
trebuie exploatata. Nu constituie riscuri probleme (situatii, evenimente) a caror aparitie este imposibila.

- Problemele ce vor apare cu siguranta nu sunt riscuri, ci certitudini.

- Problemele dificile identificate pot deveni riscuri, in situatii repetitive din cadrul aceleiasi unitati sau
pentru alte unitati, in care astfel de riscuri nu s-au materializat.

- Procedura de sistem are rolul de a descrie modalitatile de identificare, urmdrire si minimizare a riscurilor
care pot ameninta, la un moment dat, posibilitatea unitatii de Tnvatamant de a-si atinge obiectivele si
continuitatea activitatii acesteia. Documentul are menirea de a sprijini si facilita activitatea tuturor celor
care au atributii de gestionare a riscurilor din cadrul unitatii, inclusiv a conducerii acesteia.

- Riscurile identificate trebuie grupate. Fiecare unitate poate adopta propriul sistem de grupare a riscurilor,
cu scopul de a le administra corespunzator.

- Identificarea riscurilor curente este necesard, dar nu si suficienta. Adaptarea la schimbare impune
identificarea unor riscuri ce pot aparea in viitor, ca urmare a unor transformari previzibile.

Rezultate scontate: Gestionarea riscurilor inerente activitatii unitatii de invatamant, la timp si de o maniera
care sa reduca la minim impactul negativ al unor situatii nefavorabile asupra bunei functionari a unitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Incapere, cu birou si scaune;

- Dulap pentru pastrarea documentelor;

- Un calculator cu imprimants;

- Retea internet;

- Hartie copiator;

- Telefon pentru legaturi operative cu responsabilii implicati in realizarea activitatii procedurate;
- Caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane:

- Comisia SCIM;

- Conducatori de compartimente;

- Responsabilii de riscuri din cadrul compartimentelor;
- Director.
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8.3.3. Resurse financiare:
- Materialele necesare desfasurarii activitatii, vor fi procurate de catre compartimentul administrativ al
unitatii din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Stabilirea factorilor responsabili

Conducerea unitatii de invatamant constituie Comisia SCIM fiind compusa din conducatorii de
compartimente sau Tnlocuitorii acestora. Aceasta impreund cu responsabilii cu riscurile pe
compartimente si personalul din compartimente, identifica, analizeaza, evalueaza si prioritizeaza
riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a unitatii.

Comisia Intocmeste, iar prin Secretarul echipei actualizeaza si modifica Registrul riscurilor la nivel
centralizat, prin agregarea datelor / informatiilor privind riscurile de la nivelul compartimentelor.

Dupa descrierea riscurilor si a circumstantelor care favorizeaza aparitia lor, comisia stabileste masurile
siinstrumentele de reducere a acestora la un nivel minim.

La nivelul unitatii de Tnvatamant comisia este responsabila cu gestionarea riscurilor care pot periclita
activitatea unitatii, Tn vederea asigurarii conditiilor necesare bunei desfasurari a activitatii.

Modul de organizare si de lucru a comisiei este stabilita de catre presedintele desemnat al acestei
structuri.

Identificarea si evaluarea riscurilor

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, functie de modelul adoptat pentru
evaluarea impactului si a probabilitatii de materializare a riscului, prezentat mai jos.

Gruparea riscurilor intr-o unitate (expunerea la risc), duce la realizarea profilului de risc al acesteia.
Acesta este unic din perspectiva obiectivelor, activitatilor derulate, contextului general.

Identificarea si evaluarea riscurilor este un atribut specific fiecarei unitati in parte. Nu exista un profil de
risc cu grad de generalitate, pe tipuri de unitati.

1.Tn aceastd etapa se desfasoara urmatoarele activitati / actiuni / operatiuni:

a) Se identifica toate problemele care au apdrut si se pot repeta in viitor sau care pot apdrea in
desfasurarea activitatilor si care au ca efect nerealizarea partiala sau totala a obiectivelor stabilite. Se
completeaza apoi Formularul- “Tabel obiective specifice”. Obiectivele trebuie sa fie stabilite Tn
conformitate cu matricea SMART: S = concise, M = masurabile, A = posibil de atins, R = realiste, T = cu
termen de realizare. Fiecare obiectiv specific trebuie sa aiba cel putin un indicator de rezultat /
performanta;

b) Se identifica apoi cauzele generatoare de riscuri, se descriu circumstantele care favorizeaza aparitia
lor si se determind consecintele (impactul) asupra obiectivelor prin completarea Formularului de
identificare a riscurilor;

) Se estimeaza, pe o scala In 5 trepte, probabilitatea de materializare a riscului si impactul acestuia.
Combinarea celor doua estimari pe o scald bidimensionala determina gradul de expunere la risc,
indicator in raport cu care se stabileste atitudinea fata de fiecare problema identificata ca fiind un risc;

2. Se completeaza Formularul “Baza de calcul pentru evaluarea riscurilor”. Pentru riscurile care depdsesc

limita de toleranta, conform tabelului prezentat mai jos, se va completa Formularul - ,Formular alerta la
risc”.
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Nivel tolerare - Explicatii

1 -4 Tolerabil - Nu necesita nicio masura de control

5 - 8 Tolerare ridicata - Necesita masuri de control pe termen mediu/lung
9 - 12 Tolerare scazuta - Necesita masuri de control pe termen scurt

13 - 25 Intolerabil - Necesita masuri de control urgente

Personalul din cadrul compartimentelor unitatii are obligatia de a identifica riscurile care
afecteaza atingerea obiectivelor stabilite. Persoana care a identificat un risc:

a) analizeaza preliminar riscul identificat, prin:

- definirea corecta a riscului;

- analiza cauzelor sau a circumstantelor care favorizeaza aparitia/repetarea riscului.

b) evalueaza expunerea la risc prin:

- estimarea sanselor de aparitie/repetare a riscului, pe o scala in cinci trepte, ca fiind: 1. rar; 2. putin
probabil; 3. posibil; 4. foarte probabil; 5. aproape sigur;

- estimarea impactului riscului asupra activitatii, pe o scala In cinci trepte, ca fiind: 1. nesemnificativ; 2.
minor; 3. moderat; 4. major; 5. critic;

- estimarea gradului de expunere la risc, prin combinarea pe o scala bidimensionala a rezultatelor
estimdrilor mentionate anterior.

c) completeaza ,Formular alerta la risc”, atasand la acesta documentatia riscului, materiale pe care le va
transmite catre Responsabilul de risc din cadrul compartimentului.

Analiza si raspunsurile la risc

Responsabilii cu riscurile din fiecare compartiment colecteaza Formularele de alerta la risc si
documentatiile aferente de la persoanele din cadrul compartimentului care au identificat
riscurile, acestea fiind analizate de catre comisie astfel:

(a) clasarea formularului de alerta la risc, daca riscul este nerelevant (risc tolerabil - valoarea expunerii
cuprinsa intre 1 si 4);

(b) escaladarea riscului la nivelele superioare ale managementului sistemului de invatamant daca:

- riscul afecteaza un obiectiv superior celor stabilite la nivelul unitatii;

- cauzele care genereaza riscul sunt externe unitatii de invatamant;

- masurile prin care se realizeaza un control satisfacator al riscurilor exced competentelor unitatii;

- resursele sunt insuficiente.

(c) monitorizarea riscului (valoarea expunerii intre 5 si 14);

(d) eliminarea circumstantelor care genereaza riscul (risc intolerabil - valoarea expunerii cuprinsa intre
15 si 25).

Comisia analizeaza ori de cate ori este necesar, in sedinta, riscurile identificate.

Comisia analizeaza toate formularele mentionate si decide strategia de raspuns la risc:

- Acceptarea riscului - strategie de raspuns la risc recomandata pentru riscurile cu expunere scazuts;

- Monitorizarea riscului - acceptarea riscului, dar mentinerea sa sub o permanenta supraveghere;

- Evitarea riscului - schimbarea planului;

- Transferul riscului - Incredintarea gestionarii riscului unui tert care are expertiza necesara gestionadrii
acelui risc, incheindu-se Tn acest scop un contract;

- Tratarea (reducerea) riscului - implementarae de masuri, instrumente/dispozitive de control pentru a
mentine riscurile in limite acceptabile (tolerabile).

Daca este cazul, pentru lamurirea anumitor aspecte, pot fi invitati la sedinta, pentru consultare, angajatii
care au identificat riscuri, din cadrul unitatii.

Riscurile pe care comisia a stabilit ca le va monitoriza, se inregistreaza in ,Registrul riscurilor” de la
nivelul unitatii de catre Secretarul tehnic al comisiei. La finalul fiecarei sedinte de analiza a riscurilor,
comisia consemneaza in ,Procesul-verbal” al sedintei toate hotararile luate in legatura cu controlarea
riscurilor.
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Opinia conducerii este transmisa ca si punct de plecare la nivelele ierarhice inferioare, care isi vor calibra
activitatea functie de limitele In care au voie sa isi asume riscuri. Toate riscurile, care au expuneri mai
mari decat limitele stabilite, trebuie controlate, astfel incat riscurile reziduale sa aiba o expunere cel mult
egala cu toleranta la risc.

Stabilirea limitei de toleranta la risc este un act de responsabilitate manageriald, deoarece are implicatii
importante asupra costurilor asociate masurilor de control si a costurilor generate de expunerea la risc.

Implementarea actiunilor de tinere sub control a riscurilor si urmarirea acestora

Tn cadrul sedintelor de analiza a riscurilor, comisia face propuneri cu privire la actiunile / masurile ce
trebuie luate pentru atenuarea riscurilor identificate si termenele limita pentru implementarea acestora,
si analizeaza Fisele de urmdrire a riscurilor. In cadrul aceleiasi sedinte de analizd a riscurilor, comisia
analizeaza stadiul implementarii actiunilor si masurilor de control, stabilind, acolo unde este cazul, noi
masuri/instrumente de control pentru contracararea riscurilor specifice, noi termene pentru
implementarea acestora.

Actiunile/masurile ce trebuie luate pentru atenuarea riscurilor identificate sunt stabilite prin
completarea Formularului - “Plan de implementare a masurilor de control” care cuprinde toate riscurile
care se monitorizeaza si actiunile care trebuie efectuate precum si numele persoanei/persoanelor
responsabile de monitorizarea implementarii actiunilor de tinere sub control a riscului si termenul limita
de implementare a acestor actiuni.

Pentru fiecare risc care trebuie monitorizat, se completeaza - Formularul ,Fisa de urmarire a riscului”.
Responsabil de completarea respectivului formular este Responsabilul cu riscurile din cadrul
compartimentului si este aprobata de catre Conducatorul compartimentului.

Comisia, prin Secretarul echipei, actualizeaza Registrul riscurilor de la nivelul unitatii, cu privire la stadiul
implementarii masurilor de tinere sub control, problemele intdmpinate si noile masuri propuse, anual
sau ori de cate ori se impune.

Revizuirea si raportarea riscurilor

Tn aceastd etapa se desfasoara activitati de revizuire a calificativelor riscurilor. Se analizeaza gradul de
expunere la risc, dupa ce au fost implementate masurile de tinere sub control a respectivului risc. Aceste
riscuri se numesc “riscuri reziduale”. Riscul rezidual trebuie sa fie mai redus decat riscul inerent (initial).
In cadrul sedintelor, comisia analizeazd Formularele de alertd la risc unde analizeazd riscurile noi
raportate, precum si Fisele de urmarire a riscurilor actualizate, in care se vor mentiona obligatoriu si
riscurile reziduale.

Comisia, prin Secretarul echipei, actualizeaza Formularul “Planul de implementare al masurilor de
control” prin consemnarea Tn coloana “Observatii” a stadiului implementarii actiunilor de tinere sub
control a riscurilor identificate si monitorizate.

Comisia stabileste inchiderea riscurilor solutionate.

Conducatorii compartimentelor asigura elaborarea rapoartelor privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor la nivelul compartimentului, pe care le transmite catre Secretarul tehnic al
comisiei pentru a actualiza planul de implementare a masurilor de control la nivelul unitatii.

Secretarul tehnic elaboreaza o informare privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul unitatii in vederea analizarii Tn cadrul Echipei de gestionare a riscurilor si transmiterii spre analiza
si aprobare catre Comisia de monitorizare coordonare si Tndrumare metodologica a dezvoltdrii
sistemului de control managerial

Etapele activitatii procedurate:

1. Constituirea si numirea de catre Director a Comisiei SCIM
2. Angajatul care a identificat unul sau mai multe riscuri:

- completeaza Formularul de alerta la risc;
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- transmite riscurile identificate catre Responsabilul de riscuri de la nivelul compartimentului.

3. Responsabilii cu riscurile din cadrul compartimentelor colecteaza si analizeaza Formularele de alerta
la risc si le transmit catre comisie.

4. Comisia analizeaza, in sedinta, riscurile si decide masurile de control astfel:

- clasarea formularului de alerta la risc, daca riscul este nerelevant (risc tolerabil);

- escaladarea riscului la nivelele superioare ale managementului sistemului de invatamant daca riscul
afecteaza un obiectiv superior celor stabilite la nivelul unitatii sau cauzele sale sunt externe unitatii;

- monitorizarea riscului (risc cu tolerare ridicata sau scazutd);

- eliminarea circumstantelor care genereaza riscul (risc intolerabil).

Riscurile pe care comisia a stabilit ca le va monitoriza, se inregistreaza in Registrul riscurilor de la nivelul
unitatii de catre Secretarul tehnic.

5. Comisia face propuneri cu privire la actiunile / masurile ce trebuie luate pentru atenuarea riscurilor
identificate si termenele limita pentru implementarea acestora (In cadrul sedintelor de analiza a
riscurilor);

Actiunile / masurile ce trebuie luate pentru atenuarea riscurilor identificate sunt stabilite prin
completarea Planului de implementare a masurilor de control.

6. Pentru fiecare risc care trebuie monitorizat, se completeaza de catre Responsabilul cu riscurile, Fisa
de urmarire a riscului. Aceasta fiind aprobata de catre Conducatorul de compartiment.

Se analizeaza gradul de expunere la risc, dupa ce au fost implementate masurile de tinere sub control a
respectivului risc - riscul rezultat se numeste risc rezidual.

Comisia stabileste Planul de implementare a masurilor de control, iar Secretarul tehnic actualizeaza
Planul atunci cand este necesar.

7. Conducatorii compartimentelor asigura punerea in aplicare de catre persoanele responsabile a
masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor comisiei si asigura elaborarea rapoartelor privind
procesul de gestionare a riscurilor.

8. Rapoartele elaborate sunt transmise catre Secretarul tehnic pentru centralizare.

Secretarul tehnic elaboreaza o informare privind stadiul procesului de gestionare a riscurilor pe care o
transmite catre Comisia SCIM.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Directorul:

- Emite decizia de numire a comisiei SCIM;

- Aproba documentele care permit derularea proceselor necesare gestionadrii riscurilor existente la nivelul
unitatii de Tnvatamant;

- Verifica comunicarea, cunoasterea si aplicarea procedurii la nivelul intregii unitatii;

- Actualizeaza ori de cate ori este necesar componenta comisiei.

9.2. Comisia SCIM:

- Evalueaza riscurile din cadrul unitatii;

- Stabileste masurile de control pentru riscurile identificate;

- Asigura parcurgerea tuturor etapelor necesare gestionarii si limitarii riscurilor identificate in activitate.

9.3. Presedintele SCIM:
- la la cunostinta si respecta prevederile ROF al SCIM.

9.4. Secretarul tehnic:
- la la cunostinta si respecta prevederile ROF al comisiei.

9.5. Conducatorii de compartimente:

- Elaboreaza rapoarte privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor conform ROF;
- Transmite catre Secretarul rapoartele intocmite;

- lau la cunostinta si respecta prevederile ROF.

- Asigura buna desfasurare a procesului de gestionare a riscurilor din cadrul compartimentelor.

9.6. Responsabilii cu riscurile din cadrul compartimentelor:

- colecteaza riscurile identificate de catre personalul din cadrul compartimentului;

- transmite documentele necesare procesului de control al riscurilor catre comisie si conducatorii de
compartimente.

- iau la cunostinta si respecta prevederile ROF al comisiei SCIM.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Director Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 FO1POO08 02 Formular de alerta la risc - - 1 -
13.2 FO2POO08 02 Scala de estimare a probabilitatii de - - -
materializare a riscurilor
13.3 FO3POO08 02 Scald de estimare a impactului global al | - - -
riscului
134 FO4POO08 02 Scala de evaluare a expunerii la riscuri | - - -
13.5 FO5POO08 02 Registrul riscurilor - - -
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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