) Ediia; |
PROCEDURA DE SISTEM

Revizia: 0
MINISTERUL EDUGATIE! Implementarea Standardului 8: Managementul v
COLEGIUL NATIONAL . . A Exemplar nr.: 1
VASILE ALECSANDRI e RisculuiCod: PS-SCIM-08
BACIU v'h"“ /25.08. 2021
Procedura de Sistem privind Implementarea
Standardului 8: Managementul Riscului
COD: PS-SCIM-08
Editia: I, Revizia: 0, Data: 27,0%: dody
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind : . i
Crt | responsabil Numele si prenumele Functia Data aSemnatur
ii/
operatiune .
a .
1.1 . Elaborat 'PATRASCAN LUMINITA SECRETAR COMISIA DE CONTROL 02.08.2021'»': . § :
DANIELA MANAGERIAL INTERN 'En' e\
1.2.  Verificat 'MARINESCU GEORGETA PRESEDINTE COMISIA DE CONTROL 10. 08 2021 L2\ ¥\
MANAGERIAL INTERN 2 p =)
1.3 Avizat  MACINCA ADRIANA Director x}j APR'bBAT ’
1.4 Aprobat MACINCA ADRIANA Director 250 Y, e
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. = Editia sau, dupa :3e<‘>’rir;|l)ltiigenta Modalitatea reviziei Dat: d_(la la (;:.:.rg se aplic_é_ :
Crt caz, revizia in prevederileeditiei sau reviziei
eria editiei
cadrul editiei )
2.1 Editial X X

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza ediia sau, dupa caz, revizia din cadrul edifiei
procedurii

d§ft:ogt{! Exerln Departame Functia Numele si I?at.a_. Semnatur
ifuzarii gr nt prenumele primirii |
nr
| Aplicare, | 4 Director MACINCA ADRIANA
1 Informare
39 Aplicare, ) CCM PRESEDINTE MARINESCU
Informare | COMISIA DE GEORGETA
CONTROL INTERN
, ‘ 'MANAGERIAL
Aplicare, CCl PRESEDINTE
3.3 Evidentd, | 3 M COMISIA DE by
Arhivare CONTROL INTERN
MANAGERIAL
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informatician
Aprobat

informatician
Confidenţial


4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Stabileste un set unitar de identificare, analiza si gestionare a riscurilor 1a nivelul unitatii.

Furnizeaza conducatorului $i personalului unitatii un instrument care faciliteaza gestionarea riscurilor intr-un
mod controlat si eficient, pentru atingerea obiectivelor prestabilite atat a celor generale cat si a celor specifice.
4.2 D asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitétilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei
- Nu este cazul

4.5 Alte scopuri
- Nu este cazul L
5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de implementare a Standardului 8: Managementul Riscului.
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cad;ill portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorité rolului pe care
aceasts activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

s4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: CCMI

6. Documente de referinta
6.1. Reglementéri internationale:

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

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

6.3. Legislatie secundara:

_ Ordin nr. 60012018 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,
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aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 60012018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a CCMI

- Regulamentul de organizare si functionare al colegiului
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducétorului Institutiei

_ Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:

'Nr

Term Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
- : I 1
Crt enu
?l
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
1. Procedura documentata suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale
9 Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
' (procedurégeneralé) ‘publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
. entitate publica;
3. | Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura §l datarea acesteia, a autoritatii desemnate

de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fn organizatie.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se desfagoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate
la nivelul intregii entitati publice ; ,

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

6. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de
regula sub 50% din continutul procedurii;

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii
respective;

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau 0 unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public

4. Gestionarea documentelor

Procedura operationala
(procedurade lucru)

7. Eficacitate

8. Entitate publica

9 ‘Conducatorul
" departamentului
(cqmpartimentului)

10. Departament Directie, Compartiment;

Director sef compartiment

=.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr Abrevierea Termenul

Crt abreviat
1. P.S. ; ‘Procedura de sistem
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- Presedinte Comisie CIM
- Salariatii Institutiei

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Conducitorul entitatii are obligatia organizarii $i implementarii unui proces eficient de management al riscurilor, in
principal, prin:

a) identificarea riscurilor in stransa legatura cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice a caror realizare ar
putea fi afectatd de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in cadrul
activitatilor curente ale entitatii care ar putea conduce la nerealizarea obiectivelor propuse si la savarsirea unor
fapte de coruptie si fraude;

b) evaluarea riscurilor, prin estimarea probabilitatii de materializare, aimpactului asupra activitatilor din cadrul
obiectivelor in cazul in care acestea se materializeazd; ierarhizarea si prioritizarea riscurilor in functie de toleranta
la risc;

¢) stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor (raspunsului la risc) prin identificarea celor mai adecvate
modalitati de tratare a riscurilor, inclusiv masuri de control: analiza si gestionarea riscurilor in functie de limita
de tolerant la risc aprobaté de catre conducerea entitatii; ~

d) monitorizarea implementarii méasurilor de control si revizuirea acestora in functie de eficacitatea
rezultatelor acestora;

e) raportarea periodica a situatiei riscurilor se realizeaza ori de cate ori este nevoie sau cel putin o data pe an,
respectiv daca riscurile persista, in functie de aparitia de riscuri noi, eficienta masurilor de control adoptate,
reevaluarea riscurilor existente etc.

Conducétorii compartimentelor cuprinse in primul nivel de conducere din structura organizatoricd a entitatii
nominalizeaza responsabili cu riscurile si asigura cadrul organizational si procedural pentru identificarea si
evaluarea riscurilor, stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor, monitorizarea implementéarii masurilor de
control, revizuirea si raportarea periodica a acestora.

Toate activitétile si actiunile initiate si puse in aplicare in cadrul procesului de management al riscurilor sunt
riguros documentate, iar sinteza datelor, informatiilor si deciziilor luate in acest proces este cuprinsa in Registrul
de riscuri, document care atesta ca in cadrul entitatii publice exista un proces de management al riscurilor si ca
acesta functioneaza; Registrul de riscuri pe entitate include numai riscurile semnificative.

Responsabilii cu riscurile din cadrul compartimentelor colecteazé riscurile aferente activitatilor, identifica
strategia de risc, elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul compartimentelor din primul nivel de conducere,propun
masuri de control si monitorizeaza implementarea acestora, dup& ce in prealabil acestea au fost aprobate de
catre conducétorul compartimentului.

Riscurile sunt actualizate la nivelul compartimentelor ori de cate ori se impune acest lucru, dar obligatoriu
anual, prin completarea modificarilor survenite in Registrul de riscuri. Fiecare entitate, conform unei proceduri
interne si experientei acumulate in managementul riscurilor, poate utiliza o serie de instrumente specifice
identificarii si urmaririi riscurilor, precum formular de alert4 la risc, fisa de urmérire a riscului etc., fard ca acestea
sa aiba un caracter obligatoriu.

Masurile de control stabilite de compartimente se centralizeazé la nivelul entitati si sunt aprobate de
conducétorul entitatii. Masurile de control sunt obligatorii pentru gestionarea riscurilor semnificative de la nivelul
compartimentelor si se actualizeaza ori de céte ori este nevoie.

Conducatorii compartimentelor din primul nivel de conducere raporteaza anual desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor, care cuprinde in principal numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor,
numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, stadiul implementérii masurilor de control $i
eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitei de toleranta la risc aprobate de conducerea
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entitatii.
Pe baza raportarilor anuale primite de la compartimente se elaboreaza o informare privind desfagurarea
procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitétii; informarea este analizaté si aprobaté in Comisia de

monitorizare, ulterior aceasta fiind prezentata conducatorului entitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.
9. Responsabilitati
Directorul colegiului
Aprobé procedura
Asigura implementarea si mentinerea procedurii
Echipa de Gestionare a Riscurilor
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura
Conducétorii de compartimente
- Aplica si mentin procedura; *
- Realizeaz4 activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
10. Formular de evidenta a modificarilor

bl Semnitura

‘Nr Editia Da.‘t.a Revizia D?t? Nr; : Descrierea conducitorului
e editie revizie pa modifical ;
Cr i i g |* departamentului
t . ’
11. Formular de analiza a procedurii

Nr Nume si

‘ Compartiment prenume Aviz Data Observatii  Semnatur

.C conducator a
t . compartiment
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.. Compartiment . Nume si .I-:.):,t? - tD ata . Dat? in.trérii Semnatur

ex. prenume primirii ie rageri invigoare

1 Director | ; ' M&cinc Adriana

2 CCIM , Marinescu Georgeta

3 CCIM Pétrascan Luminita

13. Anexe
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM, in dosarul Compartimentelor si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfagoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

\Nr Denumirea anexei Elaborator Aproba (r;leumar ' Arhivare
Cr exemplar
t : e '
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Cuprins

Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei .......ceeusereucunnne dsesissvissones R SO U (L oo S ey |
3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii...ceeeevesesesesesisescsesisanne 1

4. SCOPUI PrOCEAUIIIcvvevrersssessscrsassssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssasssssssstsissssssssssassssssssissssssssassamssesssssssasestsses cisunssnsassssnsessassasnensessasensisss ssesieee 2

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate ............. ssisisveissussRdsRRsessRsnssRsses .2
4.2 Da aéiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate Aerularii ACHVILAL vueverereererneririsnerenenersnessesssssssssnsssiisssssssnsnsnsnenes 2

4.3 Asigura continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalulUi........ccceeueueeuennenn. I et 2

4.4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei .......2
4.5  Alte SCOPUriuecrieruresesuene teeritssnssnesuessesaseresatsesssiLtEASaFeIRIsNIRNIRISRI ST TN ST s e R e s e nasassasarees et SR eesRssaessnsasiasadns e ey seasnstasasonssessspsensssarts

5.Domeniul de aplicare ........e.eue. corTiaansassesserssenenchiiERsIRIFRISISUIISA RIS ISR ER U S aR ST RO R e T

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica:...............2
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitat;a procedurata: ............ conenessnnesissiasisRAGSRBRRY sisse 2
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate alé activitatiiprocedurate: .....covueuereececcenes siviteie 2
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: .......... susnsreserenssisisiseTiRsRIHHRIOS sessispssssssss Ty R B SRR CE SR DRI I, >
5.4.3 Compartimente implicate in procesul ACHVItALTT: COMI vvuneceescernscisisssnssirsssssssssssssssssssssmssnsssssssass s sssssassssssssssssssssssssissssssssssssssssnns 2
6. Documente de referintd .....ocoeeernneresesesnsiiinniineeesese

6.2. Legislatie primara: . T G¥sissFasHssesnasnsansaenes erensessssasises tesessessssssssessesssesteaseasentertbesasae NS aSRa SRt eRT R e e s s sRs SRR SRS SRS 2

6.3. LEGiSIatie SECUNTAIE ...uurvurrseresssrsssessssisssisssssssssss s s D ! susiresadassassspesesisssasaseion D
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice: ........... SiceRiR SRR e savsessnnsssensesssressrsnisibiissssRsRNI SIS D
7. DEfinifii $i ADTEVIET ..cvuvuerirrssisecssissississsisisrsisssssessssssns s sisssessasssnssasenssassasesnssSeasterea RSB IFEHORSIES RS SSORTTESAS SRS SRS SRS RS S AOSA S SR s e 0000 D
7.2. Abrevieri ale tErMENIOr: c.uuveverererenesieiereiesesessstsissssssessssssssssssnsnens Sacissns - osiswsias sesessihesesbsieansasnassbsvis sssisaene 3
8.1. Generalitafi: c..cocoveveererneraneneesenenes sussvssssssussanss susrmensaniverisiEsIISSITRSIFASO TSRS RS AT SRR sssssaier S seiissssRE R P 4
8.2. Documente utilizate: ....... ceedansiesiin eveeessaresssessesessteesseseseeesesEteesteesas s aae e RS e b e e e Ra s s Rt e s bR R s Rt e es ok esds ennisuranasadaasssraseseieriTTaAS B SO 4
8.2.2.  CONINULUL §i TOIUI AOCUMENIEION civvvvesrrruussssscsrissssssssssssssssessssssss bt e
8.2.3.  CilCUItUI AOCUMENLEION: covvvuenrrrrsessssssssssssssssssssssssssmssssssssssssssssssssssss s aaas LRSS .|
8.3. RESUINSE NECESAIE: veereereersessessersessassassssssessessesssssssssssasssstssssssssssssstsssesssssssissssssssssss esnenanmennsssnseiss sNETISHESIARHORRSRAT RSSO IR SO AS oy 4
R YT T 1R L mms———————tERREREIUSRREEEEE i
8.3.3.  RESUISE fINANCIAIE: c.vuurruserreseeresseesssessnssinssssssssissssssssssssss st s st siveniess e rceasarseesseces D)
8.4. MOTUI A8 TUCTU 1vereerererereerereeseseseressesessssesssessssenssssssasassssssesissssssssssssssasssssssassasscass svsssssnnessesbesmessrerseRnssasesssReRsORserasHT TSROSO S SR aS RS Re% D)
8.4.2. Derularea operatiunilor $i aCtiunilor BCHVILALII: c.oevvvvvvvuumssssssssssssssimmsssssss s .5
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitafiic..........coeuveeunee sasusessssnssaapesesesene s isNIREAT SRS HES SR B SRRSO Atdees Siassasaseesnsenisinsiiisiississ S 6
9. Responsabilitdfi......cceersvesessensesucnens eeeeesesseseesesesesessesesseserseReReateRe EeReeE e e eN A SR SRR e A S e R e SRS SRS LE S S LSRR S RS SeREs RS ssesRee eatsnanebevastssseser 6
10.  Formular de evidentd @ MOGIfICENION ..cuuiurrusmmeesserssessssissiinsssnsssssss s s sisseasiinesssO
12, LiSta 0@ AIfUZATE @ PrOCEAUIN vuvurrussressrissssssssesssssssssssssssssessssssastsssaas s SR00 )

CUPIINS wevenrrnererererernsnssssssssesesnssens essssssavessiansseis ssRRNSRSRERE seciuisiaRsiBTeRes S T SO SR PR SO Ty o N e 7

3. Anexe
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