Nr. inreg. /

REGISTRUL RISCURILOR - COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

Obiective/activitati

Riscul

Cauzele
care
favorizeaza
aparitia
riscului

Risc inerent

Strategia
adoptata

Data
ultimei
revizuiri

Risc rezidual

Observatii

Organizarea si conducerea activitatii de plata a cheltuielilor bugetare
1.Stabilirea obiectivelor, |Lipsa organizarii Lipsa unei decizii 3 5 15 |Stabilirea 2 4 8 | Conducatorul
lanificarea, coordonarea, |controlului intern in cadrul |pentru numirea unui responsabililor unitatii
monitorizarea si unitatii; responsabil cu cu intocmirea o
imanagementul riscului la controlul intern registrului Admmlst'rator
nivelul activititii de platd riscurilor financiar
a cheltuielilor bugetare.
2. Asigurarea respectdrii | Nedepunerea la termen sau [Volumul mare de 3 4 12 |Instruirea 1 2 2 | Conducitorul
revederilor legale privind | depunerea eronata a munca al periodica a unitatii
declararea si plata la declaratiilor fiscale, compartimentului personalului o
termen a obligatiilor respectiv neplata sau plata [financiar-contabil financiar- Admlnlst.rator
fiscale. intarziata a obligatiilor _ i financiar
fiscale catre bugetul de Erori umane in
stat. completarea
declaratiilor




Probleme tehnice ale
platformelor
informatice (ex.
Spatiul Privat Virtual,
e-TVA etc.)

contabil in
domeniul fiscal

Verificare
interna a
declaratiilor
inainte de

depunere
Incadrarea fiscala Interpretarea gresita 4 4 16 |Consultarea Conducatorul
incorecta a unor sau neactualizatd a periodica a unitatii
venituri/cheltuieli, ceea ce |legislatiei fiscale specialistilor o
poate duce la calcul eronat S fiscali In cazuri Admlmst.rator
al obligatiilor fiscale. Noutéfi leg.lslatlve neclare financiar
frecvente si necorelate
intre c?F)durl (fiscal, Participarea la
muncit) sesiuni de
Li ‘. instruire fiscala
ipsa formarii ]
. organizate de
continue a
. : ANAF /
personalului financiar )
formatori
autorizati
Aprobarea
cheltuielilor de
catre conducere
dupa analiza
fiscala
Respectarea cadrului legal, normativ si procedural pentru plata cheltuielilor prin virament
1.Cheltuielile care au fost | Nu sunt stabilite Lipsa unei decizii 5 4 20 Prin decizie Conducatorul
platite au fost angajate, persoanele care sa pentru numirea unui scrisd se va unitatii
lichidate si ordonantate efectueze angajarea responsabil care sa organiza o
conform prevederilor lichidarea si ordonantarea |efectueze angajarea Administrator
financiar

legale 1n vigoare.

platilor conform

lichidarea si




prevederilor legale n

ordonantarea platilor

activitatea de

si serviciile prestate.

serviciilor prestate.

vigoare. conform prevederilor ALOP
legale in vigoare
2.Se va verifica dacd suma |[nexistenta unor documente |Lipsa circuitului 4 12 Numirea Conducétorul
datoratd beneficiarului justificative care stau la documentelor pentru gestionarilor cu unitatii
feste corecta. baza efectudrii platilor toate actele documentele o
pentru bunurile livrate, intocmite in Adrnmlst'rator
lucrarile executate sau cadrul unitatii financiar
serviciilor prestate,
intocmite gresit.
Respectarea cadrului legal, normativ si procedural pentru plata cheltuielilor in numerar
1.Subdiviziunea bugetului |Lipsa bugetului aprobat la  [Fundamentarea Stabilirea Conducatorul
aprobat de la care s-au nivelul unitatii. eronata a necesarului responsabililor unitatii
efectuat platile este cea de cheltuieli la nivelul 4 12 |cu intocmirea o
corecti si corespunde unititii registrului Admmlst'rator
naturii cheltuielilor riscurilor financiar
respective.
2.Existentei tuturor INu sunt clasate Lipsa procedurilor Respectarea Conducatorul
documentelor justificative [documentele justificative si |operationale privind cadrului legal, unitatii
care sa justifice platile existenta riscului de a clasarea documentelor normativ si o
efectuate. omite verificarea unui intocmite la nivelul 4 12 |procedural Admlmst.rator
document. unitatii pentru plata financiar
cheltuielilor prin
virament
3.Beneficiarul sumelor Lipsa documentelor Lipsa circuitului Prin decizie Conducatorul
platite este cel indreptatit [justificative care stau la documentelor pentru scrisa se va unitatii
potrivit documentelor baza efectuarii platilor toate actele 4 12 organiza o
care atestd bunurile pentru bunurile livrate, activitatea de Admlnlst.rator
livrate, lucrarile executate [lucrarile executate sau ALOP financiar




fondurilor.

mai mari $i
utilizarea unui
seif securizat
pentru fondurile
ramase in
casierie.

Efectuarea unui
control zilnic si a
unel verificari

4.Se va verifica daca Existenta unor documente  |Lipsa circuitului Numirea Conducatorul
suma datorata justificative care stau la documentelor pentru gestionarilor cu unitatii
beneficiarului este baza efectuarii platilor toate actele documentele
corectd. pentru bunurile livrate, 15 [intocmite in 9
lucrarile executate sau cadrul unitatii
serviciilor prestate,
intocmite gresit.
5. Verificarea inregistrarii |Lipsa evidentei contabile la |[Neintocmirea Respectarea Conducatorul
platilor in evidenta nivelul unitatii. nomenclatorului la cadrului legal, unitatii
contabila. nivelul normativ si o
compartimentului 12 |procedural 6 Admlnlst.rator
Financiar-Contabil pentru plata financiar
cheltuielilor n
numerar
6. Asigurarea gestiondrii  |Gestionarea incorecta a Inregistrarea incorecta Stabilirea unor Conducatorul
corecte, sigure si fondurilor in numerar poate [sau incompleta a proceduri clare si unitatii
conforme cu duce la pierderi financiare, [tranzactiilor din cauza obligatorii de
reglementdrile a discrepante ntre neatentiei sau a securizare a Iiersoaga care
fondurilor in numerar, inregistrari si fondurile neglijentei fondurilor, 1nc-lep1.1-ne§te
incluzand inregistrarea  [reale, sau chiar riscul de inclusiv atrlbu‘gl.lle de
exactd a operatiunilor de (furt sau utilizare depunerea casier
incasare si plata, neautorizatd a numerarului. periodica la
depozitarea si securizarea 20 banca a sumelor 2




lunare de citre
un superior,
pentru a
confirma ca
fondurile in
numerar sunt
corect gestionate
si cd toate
operatiunile sunt
inregistrate
corect

7. Asigurarea completarii
corecte, complete si la
timp a Registrului de
casa.

1.Se va verifica existenta
Iunor situatii de suspendare
a platii.

1. Pregatirea inventarierii
Ipatrimoniului.

Inexactitatile in
completarea Registrului de
casd, cum ar fi omisiuni,
erori de calcul sau date
incomplete

Inexistenta documentelor
justificative care stau la
baza existentei de
suspendare a unor plati;

Lipsa decizie de constituire
a comisiei de inventariere;

Omisiuni sau greseli
in inregistrarea
sumelor din lipsa de
atentie sau din
neglijenta

Lipsa circuitului
documentelor la
nivelul fiecarui
compartiment

Lipsa procedurii
operationale pentru
activitatea de

Stabilirea unor
proceduri clare

Asigurarea
repectarii
cadrului legal

Verificarea
periodica a
operatiunilor de
casa si cont

Organizarea
operatiunii de
inventar prin
emiterea deciziei

Conducatorul
unitatii

Persoana care
indeplineste
atributiile de

casier

Administrator
Financiar

Conducatorul
unitatii




inventariere a
intregului patrimoniu

2. Realizarea efectiva a Lipsa organizarii activitatii |Lipsa procedurii Organizarea Conducétorul
inventarierii pentru efectuarea operationale pentru operatiunii de unitatii
Ipatrimoniului. inventarierii intregului activitatea de 15 inventar prin
patrimoniu; inventariere a emiterea deciziei
intregului patrimoniu
3. Valorificarea Lipsa procesului verbal de  |[Lipsa procedurii Organizarea Conducatorul
frezultatelor inventarierii. |evaluare a activitatii de operationale pentru operatiunii de unitatii
inventariere; activitatea de 20 linventar prin
inventariere a emiterea deciziei
intregului patrimoniu
4. Inregistrarea ajustirilor [Lipsa efectudrii reevaludrii |Lipsa procedurii Numirea unei Conducatorul
pentru deprecierile activelor fixe corporale; operationale persoane unitatii
Iconstatate. 15 responsabile.
Intocmirea unei
proceduri
5. Stabilirea valorii juste a |[Lipsa stabilirii Lipsa procedurii Numirea unei Conducatorul
activelor fixe corporale.  |coeficientilor stabiliti prin  |operationale persoane unitatii
act normativ pentru |5 [responsabile.
reevaluarea activelor fixe R ] '
corporale; Intocmirea unei
proceduri
6. Inregistrarea in Lipsa unei evidente cu Lipsa procedurii Numirea unei Conducatorul
contabilitate a rezultatelor jactivele fixe reevaluate la  |operationale persoane unitatii
reevaludrii. nivelul unitatii; responsabile.
20

Intocmirea unei
proceduri




1. Stabilirea obiectivelor, [Lipsa procedurilor Lipsa Echipei de Stabilirea Conducatorul

lanificarea, coordonarea, |operationale pentru gestionare a riscurilor responsabililor unitatii
monitorizarea si activitatea auditata; la nivelul unitatii 5 3 15 |cu Intocmirea 2 4 8
managementul riscului . registrului

riscurilor

2.Intocmirea, aprobarea, |Lipsa stabilirii obiectivelor |Lipsa comisiei de Numirea Conducitorul
actualizarea si generale si specifice pentru [ monitorizare responsabililor unitatii
comunicarea procedurilor factivitatile de baza ale 5 3 s cu elaborarea, 5 5 4
ce reglementeaza modul  |unitétii; verificarea si
de desfasurare a acestor aprobarea

activitati. procedurilor

Emiterea decizie Conducatorul

1.Stabilirea atributiilor,  [Lipsa organizarii Lipsa comisiei de
functiilor, sarcinilor si controlului intern in cadrul |monitorizare 3 5 15 |pentru delegarea 2 4 8 unitatii

delegarea de competente. [unitatii; de competenta

1.Incasarea acestor Inexistenta situatiilor Neintocmirea listelor Numirea unei Conducitorul
venituri. centralizatoare a centralizatoare a 3 5 |5 |persoane 5 5 4 unitatii
activitatilor realizatoare de |activitatilor pentru responsabile cu
venituri; toate compartimentele aceasta activitate
1. Inregistrarea Lipsa intocmirii planurilor [Lipsa intocmirii Intocmirea unei Conducatorul
operatiunilor economice |de conturi analitic la planurilor de conturi 4 5 20 [proceduri 2 4 8 unitatii
in conturile de clienti i nivelul unitatii. analitic la nivelul operationale
furnizori. unitatii.




specifice

contabilitatii
2. Evidenta si utilizarea  |Lipsa notelor contabile la  [Neorganizarea intocmirea unei Conducétorul
donatiilor si nivelul unitatii. contabilitatii la nivelul proceduri unitatii
sponsorizarilor. unitatii 5 3 15 |operationale
specifice
contabilitatii
3. Evidenta si Lipsa notelor de intrare Lipsa procedurii Intocmirea unei Conducatorul
inventarierea receptie de la nivelul operationale pentru proceduri unitatii
patrimoniului. unitatii. activitatea de 3 5 15 |operationale
inventariere a specifice
intregului patrimoniu contabilitatii
4. Inregistrarea Inexistenta unei evidente Lipsa fiselor de Intocmirea unei Conducatorul
operatiunilor privind clare a valorilor materiale  |evidenta a valorilor proceduri unitatii
scoaterea din functiune a [aflate in patrimoniul materilae operationale
mijloacelor fixe, unitatii. specifice
scoaterea din uz a 4 5 20 contabilitatii
materialelor de natura
obiectelor de inventar si
declasarea bunurilor
materiale.
Planificarea si organizarea activitatilor de control financiar preventiv
1. Acordarea vizei CFP Neindeplinirea Lipsa procedurii Intocmirea unei Conducatorul
corespunzatoare a operationale pentru proceduri unitatii
atributiilor persoanei care |activitatea de CFP operationale
acorda viza CFP 4 5 20 spe(.:i.fice CFP,
decizie de

numire persoana
responsabila cu
viza CFP




2. Existenta registrului Inexistenta sau Neorganizarea intocmirea unei Conducétorul
CFP necompletarea Registrului  |activitatii de CFP 5 3 15 proceduri unitatii
privind operatiunile operationale
prezentate la viza CFP specifice CFP
Respectarea cadrului legal privind drepturile persoanelor cu handicap
1. Scutirea de la plata intarzierea sau neacordarea |Nerespectarea Informarea Administrator
impozitului pe venit a scutirii de impozit. cadrului legal corecta si Financiar
angajatilor incadrati in Schimbari legislative completa a
grad de handicap. care pot afecta angajatilor cu Condl_ICéFf)rul
eligibilitatea pentru privire la unitatii
scutirea de impozit documentele
Lipsa de informare necesare pentru
sau comunicare intre obtinerea scutirii
angajat si angajator o
privind drepturile si Monitorizarea
procedurile necesare 3 5 15 |constantd a
modificarilor
legislative
Stabilirea unui
proces clar si
eficient pentru
aprobarea si
aplicarea scutirii,
monitorizarea
termenelor
Verificarea Administrator
Calcularea gresita a scutirii |Erori in sistemul de calculdrii scutirii, Financiar

de impozit.

calcul

controale
periodice pentru
corectitudine




INeacordarea scutirii din
cauza documentatiei
incorecte/neexistenta
certificatului de Incadrare
valabil.

Certificat expirat sau
nereinnoit

Numirea unei
persoane
responsabile cu
verificarea
valabilitatii
documentelor,
notificarea
angajatilor cu
privire la
necesitatea
reinnoirii
acestora

Conducatorul
unitatii

INeexistenta deciziei de
scutire.

Neemiterea de catre
director a deciziei de
scutire de la plata
impozitului pe venit a
persoanelor incadrate
in grad de handicap

12

Emiterea de catre
director a
deciziei de
scutire de la plata
impozitului pe
venit a
persoanelor cu
handicap

Conducatorul
unitatii

2. Acordarea sporului de
handicap de 15% din
salariul de baza/solda de
functie/salariul de
functie/indemnizatia de
incadrare, angajatilor
incadrati in grad de
handicap.

Intarzierea acordarii
sporului de handicap.

Intarzieri in procesul
de aprobare si plata
Schimbari legislative

12

Stabilirea unui
proces clar si
eficient pentru
aprobarea si
plata sporului de
handicap,
monitorizarea
constanta a
termenelor

Monitorizarea
constanta a

Administrator
Financiar

Conducatorul
unitatii




modificarilor
legislative

Calcularea incorecti a
sporului de handicap.

Erori 1n sistemul de
calcul

12

Verificarea
calcularii
sporului,
controale
periodice pentru
corectitudine

Administrator
Financiar

Neacordarea sporului de
handicap din cauza
documentatiei
incorecte/neexistenta
certificatului de incadrare
valabil.

Certificat expirat sau
nereinnoit

Numirea unei
persoane
responsabile cu
verificarea
valabilitatii
documentelor,
notificarea
angajatilor cu
privire la
necesitatea
reinnoirii
acestora

Conducatorul
unitatii

INeexistenta deciziei de
acordare a sporului de
handicap.

Neemiterea de catre
director a deciziei de
acordare a sporului de
handicap pentru
persoanele incadrate
in grad de handicap

12

Emiterea de catre
director a
deciziei de
acordare a
sporului de
handicap

Conducatorul
unitatii




REGISTRUL RISCURILOR - COMPARTIMENT SECRETARIAT

Obiective/activitati

Riscul

Cauzele
care
favorizeaza
aparitia

riscului

Risc inerent

Strategia
adoptata

Data
ultimei
revizuiri

Risc rezidual |Observatii

Angajarea si salarizarea personalului
1.Desemnarea persoanei  |Sa nu fie desemnata nicio  |Lipsa unui referat Actualizarea Conducatorul
responsabile cu programul [persoana responsabila cu fiselor de post unitatii
de salarizare EDUSAL programul de salarizare . )
3 4 12 |Numirea unei
persoane
responsabile prin
decizie
2. Avizarea statului de Statul de functii sa nu fie  |Lipsa statului de functii intocmirea si Persoana
personal verificat 4 4 16 [|verificarea statului responsabila
de functii
3.Intocmirea, verificarea si [Intarzieri in verificarea Lipsa separarii Separarea
aprobarea statelor de statelor de platd sau atributiilor 1n ceea ce atributiilor in ceea
plata. neavizarea lunari a priveste statele de platd ce priveste statele
2 2 4 | deplata Secretar
acestora. A .
Intocmirea de Admini
. T A : Ser ministrator
Introducerea de informatii |Intarzieri in acordarea proceduri scrise financi
. . inanciar
gresite ce poate conduce la |vizei privind
desfasurarea




duce la pierderea unor date
importante despre orele

conducerii pentru a
verifica
completarea
corecta a condicii

drepturi banesti calculate activitatii Conducitorul
gresit. unitatii
Participarea
personalului
responsabil la
instruiri periodice
pe teme specifice
Efectuarea de
controale  interne
privind  activitatea
desfasurata
4. Evidenta corectd si Introducerea de informatii |Modificari legislative Intocmirea de
complete a timpului de gresite ce poate conduce la prgc-eduri scrise
lucru, a orelor efectuate in |drepturi banesti calculate privind
regim de platacu orasia |gresit degfésljrﬁrea
. ’ 25 activitati
concediilor. Efectuarea de Persoana
controale  interne responsabila
privind  activitatea
desfasurata
Evidenta concediilor tinuta |Modificari legislative intocmirea de
eronat, drepturi banesti proceduri scrise
calculate gresit privind desfasurarea
15 |activitatilor
Persoana
responsabila
Omiterea completarii Lipsa de supraveghere si Introducerea de Conducatorul
condicii sau a foii monitorizare cgntroale periodice unitatii
colective de prezenta poate 16 din partea




lucrate, ceea ce afecteaza
calculul salariilor.

si a foii de
prezenta.

Instruirea

personalului cu
privire la importanta
completarii corecte
si la timp a acestor

documente
Erorile In completarea Datele introduse in Organizarea de Conducatorul
ontajului in EDUSAL. EDUSAL pot fi incorecte sesiuni de formare unitatii
pontay p — ¢
din cauza lipsei de atentie periodica pentru
. 25 | personalul 6
sau a necunoasterii e
duril ’ d administrativ care
proceauriior corecte de gestioneazé Persoana
completare pontajul in responsabila
EDUSAL
Neconcordantele Intre Nu existd un mecanism Introducerea unor Conducétorul
orele efectuate si orele eficient de comparare a controale regulate unitatii
raportate in documentele  |datelor din condica si Elab q
oficiale sau in sistemul foile de prezenta cu cele aborarea de
o proceduri clare
EDUSAL pot duce la plati |din sistemul EDUSAL 20 12
incorecte, fie prin Completarea incompleta
compensarea insuficientd a [sau inexactd a condicii si
muncii, fie prin plati a foilor colective de
nejustificate. prezenta
5. Asigurarea introducerii |Introducerea eronata a Netransmiterea la tim 12 | Validarea lunara a 2 Secretar
g p
corecte si complete a datelor in EDUSAL, cu sau cu erori bazei de date Administrat
. . . . s ministrator
datelor in aplicatia impact asupra Lipsa validarii datelor de FDUSA{‘ f )
. o A inanciar
EDUSAL in vederea corectitudinii statelor de incadrare cu fmpretna cu
compartimentul

asigurarii respectarii
prevederilor legale privind
declararea si plata la

plata si a declaratiilor
fiscale (D112).

Financiar-Contabil
Instruiri periodice
privind
actualizarile




termen a obligatiilor
fiscale.

compartimentul
Financiar-Contabil
Necunoasterea completa
a functionalitatilor
aplicatiei EDUSAL

aplicatiet EDUSAL

6. Asigurarea introducerii (Introducerea gresita sau Lipsa unui circuit formal 16 |Colaborare lunari cu Secretar
corecte si la timp in intarziatd a datelor privind [intre decizia de incadrare compartimentul .
EDUSAL a datelor incadrarea in EDUSAL, cu |si operarea in EDUSAL Financiar-Contabil Admlmst.rator
privind incadrarea impact asupra calculului  |[Erori umane in o financiar
. . e e . Formare periodica
personalului, conform salariilor si obligatiilor completarea datelor privind operarea in
contractelor individuale  [fiscale (D112). privind norma, functia, EDUSAL si noile
de munca. vechimea etc. reglementz{ri.
Lipsa verificarii
incrucisate intre
compartimentele
Secretariat si Financiar-
Contabil
Atribuirea rechizitelor scolare
1. Numirea comisiei de Lipsa referatului Nedesemnarea intocmirea unui Conducétorul
catre conducatorul unitatii |cuprinzand legislatia ce std |persoanelor responsabile referat inregistrat la unitatii
prin decizie scrisa; la baza activitatii; 95 registratura unitatii
si aprobat de
conducdtorul
unitatii
2. Informarea elevilor si ~ [Necunoasterea Lipsa persoanei cu Instruirea Comisia
parintilor sau tutorilor reglementdrilor referitoare |instruirea personalului membrilor comisiei desemnata
legali ai acestora asupra  |la acordarea rechizitelor prin legislatia in vigoare si predarea
modalitatii de acordare a |scolare 95 procedurii

rechizitelor scolare

operationale pentru
activitatea specifica
acordarii gratuit de
rechizite scolare




posesia rechizitelor
scolare.

cu beneficiarii
pachetelor cu

rechizite scolare pe

3. Primirea dosarelor de la |Lipsa circuitului Neintocmirea graficului intocmirea Persoana
potentialii beneficiari; documentelor pentru circuitului documentelor circuitului desemnata
depunerea cererilor. pentru depunerea B documentelor
cererilor. pentru toate felurile
de documente de la
nivelul unitatii
4. Verificarea dosarelor  |Lipsa cererilor completate |[Neintocmirea graficului intocmirea unui Comisia
primite; cu toate datele cerute circuitului documentelor model de cerere desemnata
pentru acordarea pentru depunerea 15 care sa cuprinda
rechizitelor scolare cererilor. toate datele
necesare acordarii
rechizitelor scolare
5. Intocmirea si validarea |[Existenta unor dosare Neintocmirea graficului intocmirea unor Comisia
listelor cu beneficiarii incomplete ale circuitului documentelor opisuri pentru toate desemnata
rechizitelor scolare beneficiarilor pentru depunerea 15 |dosarele primite
cererilor. pentru acordarea de
rechizite scolare
§6. Verificarea Lipsa documentelor de Neintocmirea graficului intocmirea Comisia
concordantei dintre intrare in unitate a circuitului documentelor circuitului desemnata
numdrul real de rechizitelor scolare pentru depunerea documentelor
beneficiari si numarul de cererilor. pentru valorile
pachete primite si IS Imateriale intrate in
raporteaza Inspectoratului unitate
Scolar eventualele
neconcordante;
7. Se asigurd cd, pana la  |Lipsa tabelelor cu Lipsa procedurii Anual se vor Comisia
data de 15 octombrie, toti |beneficiarii rechizitelor operationale intocmi documente desemnata
beneficiarii au intrat in scolare la nivelul unitatii; 12 pentru fiecare clasa




fiecare clasa in
parte;

munca.

Asigurarea inregistrarii la
timp a tuturor contractelor
de munca pentru
conformitatea cu
termenele legale.

detaliilor fiecarui
contract de munca

1.Intocmirea si Omiterea colectérii unor  |Lipsa unei proceduri Intocmirea unei Conducatorul
reactualizarea dosarelor  |documente, acte de studii, 12 proceduri unitatii
personale pentru angajati  |adeverinte
Secretar
2.Intocmirea, actualizarea |Intarzierea termenelor de  |Lipsa unei proceduri Intocmirea unei Conducatorul
permanenta si depunerea |depunere la [TM proceduri unitatii
bazei de date REVISAL 12
privind registrul de Secretar
evidenta a salariatilor
3. Asigurarea Inregistrarii  [Neinregistrarea sau Lipsa unei proceduri Intocmirea unei Conducatorul
complete si corecte a inregistrarea incompletd a  |Erori umane sau proceduri unitatii
tuturor contractelor de contractelor de munca neatentie In completarea
) Secretar

Registrul matricol

1. Actualizarea permanenta |Omiterea de completare a  |Lipsa unei proceduri Intocmirea unei Conducitorul
a Registrului matricol unor rubrici din registru 12 proceduri unitatii
Secretar

2.Inregistrarea situatiei Omiterea de completare a  |Lipsa unei proceduri intocmirea unei Conducitorul
scolare e elevilor 1n unor rubrici din registru 12 proceduri unitatii

Secretar




3. Asigurarea unei Omiterea Inregistrarii Erori umane in procesul Stabilirea unor Conducétorul
evidente complete si anumitor acte de studii. de completare a proceduri riguroase unitatii
corecte a tuturor actelor o ) registrului. de verificare si
de studii emise de unitate Erori de inregistrare. Volumul mare de acte 12 completare Secretar
pentru a pastra un control Lipsa unei proceduri
clar si a facilita verificarea
documentelor la cerere.
Primirea/expedierea, gestionarea si arhivarea corespondentei
1.Inregistrarea completd si [Neinregistrarea anumitor ~ [Persoanele responsabile intocmirea unei Conducatorul
corectd a documentelor  |documente care poate duce [pot omite Inregistrarea proceduri pentru unitatii
intrate/ iesite 1n registrul  [la pierderea urmaririi documentelor din lipsa inregistrarea tuturor
de intrari-iesiri al unitatii. |corespondentei si la de atentie 12 | documentelor, cu Secretar
intarzieri in procesarea sau |Volumul mare de verificari periodice
raspunsul la documente documente pentru acuratetea
importante. inregistrarilor
Inregistrarile incorecte sau [Greseli in completarea Organizarea de Conducétorul
incomplete pot duce la detaliilor esentiale. sesiuni de instruire unitatii
dificultati in regésirea pentru personalul
documentelor, In responsabil cu EeS e
raspunsuri 15 completarea
necorespunzatoare si la o registrului pentru a
lipsa de transparenta in se asigura cd acesta
gestionarea documentelor. cunoaste
procedurile corecte
de inregistrare
2. Asigurarea inregistrarii |Intarzierile in inregistrarea |Lipsa unei proceduri Stabilirea unui flux Conducatorul
si distribuirii si distribuirea eficiente de Inregistrare de Iucru clar si unitatii
corespondentei la timp,  |documentelor pot afecta si distribuire. 20 eficient pentru Secretar

pentru a evita Intarzieri in
procesarea documentelor
importante si a asigura
eficienta operationala.

timpii de raspuns si pot
cauza pierderi de
oportunitdti sau chiar

sanctiuni pentru

procesarea $i
distribuirea rapida a
corespondentei




1. Asigurarea Inregistrarii

complete si corecte a
tuturor deciziilor emise de
director.

1.Asigurarea unei
evidente clare si precise a
tuturor sigiliilor utilizate
de unitate, inclusiv detalii
privind alocarea,
utilizarea, schimbarea si
scoaterea din uz.

nerespectarea termenelor
legale.

Neinregistrarea corecta,
completd sau la timp a
utilizarii i schimbarii
sigiliilor.

Personalul responsabil
poate omite sa
inregistreze detalii despre
utilizarea sau schimbarea
sigiliilor din lipsa de
atentie

Lipsa unui proces de
verificare

12

Neinregistrarea sau Persoanele responsabile intocmirea unei Conducitorul
inregistrarea incompletd a  |pot omite inregistrarea proceduri unitatii
deciziilor. completd a unor detalii
din lipsa de atentie sau Secretar
din neglijenta.
Lipsa unui proces 15
standardizat de
inregistrare: Daca nu
exista o procedura clara
de inregistrare a
deciziilor, se pot crea
omisiuni in registru.
intarzierile in completarea [Supraincircarea Stabilirea unor Conducatorul
registrului. personalului termene clare de unitatii
Prioritizarea altor sarcini actualizare a
. . Secretar
12 [registrului
Monitorizarea
regulata a
registrului

Stabilirea unei
proceduri clare

Conducatorul
unitatii

Secretar




Plata/transferul de sume reprezentind bursele si trasportul elevilor si drepturile elevilor cu CES

1. Asigurarea platii la Intarzierea platilor Erori umane 1n Monitorizare Conducatorul
timp si conform burselor, neacordarea gestionarea cererilor si continua si unitatii
reglementdrilor legale a  |burselor eligibile, frauda  |dosarelor, lipsa controale ..
.. e e . .. o o Administrator
burselor pentru elevi, In  |sau erori 1n distributia fondurilor periodice:verificari . .
e . . . Financiar
scopul sprijinirii accesului fondurilor. 20 [riguroase pentru a
echitabil la educatie si asigura Secretar
stimularii performantei corectitudinea si
scolare. promptitudinea
platilor
Calcul eronat al sumelor  |[Date eronate, Formarea Conducitorul
de plata. utilizarea unor sisteme personalului pentru unitatii
informatice invechite sau o0 interpretare ..
< o Comisia
neadecvate pentru corecta a criteriilor .
. g . . desemnata
gestionarea corecta a si a regulilor de
datelor, interpretarea 12 [eligibilitate
gresitd a criteriilor de . o
A Verificari periodice
eligibilitate ) )
pentru a identifica
eventualele
discrepante in
calculul burselor
2. Asigurarea facilitatilor |Calcul incorect al sumelor [Date incorecte privind Verificarea Conducatorul
de transport pentru elevi. [forfetare. distanta si zilele de calculdrii sumelor unitatii
frecventa . .
Lipsa unor solutii 15 Numirea unei
automatizate care sa persoane ]
asigure calculul corect in responsablle cu
functie de variabilele verificarea
documentelor

introduse




intarzierile in plata Procedurile lente de Monitorizarea Conducétorul
sumelor forfetare. alocare si aprobare a continud a statusului unitatii
fondurilor platilor
Lipsa fondurilor sau 15 Adrninist.rator
intarzieri In alocarea financiar
resurselor financiare
3. Acordarea drepturilor  [Nedepunerea Lipsa de informare a Stabilirea unor Conducatorul
elevilor cu CES. documentelor necesare parintilor/reprezentantilor termene clare unitatii
pentru accesarea legali, verificarea pentru actualizarea
drepturilor/documentele incompletd a docum'entel(zr,
. comunicate in mod
pot fi expirate sau documentelor, proactiv citre
incomplete, ceea ce poate  |actualizarea tardiva a parinti si
duce la intarzieri in documentelor reprezentanti legali
acordarea drepturilor sau 12 ) _
chiar refuzul acestora. Numirea unei
persoane
responsabile/comisii
in ceea ce priveste
acordarea
drepturilor elevilor
cu CES
Calculul eronat al Lipsa fondurilor Stabilirea unui Conducatorul
drepturilor. disponibile proces clar si unitatii
Schimbiri legislative eficient pentru
Neacordarea la termen a aprobarea si plata
drepturilor. drepturilor
15
Monitorizarea
constanta a
termenelor
Monitorizarea

constanta a




modificarilor

legislative
intocmirea documentelor justificative si plata examenelor si concursurilor scolare

1.Asigurarea conformitdtii [Documentele pot contine  |[Lipsa cunoasterii Organizarea de Conducatorul
documentelor justificative |erori sau omisiuni care si [legislatiei: Personalul sesiuni de formare unitatii
intocmite pentru plata duci la calculul gresital  [poate si nu fie suficient periodic? privind
personalului care face indemnizatiilor/drepturilor |de informat cu privire la actl'lahz.arlle Secretar
parte din comisiile de banesti sau la Incalcarea ultimele modificari legislative relevante
examen/de concurs de legislatiei. legislative. 3 5 15
angajare/contestatii Actualizarea tardiva a
organizate la nivelul procedurilor: Procedurile
unitatii. interne de intocmire a Monitorizarea

documentelor pot sd nu constantd a

fie actualizate rapid dupa modificarilor

schimbidrile legislative. legislative
2. Asigurarea completérii [Documentele incomplete  [Lipsa de atentie sau Implementarea unui Conducatorul
corecte si integrale a sau incorecte pot duce la  |neglijenta personalului. proces de dubla unitatii
documentelor justificative [intarzierea platilor sau la verificare a
pentru calculul plati incorecte, fie prin 3 5 15 fiocpmen.telor Secretar
. . . . justificative pentru
indemnizatiilor/drepturilor jomisiunea unor sume 2 minimiza erorile
banesti ale personalului  |datorate, fie prin plati in de completare.
din comisiile de examen |exces.
si concurs.
3. Asigurarea intocmirii si |Intarzieri in intocmirea si  [Volumul mare de Monitorizarea Conducétorul
aprobarii la timp a aprobarea documentelor documente intr-o continud a unitatii
documentelor pentru plata [justificative. perioada scurt. statusului platilor. -
indemnizatiilor 5 3 15 Adr?nmst.rator
personalului din comisii. Financiar

Secretar

Director,




REGISTRUL RISCURILOR - COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

1.Descércarea atributiilor |Lipsa intocmirii si Neactualizarea fiselor Intocmirea ROF- Conducitorul
specifice acestor aprobarii la nivelul unitatii  [postului pentru tot ului conform unitatii
activitati din R.O.F.-ul |publice a R.O.F.- ului personalul 3 S 15 normelor legale 2 4 8

unitatii in figele de post  |acesteia
ale angajatilor.

1.Administrarea Omisiunea de numire a Lipsa deciziilor de Decizie de Conducatorul
patrimoniului unitatii. gestionarilor pentru fiecare |[numire a gestionarilor numirea unitatii
ge§t1u?e in parte din cadrul 3 5 15 gestionarilor 2 4 8
unitatii;

1.Pregatirea inventarierii |Lipsa decizie de constituire |Lipsa procedurii Organizarea Conducitorul

patrimoniului. a comisiei de inventariere; |operationale pentru operatiunii de unitatii

activitatea de




inventariere a
intregului patrimoniu

inventar prin

emiterea deciziei

2.Realizarea efectivaa  |Lipsa organizarii activitatii |Lipsa procedurii Intocmirea Conducitorul
inventarierii pentru efectuarea operationale pentru procedurii unitatii
patrimoniului. inventarierii intregului activitatea de 3 15 o
patrimoniu; inventariere a Admlplstrétor
intregului patrimoniu patrimoniu
3.Valorificarea Lipsa procesului verbal de  |Lipsa procedurii Intocmirea Conducétorul
rezultatelor inventarierii. |evaluare a activitatii de operationale pentru procedurii unitatii
inventariere; activitatea de 4 20 o
inventariere a Adrm.nlstre?tor
intregului patrimoniu patrimoniu
4.Completarea a Lipsa existentei Lipsa procedurii Intocmirea Conducatorul
registrului inventar. inventarierii anuale a operationale pentru procedurii unitatii
intregului patrimoniu la activitatea de o
nivelul unitatii; inventariere a 5 15 Adrmmstrgtor
intregului patrimoniu patrimoniu
Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza
1.Elaborarea graficelor ~ [Nerespectarea normelor Neactualizarea fiselor Actualizare fise Conducatorul
de lucru pentru privind securitatea elevilor [postului pentru tot 3 15 |post, elaborarea unitatii

personalul de paza

si a bazei materiale

personalul

unei proceduri

Director,




REGISTRUL RISCURILOR- DIRECTOR

1.Reglementarea relatiilor
ierarhice si functionarea in
cadrul entitatii publice;

1.Verificarea gradului de
implementare, in termen, a
deciziilor;

Lipsa intocmirii unei
organigrame care s
identifice toate posturile
din cadrul unitatii;

Necunoasterea cadrului
legal normativ si
procedural in procesul de
luare a deciziilor;

Lipsa intocmirii unei
organigrame care sa
identifice toate
posturile din cadrul
unitatii;

Necunoasterea
cadrului legal
normativ si procedural
in procesul de luare a
deciziilor;

Intocmirea unor
organigrame care

sa reflecte toate
posturile

INumirea unei
persoane
responsabile cu
aceastd activitate

Conducatorul
unitatii

Conducatorul
unitatii




1.Verificarea modului de ~ [Neconstituirea Neconstituirea Emiterea unei Conducitorul
organizare si de lucru al secretariatului comisiei de  [secretariatului decizii de unitatii
Comisiei de monitorizare i |monitorizare in cadrul comisiei de 15 |organizarea a
a eventualelor modificari in [unitatii; monitorizare in cadrul controlului intern
componenta acestora; unitatii

Analiza implementarii si dezvoltarii Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
1.Verificarea elaborarii si | Lipsa din decizia internd ~ [Neemiterea deciziei Emiterea unei Conducatorul
aprobarii Programului de pentru stabilirea interne pentru decizii de unitatii
dezvoltare a sistemului de | atributiilor comisiei de stabilirea atributiilor 15 |organizarea a
control intern/managerial, | monitorizare de la nivelul |comisiei de controlului intern
denumit in continuare unitatii; monitorizare de la
Program SCM; nivelul unitatii;
2.Elaborarea procedurilor  |Lipsa inventarului privind  [Neintocmirea intocmirea unei Conducatorul
formalizate pentru obiectivele pocedurabile inventarului privind proceduri unitatii
activitatile identificate in  [intocmite pentru obiectivele operationale
conformitate cu Standardul |obiectivele generale ale pocedurabile specifice
8 — Proceduri: unitatii; intocmite pentru controlului intern

obiectivele generale

- analiza activitatilor ale unitatii;
procedurabile, numarul
procedurilor formalizate si
ponderea in total activitati 5

procedurabile:

- avizarea i aprobarea
procedurilor elaborate.

- examinarea respectarii
conformitatii, a formei si
modelului standard de
procedurd previzut sau a
modelului aprobat la
nivelul entitatii, respectiv:




a)sunt formalizate pe suport
de hartie si/sau electronic;
b)sunt specifice activitatii
procedurate;

c)sunt actualizate periodic,
in functie de modificarile
intervenite 1n derularea
activitatii procedurate;
d)sunt aduse la cunostinta
executantilor si a celorlalti
factori interesati.

- analiza modului de
cunoastere si aplicare a
procedurilor de lucru
formalizate;

- analiza cauzelor care au
condus la neelaborarea in
cadrul termenelor a
procedurilor formalizate
pentru toate activitatile
identificate, a nerespectarii
conformitatii acestora si
masurile dispuse de
conducerea entitatii;

3.Analiza definirii in cadrul
Programului SCM a
actiunilor privind
perfectionarea profesionala;

Necuprinderea in cadrul
Programului SCM a
actiunilor de perfectionare
profesionala;

Necuprinderea in
cadrul Programului
SCM a actiunilor de
perfectionare
profesionala;

15

intocmirea unei
proceduri
operationale
specifice
controlului intern

Conducatorul
unitatii

Implementarea standardelor de control intern/managerial;




1.Implementarea
standardelor de control
intern/managerial se va
urmari si la nivel de entitate
publica. Analiza si
constatarile cu privire la
implementarea acestora, se
vor realiza pentru fiecare
din cele 16 de Standarde de
control intern in parte.

Neintocmirea de catre
structura auditata a
Situatiei sintetice a
rezultatelor autoevaluarii

Neintocmirea de catre
structura auditata a
Situatiei sintetice a
rezultatelor
autoevaluarii

intocmirea unei
proceduri
operationale
specifice
controlului intern

Conducatorul
unitatii

Director,




REGISTRUL RISCURILOR- COMPARTIMENT BIBLIOTECA

Obiective/activitati

Riscul

Cauzele
care
favorizeaza
aparitia

riscului

Risc inerent

Gestionarea manualelor scolare

Strategia
adoptata

Data
ultimei
revizuiri

Risc rezidual

Observatii

1. Numirea Lipsa referatului de Lipsa procedurii Numirea unei Conducerea
responsabilului si a necesitate inregistrat la operationale persoane unitatii
comisiei de gestionare si [secretariatul unitatii. responsabile cu
receptie a manualelor 5 3 15 intocmirea
scolare la nivelul unitatii referatelor de
de invataimant; necesitate pentru
fiecare
compartiment
2. Stabilirea necesarului  [Necunoasterea listei cu Nedistribuirea listei Afisarea listei cu Responsabilul
manualelor scolare si manualele scolare cu manualele aprobate manualele cu activitatea
intocmirea listelor disponibile pentru anul scolare la de gestionare aff
centralizatoare; scolar in curs 3 2 6 |avizierul unitatii manualelor
de invatamant scolare din
unitatea de
invatamant
3. Primirea si receptia Lipsa documentelor Lipsa procedurii Instruirea Conducatorul
manualelor scolare; justificative care au fost operationale 5 5 25 persoanei unitatii
intocmite la eliberarea responsabile sa




acestora din depozitul de
manuale scolare al
Inspectoratului Scolar;

nu facd
transportul
manualelor
scolare decat
numai Insotite
documente legal
intocmite de
gestionarul de la
depozitul de
manuale scolare
de la

Inspectoratul
Scolar
4. Inregistrarea in Nereceptionarea Lipsa procedurii Numirea unui Conducatorul
contabilitate a manualelor scolar primite  |operationale responsabil cu unitatii
manualelor scolare prin depozitul receptia si
receptionate si Inspectoratului Scolar; 15 [pastrarea
transmiterea catre manualelor
Inspectoratul Scolar a scolare
datelor privind
inregistrarea acestora
5. Distribuirea Neintocmirea documentelor |Lipsa procedurii Intocmirea unui Conducatorul
manualelor scolare catre |care stau la baza eliberarii  |operationale circuit al unitatii
elevii beneficiari ai manualelor scolare din documentelor
manualelor gratuite; depozitul unitatii de pentru activitatea
invatdmant; 15 |de primire

gestionare si
distribuire a
manualelor
scolare




6. Predarea la sfarsitul
anului scolar a
manualelor scolare citre
responsabilul numit la
nivelul unitatii;

1.Introducerea corecta a
datelor pentru fondul de
carte existent in
biblioteca

1.Gestiunea, securitatea
si buna pastrare a
colectiilor si dotarea
bibliotecii

Pierderea manualelor
scolare de elevii care au
beneficiat de acestea;

Pierdearea datelor sau
introducerea partiala

Lipsa spatiilor adecvate

(Neinstruirea elevilor
privind modul de
primire, utilizare si
predare a manualelor
scolare

Lipsa procedurii
operationale

Lipsa procedurii
operationale

20

[nstruirea
elevilor privind
modul de
primire, utilizare
si predare a
manualelor
scolare

INumirea unei
persoane
responsabile

Elaborarea unei
procedure
operationale

Elaborarea unei
proceduri de
operationale
privind
gestionarea
fondului de carte

Comisia de

gestionare a

manualelor
scolare

Conducerea
unitatii

Conducerea
unitatii

Director,



REGISTRUL RISCURILOR- EDUCATIV - DIDACTIC

Obiective/activitati

Riscul

Cauzele
care

favorizeaza

aparitia
riscului

Risc inerent

Strategia
adoptata

Data
ultimei
revizuiri

Risc rezidual |Observatii

Coordonarea aplicarii procedurilor de evaluare a calitatii
1. Intocmirea planului Lipsa unei strategii pentru  |[Lipsa unei proceduri Elaborarea Responsabilul
operational si de anul scolar 1n curs procedurii CEAC
imbunatatiri operationale
! 3 4 12 pera 2 2 4 |Conducitorul
,,Evaluarea i
institutionala unitag
internd”
2. Intocmirea rapoartelor [Nu se pot evalua Lipsa unei proceduri Elaborarea Responsabilul
de monitorizare internd [rezultatele Invatarii, nu se procedurii CEAC
rivind  implementarea [poate monitoriza operationale
P pleme P , 30 |4 | 12 [P 2 | 2| 4 |Conducitorul
standardelor de calitate  [implementarea planului de ,Evaluarea 5t
R oxos . nitatii
imbunatdtire institutionalad unita
interna”
3. Aplicarea de INu se poate evalua gradul  [Lipsa unei proceduri Elaborarea Responsabilul
chestionare pentru de satisfactie a 3 4 12 |procedurii 2 o) 4 CEAC
principalii beneficiari: beneficiarilor operationale
elevi, parinti, agenti ,Evaluarea




economici, comunitate Imposibilitatea depistarii institutionala Conducatorul
locala punctelor slabe internd” unitatii
4. Intocmirea Raportului |Lipsa competentelor de INeinstruirea membrilor Instruirea Responsabilul
anual de evaluare intern  realizare a Raportului CEAC membrilor CEAC
si RAEI 12 ceac
Conducatorul
unitatii
Activitati specifice elevilor cu dificultati de adaptare si integrare scolara

1.Asigura evidenta si Neasigurarea evidentei INeintocmirea unei Intocmirea Conducatorul
indeplinirea conditiilor ~ [pentru indeplinirea proceduri operationale procedurii unitatii
legale de inscriere a conditiilor legale de specifice 25 CEAC
elevilor in unitate in inscriere a copiilor
conformitate cu legislatia
in vigoare
2.1dentifica elevii cu Neidentificarea tuturor INeintocmirea unei Intocmirea Conducatorul
dificultati de adaptare si  |elevilor cu dificultati proceduri operationale 15 |procedurii unitatii
integrare scolara specifice

CEAC
3. Asigura relatia INeasigurarea relatiei INeintocmirea unei Intocmirea Conducatorul
functionala cu unitatea,  [functionale cu scoala, proceduri operationale procedurii unitatii
cadrele didactice, cadrele didactice, etc specifice 25 CEAC
parintii/tutorii legali
pentru inadaptare,
absenteism.
4.Centralizeaza datele de |Necentralizarea tuturor INeintocmirea unei intocmirea Conducatorul
protectie si asistenta datelor de protectie si proceduri operationale procedurii unitatii
sociala ale asistenta sociala specifice 25

CEAC

copiilor/elevilor cu
dizabilitati si cerinte
educative speciale




5.Se informeaza prin INeinformarea asupra INelntocmirea unei intocmirea Conducatorul
intermediul profesorului problemelor specific de proceduri operationale procedurii unitatii
psiholog si a cadrelor asistenta si protectie specifice
didactice, asupra speciala a elevilor CEAC
problemelor specifice de [scolarizati
asistenta si protectie 5 5 25
speciala a elevilor
scolarizati si contribuie
prin metode si mijloace
legale 1a ameliorarea i
rezolvarea acestora
Activitatea didactica

1. Corelarea continutului [Necorelarea continutului  [Neintocmirea unei intocmirea Responsabilul
disciplinei de invatamant |disciplinei de invatamant si [proceduri operationale procedurii CEAC
si a activitatilor de a activitatilor de invatare specifice .
invatare cu obiectivele cu obiectivele urmarite, 3 4 12 Condl,l(ia?ml
urmarite, prevederile prevederile programei si unitagii
programei si timpului de  [timpului de invatare
invatare.
2. Corelarea tipurilor de  [Necorelarea tipurilor de Lipsa unei proceduri Intocmirea Responsabilul
lectii cu, curba de efort a |lectii cu curba de efort a procedurii CEAC
elevilor si sarcinile de elevilor si sarcinile de 3 5 15 .
Invatare. invatare COl’ldl.lCVaFF)I'ul

’ ’ unitatil
3. Programarea in functie [Neprogramarea in functie  [Nu este urmarita Respectarea Responsabilul
de structura anului scolar |de structura anului scolar a [programarea in functie cadrului legal CEAC
a activitatilor de activitatilor de Invatare de structura anului 3 S 15 .
invatare. scolar Condl.lcva‘Ff)rul

unitatil

4. In conducerea lectiei  |Conducerea lectiei fira si  [Nu se tine cont de Respectarea Responsabilul
se tine cont de se tind cont de planificarea [planificarea lectiei 2 5 10 [cadrului legal CEAC

planificare.

acesteia




Conducatorul

unitatii
5. Asigurarea conditiilor |[Neasigurarea conditiilor INeintocmirea unei Intocmirea Responsabilul
materiale necesare materiale necesare aplicarii [proceduri operationale procedurii CEAC
aplicarii instrumentelor  [instrumentelor de evaluare, [specifice .
. A L . Conducatorul
de evaluare, in vederea  [in vederea obtinerii unei 3 5 15 N
unitatu

obtinerii unei evaluari
obiective si unitare a
tuturor elevilor.

evaludri obiective si
unitare a tuturor elevilor.

Director,




REGISTRUL RISCURILOR- ACHIZITII PUBLICE

1. Stabilirea
obiectivelor,
planificarea,
coordonarea,
monitorizarea $i
managementul riscului.

Lipsa unei strategii
concrete pentru
desfasurarea activitatii.

Neorganizarea echipei

de gestionare a
riscurilor

15

Stabilirea

registrului
riscurilor

responsabililor
cu intocmirea

Conducatorul
unitatii

Responsabil
achizitii

1. Punerea in Lipsa situatiilor privind Lipsa unui Numirea unui Conducatorul
corespondenta cu CPV;  |necesarul de valori responsabil cu L5 responsabil cu unitagii
materiale de achizitionat; |achizitiile publice achizitiile
publice
2. lerarhizare; Lipsa situatiilor privind Lipsa unui Numirea  unui Conducatorul
necesarul de valori responsabil cu 16 responsabil  cu unitagii
materiale de achizitionat; |achizitiile publice achizitiile
publice




1. Emiterea actului Lipsa referatului pentru Lipsa unui Numirea unui Conducitorul
administrativ respectiv propunerea de constituirea |responsabil cu responsabil cu unitatii
decizie de constituire a comisiilor pentru achizitiile publice 3 5 15  l|achizitiile
comisiilor; evaluarea ofertelor pentru publice Resp(?n.selt-bil
achizitia publica; achizitii
2. Stabilirea prin act Lipsa ofertelor depuse Lipsa unui Numirea unui Conducatorul
administrativ a orei sia | pentru achizitia publicd de |responsabil cu responsabil cu unitatii
datei deschiderii valori materiale; achizitiile publice 3 6 12 lachizitiile
ofertelor; publice Responsabil
achizitii

Director,




REGISTRUL RISCURILOR - COMPARTIMENT INFORMATIZARE

1. Pregatirea profesionala |Inexistenta planurilor de Neintocmirea Numirea unei Conducatorul
continua pregétire profesionala planurilor de pregatire persoane unitatii
continud profesionala continua responsabile cu
3 5 L5 intocmirea si 5 5 4

actualizarea

planului de

pregatire

profesionala
1. Siguranta accesului la |[Lipsa procedurilor privind |[Neintocmirea unei intocmirea Conducatorul
retea si a comunicarii siguranta accesului proceduri operationale procedurii unitatii
datelor in retea utilizatorilor in retea specifice 5 5 25 4 2 8 .

Responsabil
IT




2. Programe antivirus Lipsa procedurilor privind  [Nelntocmirea unei intocmirea Conducétorul
implementarea programelor |proceduri operationale procedurii unitatii
antivirus specifice 3 5 15 .
Responsabil
IT
3. Recuperarea datelor in |Lipsa procedurilor privind  [Neintocmirea unei Intocmirea Conducatorul
caz de dezastru recuperarea datelor in caz  [proceduri operationale procedurii unitatii
de dezastru specifice 5 4 20 )
Responsabil
IT

DIRECTOR,




REGISTRUL RISCURILOR- CABINET MEDICAL

1. Tinerea evidentei fiselor  |Inexistenta fiselor Neintocmirea unei Numirea unei Conducatorul
medicale ale elevilor din medicale, sau completarea [proceduri persoane unitatii
unitate. partiala a lor. operationale specifice responsabile cu
R . . Personalul
Intocmirea §1 binetului
. cabinetului
3 S 15 evidenta fitelor 2 2 4
; scolar
medicale ’
intocmirea
procedurii
1. Acordare de asistenta Neacordarea de asistentd  [Neintocmirea unei intocmirea Conducatorul
medicald, psihologica si specializata. proceduri procedurii unitatii
logopedica elevilor din operationale specifice 5 5 25 4 2 8
e Personalul
cadrul unitatii. Nerespectarea Respect'area binetului
cadrului legal cadrului legal cabmetului
scolar




2. Examinarea medicala de | Neefectuarea examinarilor | Neintocmirea unei intocmirea Conducétorul
bilant a tuturor elevilor, medicale de bilant. proceduri procedurii unitagii
pentru depistarea precoce a operationale 3 5 15 Personalul
unor afectiuni. Nerespectarea Respect-area cabinetului
cadrului legal cadrului legal scolar
3. Efectuarea imunizérilor  [Efectuarea imunizarilor in |Nerespectarea Monitorizarea Conducatorul
conform calendarului. afara calendarului de informatiilor 5 5 95 respectarii unitatii
vaccinare sau neefectuarea |transmise informatiilor
imunizarilor. transmise
4. Efectuarea triajului INeefectuarea triajului. Neintocmirea unei intocmirea Conducatorul
Iepidemiologic, depistarea, proceduri procedurii unitatii
izolarea si declararea bolilor operationale specifice
infectocontagioase, initierea 5 5 25 Resp ect.area Per-sonalull
actiunilor de prelucrare cadrului legal cabinetului
antiparazitare §i scolar
antiinfectioasa,supravegherea
virozelor 1n sezonul rece.
5. Controlul igienei Controlul sumar al igienei |Neintocmirea unei intocmirea Conducétorul
individuale a elevilor, si a conditiilor igienico-  [proceduri procedurii unitagii
Iprecum si a conditiilor sanitare. operationale specifice 5 5 25 Personalul
igienico — sanitare din clase, Respect-area cabinetului
grupuri sanitare, cantina. cadrului legal scolar
6. Supravegherea activitatii  [Nesupravegherea Neintocmirea  unei intocmirea Conducatorul
cantinei, intocmirea activitatii cantinei. proceduri procedurii si unitatii
meniurilor zilnice, efectuarea operationale specifice 5 5 25 respectarea Personalul
de anchete alimentare. cadrului legal cabinetului
scolar

DIRECTOR,




REGISTRUL RISCURILOR - COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

Obiective/activitati

Riscul

Organizarea si conducerea activitatii de plata a cheltuielilor bugetare

Cauzele
care
favorizeaza
aparitia
riscului

Risc inerent

Strategia
adoptata

Data
ultimei
revizuiri

Risc rezidual

Observatii

1.Stabilirea obiectivelor, |Lipsa organizarii Lipsa unei decizii 3 5 15 |[Stabilirea 2 4 8 | Conducétorul
lanificarea, coordonarea, |controlului intern in cadrul |pentru numirea unui responsabililor unitatii
monitorizarea $i unitatii; responsabil cu cu intocmirea o
managementul riscului la controlul intern registrului Admmlst'rator
nivelul activitatii de plata riscurilor financiar
a cheltuielilor bugetare.
2. Asigurarea respectarii | Nedepunerea la termen sau [Volumul mare de 3 4 12 [Instruirea 1 2 2 | Conducitorul
prevederilor legale privind | depunerea eronata a munca al periodicd a unitatii
declararea si plata la declaratiilor fiscale, compartimentului personalului o
termen a obligatiilor respectiv neplata sau plata |financiar-contabil financiar- Administrator
fiscale. financiar

intarziata a obligatiilor
fiscale catre bugetul de
stat.

Erori umane in
completarea
declaratiilor

Probleme tehnice ale
platformelor
informatice (ex.

contabil in
domeniul fiscal

Verificare
internd a
declaratiilor
inainte de

depunere




Spatiul Privat Virtual,
e-TVA etc.)

Incadrarea fiscala Interpretarea gresita 4 4 16 |Consultarea Conducatorul
incorecta a unor sau neactualizatd a periodica a unitatii
venituri/cheltuieli, ceea ce |legislatiei fiscale specialistilor o
poate duce la calcul eronat fiscali In cazuri Administrator
al obligatiilor fiscale. Noutati legislative neclare financiar
frecvente si necorelate
intre coduri (fiscal, Participarea la
muncii) sesiuni de
Lipsa formdrii instru%re fiscala
continue a organizate de
personalului financiar ANAF /
formatori
autorizati
Aprobarea
cheltuielilor de
citre conducere
dupa analiza
fiscala
Respectarea cadrului legal, normativ si procedural pentru plata cheltuielilor prin virament
1.Cheltuielile care au fost | Nu sunt stabilite Lipsa unei decizii 5 4 20 Prin decizie Conducatorul
platite au fost angajate, persoanele care sa pentru numirea unui scrisd se va unitatii
lichidate si ordonantate efectueze angajarea responsabil care sa organiza o
conform prevederilor lichidarea si ordonantarea |efectueze angajarea activitatea de Adf{nlnlst.rator
inanciar

legale in vigoare.

platilor conform
prevederilor legale in
vigoare.

lichidarea si
ordonantarea platilor
conform prevederilor
legale in vigoare

ALOP




beneficiarului este
corecta.

baza efectuarii platilor
pentru bunurile livrate,

toate actele

documentele

2.Se va verifica dacd suma |Inexistenta unor documente |Lipsa circuitului 4 12 Numirea Conducatorul
datorata beneficiarului justificative care stau la documentelor pentru gestionarilor cu unitatii
Ieste corecta. baza efectuarii platilor toate actele documentele o
pentru bunurile livrate, intocmite Tn Admlnlst.rator
lucrarile executate sau cadrul unitatii financiar
serviciilor prestate,
intocmite gresit.
Respectarea cadrului legal, normativ si procedural pentru plata cheltuielilor in numerar
1.Subdiviziunea bugetului |Lipsa bugetului aprobat la  |Fundamentarea Stabilirea Conducatorul
aprobat de la care s-au nivelul unitatii. eronatd a necesarului responsabililor unitatii
efectuat platile este cea de cheltuieli la nivelul 4 12 [|cu intocmirea o
corecta §i corespunde unitatii registrului Adm1n1st.rator
naturii cheltuielilor riscurilor financiar
respective.
2.Existentei tuturor INu sunt clasate Lipsa procedurilor Respectarea Conducatorul
documentelor justificative |[documentele justificative si |operationale privind cadrului legal, unitatii
care sa justifice platile existenta riscului de a clasarea documentelor normativ si o
efectuate. omite verificarea unui intocmite la nivelul 4 12 procedural Admmlst.rator
document. unitatii pentru plata financiar
cheltuielilor prin
virament
3.Beneficiarul sumelor Lipsa documentelor Lipsa circuitului Prin decizie Conducétorul
platite este cel indreptatit |justificative care stau la documentelor pentru scrisd se va unitatii
potrivit documentelor baza efectuarii platilor toate actele 4 12 organiza o
care atestd bunurile pentru bunurile livrate, activitatea de Adrnmlst‘rator
livrate, lucrarile executate [lucrarile executate sau ALOP financiar
si serviciile prestate. serviciilor prestate.
4.Se va verifica daca Existenta unor documente  |Lipsa circuitului Numirea Conducatorul
suma datorata justificative care stau la documentelor pentru 5 15 gestionarilor cu unitatii




lucrarile executate sau
serviciilor prestate,
intocmite gresit.

intocmite in
cadrul unitatii

seif securizat
pentru fondurile
ramase in
casierie.

Efectuarea unui
control zilnic si a
unei verificari
lunare de citre
un superior,
pentru a
confirma ca

5. Verificarea Inregistrarii [Lipsa evidentei contabile la |[Neintocmirea Respectarea Conducatorul
platilor in evidenta nivelul unitatii. nomenclatorului la cadrului legal, unitatii
contabila. nivelul normativ si o
compartimentului 12 |procedural 6 Admmlst.rator
Financiar-Contabil pentru plata financiar
cheltuielilor in
numerar
6. Asigurarea gestiondrii  |Gestionarea incorecta a Inregistrarea incorecta Stabilirea unor Conducitorul
corecte, sigure si fondurilor in numerar poate [sau incompleta a proceduri clare si unitatii
conforme cu duce la pierderi financiare, [tranzactiilor din cauza obligatorii de
reglementirile a discrepante intre neatentiei sau a securizare a PAersoar'la care
fondurilor in numerar, inregistrari si fondurile neglijentei fondurilor, 1n<.iep1'1T1e§te
incluzand inregistrarea reale, sau chiar riscul de inclusiv atrlbup.lle de
exactd a operatiunilor de  [furt sau utilizare depunerea casier
incasare si plata, neautorizata a numerarului. periodica la
depozitarea si securizarea banca a sumelor
fondurilor. mai mari si
20 utilizarea unui 1




fondurile in
numerar sunt
corect gestionate
si cd toate
operatiunile sunt
inregistrate
corect

7. Asigurarea completarii
corecte, complete si la
timp a Registrului de
casa.

1.Se va verifica existenta
Iunor situatii de suspendare
a platii.

Inexactitatile in
completarea Registrului de
casd, cum ar fi omisiuni,
erori de calcul sau date
incomplete

Inexistenta documentelor
justificative care stau la
baza existentei de
suspendare a unor plati;

Omisiuni sau greseli
in inregistrarea
sumelor din lipsa de
atentie sau din
neglijenta

Lipsa circuitului
documentelor la
nivelul fiecarui
compartiment

Stabilirea unor
proceduri clare

Asigurarea
repectarii
cadrului legal

Verificarea
periodica a
operatiunilor de
casa si cont

Conducatorul
unitatii

Persoana care
indeplineste
atributiile de

casier

Administrator
Financiar

1. Pregétirea inventarierii  |Lipsa decizie de constituire |Lipsa procedurii Organizarea Conducatorul
Ipatrimoniului. a comisiei de inventariere; |operationale pentru operatiunii de unitatii
activitatea de 15 linventar prin
inventariere a emiterea deciziei
intregului patrimoniu
2. Realizarea efectiva a Lipsa organizarii activitatii |Lipsa procedurii Organizarea Conducatorul
inventarierii pentru efectuarea operationale pentru 15 loperatiunii de unitatii
Ipatrimoniului. activitatea de




inventarierii intregului inventariere a inventar prin
patrimoniu; intregului patrimoniu emiterea deciziei
3. Valorificarea Lipsa procesului verbal de  |Lipsa procedurii Organizarea Conducatorul
frezultatelor inventarierii.  |evaluare a activitatii de operationale pentru operatiunii de unitatii
inventariere; activitatea de 4 5 20 inventar prin
inventariere a emiterea deciziei
intregului patrimoniu
4. Inregistrarea ajustarilor |Lipsa efectudrii reevaluarii |[Lipsa procedurii Numirea unei Conducatorul
pentru deprecierile activelor fixe corporale; operationale persoane unitatii
Iconstatate. 3 5 15 responsabile.
Intocmirea unei
proceduri
5. Stabilirea valorii juste a |[Lipsa stabilirii Lipsa procedurii Numirea unei Conducatorul
Jactivelor fixe corporale.  |coeficientilor stabilifi prin  |operationale persoane unitatii
act normativ pentru 5 3 |5 [responsabile.
reevaluarea activelor fixe R ) _
corporale; Intocmirea unei
proceduri
6. Inregistrarea in Lipsa unei evidente cu Lipsa procedurii Numirea unei Conducétorul
contabilitate a rezultatelor |activele fixe reevaluate la  |operationale persoane unitatii
reevaluarii. nivelul unitatii; responsabile.
4 5 20 | . .
Intocmirea unei
proceduri

administrativ-teritoriale

Organizarea si conducerea activitatilor de alocare a creditelor bugetare si concesionérii sau inchirierii bunurilor din domeniul public al statului ori al unitatilor

1. Stabilirea obiectivelor,
planificarea, coordonarea,

Lipsa procedurilor
operationale pentru

activitatea auditata;

Lipsa Echipei de

gestionare a riscurilor

la nivelul unitatii

5 3 15

Stabilirea
responsabililor

cu Intocmirea

Conducatorul
unitatii




monitorizarea si

registrului

managementul riscului . riscurilor
2.Intocmirea, aprobarea, |Lipsa stabilirii obiectivelor |Lipsa comisiei de Numirea Conducatorul
actualizarea si generale si specifice pentru | monitorizare responsabililor unitatii

ce reglementeaza modul
de desfasurare a acestor
activitati.

1.Stabilirea atributiilor,
functiilor, sarcinilor si
delegarea de competente.

1.Incasarea acestor

venituri.

comunicarea procedurilor

activitatile de baza ale
unitatii;

Lipsa organizarii
controlului intern in cadrul
unitatii;

Inexistenta situatiilor
centralizatoare a
activitatilor realizatoare de
'venituri,

Lipsa comisiei de
monitorizare

centralizatoare a
activitatilor pentru

Neintocmirea listelor

toate compartimentele

15

15

15

cu elaborarea,
verificarea si
aprobarea
procedurilor

Emiterea decizie
pentru delegarea
de competenta

INumirea unei
persoane
responsabile cu
aceasta activitate

Conducatorul

unitatii

Conducatorul
unitatii

1. Inregistrarea Lipsa intocmirii planurilor |Lipsa intocmirii Intocmirea unei Conducatorul
operatiunilor economice |de conturi analitic la planurilor de conturi proceduri unitatii
in conturile de clienti i nivelul unitatii. analitic la nivelul 20 |operationale
furnizori. unitatii. specifice

contabilitatii
2. Evidenta si utilizarea  |Lipsa notelor contabile la  [Neorganizarea intocmirea unei Conducitorul
donatiilor si nivelul unitatii. contabilitatii la nivelul 15 proceduri unitatii
sponsorizarilor. unitatii operationale




specifice

materialelor de natura
obiectelor de inventar si
declasarea bunurilor
materiale.

contabilitatii

3. Evidenta si Lipsa notelor de intrare Lipsa procedurii Intocmirea unei Conducatorul
inventarierea receptie de la nivelul operationale pentru proceduri unitatii
patrimoniului. unitatii. activitatea de 15 |operationale

inventariere a specifice

intregului patrimoniu contabilitatii
4. Inregistrarea Inexistenta unei evidente Lipsa fiselor de Intocmirea unei Conducatorul
operatiunilor privind clare a valorilor materiale  |evidenta a valorilor proceduri unitatii
scoaterea din functiune a |aflate in patrimoniul materilae operationale
mijloacelor fixe, unitatii. specifice
scoaterea din uz a 20 contabilitatii

1. Acordarea vizei CFP Neindeplinirea Lipsa procedurii Intocmirea unei Conducitorul
corespunzatoare a operationale pentru proceduri unitatii
atributiilor persoanei care |activitatea de CFP operationale
acorda viza CFP specifice CFP,

20 .
decizie de
numire persoana
responsabila cu
viza CFP

2. Existenta registrului Inexistenta sau Neorganizarea Intocmirea unei Conducatorul

CFP necompletarea Registrului  |activitatii de CFP L5 proceduri unitatii

privind operatiunile operationale
prezentate la viza CFP specifice CFP




1. Scutirea de la plata

impozitului pe venit a
angajatilor Incadrati in
grad de handicap.

intarzierea sau neacordarea |[Nerespectarea Informarea Administrator
scutirii de impozit. cadrului legal corecta si Financiar
Schimbari legislative completd a
care pot afecta angajatilor cu Condl_l(ié'?f)rul
eligibilitatea pentru privire la unitagii
scutirea de impozit documentele
Lipsa de informare necesare pentru
sau comunicare intre obtinerea scutirii
angajat si angajator o
privind drepturile si Monitorizarea
procedurile necesare 15 lconstantd a
modificarilor
legislative
Stabilirea unui
proces clar si
eficient pentru
aprobarea si
aplicarea scutirii,
monitorizarea
termenelor
Verificarea Administrator
Calcularea gresita a scutirii |Erori in sistemul de calculdrii scutirii, Financiar
de impozit. calcul 12 |controale
periodice pentru
corectitudine
Neacordarea scutirii din Certificat expirat sau Numirea unei Conducatorul
cauza documentatiei nereinnoit persoane unitatii
incorecte/neexistenta responsabile cu
certificatului de incadrare 6 Nerificarea
valabil. valabilitatii
documentelor,

notificarea




angajatilor cu
privire la
necesitatea
reinnoirii
acestora

INeexistenta deciziei de
scutire.

Neemiterea de catre
director a deciziei de
scutire de la plata
impozitului pe venit a
persoanelor incadrate
in grad de handicap

12

Emiterea de catre
director a
deciziei de
scutire de la plata
impozitului pe
venit a
persoanelor cu
handicap

Conducatorul
unitatii

2. Acordarea sporului de
handicap de 15% din
salariul de bazé/solda de
functie/salariul de
functie/indemnizatia de
incadrare, angajatilor
incadrati in grad de
handicap.

Intarzierea acordarii
sporului de handicap.

Intarzieri in procesul
de aprobare si plata
Schimbari legislative

12

Stabilirea unui
proces clar si
eficient pentru
aprobarea si
plata sporului de
handicap,
monitorizarea
constanta a
termenelor

Monitorizarea
constanta a
modificarilor
legislative

Administrator
Financiar

Conducatorul
unitatii

Calcularea incorectd a
sporului de handicap.

Erori in sistemul de
calcul

12

Verificarea
calcularii
sporului,
controale

Administrator
Financiar




periodice pentru

in grad de handicap

handicap

corectitudine
INeacordarea sporului de Certificat expirat sau Numirea unei Conducatorul
handicap din cauza nereinnoit persoane unitatii
documentatiei responsabile cu
incorecte/neexistenta verificarea
certificatului de Incadrare valabilitatii
valabil. 6 documentelor,
notificarea
angajatilor cu
privire la
necesitatea
relnnoirii
acestora
INeexistenta deciziei de Neemiterea de catre Emiterea de catre Conducétorul
acordare a sporului de director a deciziei de director a unitatii
handicap. acordare a sporului de 1 deciziei de
handicap pentru acordare a
persoanele incadrate sporului de




REGISTRUL RISCURILOR - COMPARTIMENT SECRETARIAT

Obiective/activitati

Riscul

Cauzele
care
favorizeaza
aparitia
riscului

Risc inerent

Strategia

adoptata

Data
ultimei

revizuiri

Risc rezidual

Observatii

Angajarea si salarizarea personalului
1.Desemnarea persoanei  |Sd nu fie desemnata nicio  [Lipsa unui referat Actualizarea Conducatorul
responsabile cu programul [persoana responsabila cu fiselor de post unitatii
de salarizare EDUSAL  programul de salarizare ) )
3 4 12 [Numirea unei o) ) 4
persoane
responsabile prin
decizie
2. Avizarea statului de Statul de functii sa nu fie  |Lipsa statului de functii intocmirea si Persoana
personal verificat 4 4 16 |verificarea statului 2 2 4 | responsabila
de functii
3.Intocmirea, verificarea si [Intarzieri in verificarea Lipsa separarii Separarea
aprobarea statelor de statelor de platd sau atributiilor in ceea ce atributiilor in ceea
plati. neavizarea lunari a priveste statele de plati ce priveste statele
acestora. 2 5 4 de plata 5 5 4 Secretar
Intocmirea de o
Introducerea de informatii |Intarzieri in acordarea prpgeduri scrise Admlmst.rator
gresite ce poate conduce la |vizei privind financiar
desfasurarea
activitatii




drepturi banesti calculate
gresit.

Participarea
personalului
responsabil la
instruiri periodice
pe teme specifice

Efectuarea de
controale interne
privind  activitatea
desfasurata

Conducatorul
unitatii

4. Evidenta corecta si
complete a timpului de
lucru, a orelor efectuate in
regim de plata cu ora si a
concediilor.

Introducerea de informatii
gresite ce poate conduce la
drepturi banesti calculate
gresit

Modificari legislative

25

Intocmirea de
proceduri scrise
privind
desfasurarea
activitatii
Efectuarea de
controale  interne
privind  activitatea
desfasurata

Persoana
responsabila

Evidenta concediilor tinuta
eronat, drepturi banesti
calculate gresit

Modificari legislative

15

intocmirea de
proceduri scrise
privind desfasurarea
activitatilor

Persoana
responsabila

Omiterea completarii
condicii sau a foii
colective de prezenta poate
duce la pierderea unor date
importante despre orele

Lipsa de supraveghere si
monitorizare

16

Introducerea de
controale periodice
din partea
conducerii pentru a
verifica
completarea
corecta a condicii

Conducatorul
unitatii




lucrate, ceea ce afecteaza
calculul salariilor.

si a foii de
prezenta.

Instruirea

personalului cu
privire la importanta
completarii corecte
si la timp a acestor

documente
Erorile In completarea Datele introduse in Organizarea de Conducatorul
pontajului in EDUSAL. EDUSAL pot fi incorecte sesi.uni. de formare unitatii
din cauza lipsei de atentie periodica pentru
. 25 | personalul 6
sau a necunoasterii e
duril ’ d administrativ care
proceauriior corecte de gestioneazé Persoana
completare pontajul in responsabila
EDUSAL
Neconcordantele Intre Nu existd un mecanism Introducerea unor Conducétorul
orele efectuate si orele eficient de comparare a controale regulate unitatii
raportate in documentele  |datelor din condica si
. . . o Elaborarea de
oficiale sau in sistemul foile de prezenta cu cele ;
o proceduri clare
EDUSAL pot duce la plati |din sistemul EDUSAL 20 12
incorecte, fie prin Completarea incompleta
compensarea insuficientd a [sau inexactd a condicii si
muncii, fie prin plati a foilor colective de
nejustificate. prezenta
5. Asigurarea introducerii |Introducerea eronata a Netransmiterea la timp 12 | Validarea lunara a 2 Secretar
corecte si complete a datelor in EDUSAL, cu sau cu erori bazei de date Administrat
. . . . s ministrator
datelor in aplicatia impact asupra Lipsa validarii datelor de FDUSA{‘ f )
. e A inanciar
EDUSAL in vederea corectitudinii statelor de incadrare cu fmpretna cu
compartimentul

asigurarii respectarii
prevederilor legale privind
declararea si plata la

plata si a declaratiilor
fiscale (D112).

Financiar-Contabil
Instruiri periodice

privind




termen a obligatiilor
fiscale.

compartimentul
Financiar-Contabil
Necunoasterea completa
a functionalitatilor
aplicatiei EDUSAL

actualizarile
aplicatiei EDUSAL

6. Asigurarea introducerii (Introducerea gresita sau Lipsa unui circuit formal 16 |Colaborare lunari cu Secretar
corecte si la timp in intarziatd a datelor privind [intre decizia de incadrare compartimentul .
EDUSAL a datelor incadrarea in EDUSAL, cu |si operarea in EDUSAL Financiar-Contabil Admlmst.rator
privind incadrarea impact asupra calculului  |[Erori umane in o financiar
. . e e . Formare periodica
personalului, conform salariilor si obligatiilor completarea datelor privind operarea in
contractelor individuale  [fiscale (D112). privind norma, functia, EDUSAL si noile
de munca. vechimea etc. reglementz{ri.
Lipsa verificarii
incrucisate intre
compartimentele
Secretariat si Financiar-
Contabil
Atribuirea rechizitelor scolare
1. Numirea comisiei de Lipsa referatului Nedesemnarea intocmirea unui Conducétorul
catre conducatorul unitatii |cuprinzand legislatia ce std |persoanelor responsabile referat inregistrat la unitatii
prin decizie scrisa; la baza activitatii; 95 registratura unitatii
si aprobat de
conducdtorul
unitatii
2. Informarea elevilor si ~ [Necunoasterea Lipsa persoanei cu Instruirea Comisia
parintilor sau tutorilor reglementdrilor referitoare |instruirea personalului membrilor comisiei desemnata
legali ai acestora asupra  |la acordarea rechizitelor prin legislatia in vigoare 25 |sipredarea

modalitatii de acordare a
rechizitelor scolare

scolare

procedurii
operationale pentru
activitatea specifica




acordarii gratuit de
rechizite scolare

pachete primite si
raporteaza Inspectoratului
Scolar eventualele
neconcordante;

materiale intrate in
unitate

3. Primirea dosarelor de la |Lipsa circuitului Neintocmirea graficului intocmirea Persoana
potentialii beneficiari; documentelor pentru circuitului documentelor circuitului desemnata
depunerea cererilor. pentru depunerea B documentelor
cererilor. pentru toate felurile
de documente de la
nivelul unitatii
4. Verificarea dosarelor  |Lipsa cererilor completate |[Neintocmirea graficului intocmirea unui Comisia
primite; cu toate datele cerute circuitului documentelor model de cerere desemnata
pentru acordarea pentru depunerea 15 [care sa cuprinda
rechizitelor scolare cererilor. toate datele
necesare acordarii
rechizitelor scolare
5. Intocmirea si validarea |[Existenta unor dosare Neintocmirea graficului Intocmirea unor Comisia
listelor cu beneficiarii incomplete ale circuitului documentelor opisuri pentru toate desemnata
rechizitelor scolare beneficiarilor pentru depunerea 15 |dosarele primite
cererilor. pentru acordarea de
rechizite scolare
I6. Verificarea Lipsa documentelor de Neintocmirea graficului intocmirea Comisia
concordantei dintre intrare 1n unitate a circuitului documentelor circuitului desemnata
numarul real de rechizitelor scolare pentru depunerea documentelor
beneficiari si numarul de cererilor. 15 pentru valorile




7. Se asiguri cd, pana la
data de 15 octombrie, toti
beneficiarii au intrat in
posesia rechizitelor
scolare.

Lipsa tabelelor cu
beneficiarii rechizitelor
scolare la nivelul unitatii;

Lipsa procedurii
operationale

Anual se vor
intocmi documente
pentru fiecare clasa
cu beneficiarii
pachetelor cu
rechizite scolare pe
fiecare clasa in
parte;

Comisia
desemnata

de munca pentru
conformitatea cu
termenele legale.

1.Intocmirea si Omiterea colectarii unor  |Lipsa unei proceduri Intocmirea unei Conducitorul
reactualizarea dosarelor  [documente, acte de studii, 12 proceduri unitatii
personale pentru angajati |adeverinte
Secretar
2.Intocmirea, actualizarea |Intdrzierea termenelor de  |Lipsa unei proceduri Intocmirea unei Conducitorul
permanenta i depunerea |depunere la [TM proceduri unitatii
bazei de date REVISAL 12
.. . Secretar
privind registrul de
evidenta a salariatilor
3. Asigurarea Inregistrarii  [Neinregistrarea sau Lipsa unei proceduri Intocmirea unei Conducitorul
complete si corecte a inregistrarea incompletd a  [Erori umane sau proceduri unitatii
tuturor contractelor de contractelor de munca neatentie In completarea
< .. .. Secretar
munca. . R o detaliilor fiecarui
Asigurarea inregistrarii la <
. contract de munca
timp a tuturor contractelor 12




1. Actualizarea permanentd |Omiterea de completare a  [Lipsa unei proceduri intocmirea unei Conducatorul
a Registrului matricol unor rubrici din registru 12 |proceduri unitatii
Secretar
2.Inregistrarea situatiei Omiterea de completare a  |Lipsa unei proceduri intocmirea unei Conducétorul
scolare e elevilor in unor rubrici din registru 12 |proceduri unitatii
Registrul matricol
Secretar
3. Asigurarea unei Omiterea Inregistrarii Erori umane in procesul Stabilirea unor Conducatorul
evidente complete si anumitor acte de studii. de completare a proceduri riguroase unitatii
corecte a tuturor actelor o ) registrului. de verificare si
de studii emise de unitate Erori de inregistrare. Volumul mare de acte 12 completare Secretar
pentru a pastra un control Lipsa unei proceduri
clar si a facilita verificarea
documentelor la cerere.
Primirea/expedierea, gestionarea si arhivarea corespondentei
1.Inregistrarea completd si [Neinregistrarea anumitor ~ [Persoanele responsabile Intocmirea unei Conducatorul
corecta a documentelor  |documente care poate duce [pot omite Inregistrarea proceduri pentru unitatii
intrate/ iesite 1n registrul  |la pierderea urmaririi documentelor din lipsa inregistrarea tuturor
de intrari-iesiri al unitatii. |corespondentei si la de atentie 12 | documentelor, cu Secretar
intarzieri in procesarea sau |[Volumul mare de verificari periodice
raspunsul la documente documente pentru acuratetea
importante. inregistrarilor
Inregistrarile incorecte sau |Greseli in completarea Organizarea de Conducatorul
incomplete pot duce la detaliilor esentiale. sesiuni de instruire unitatii
dificultati in regasirea pentru personalul
documentelor, In 1 responsabil cu Secretar

raspunsuri
necorespunzatoare si la o
lipsa de transparenta in
gestionarea documentelor.

completarea
registrului pentru a
se asigura ca acesta
cunoaste




procedurile corecte
de inregistrare

2. Asigurarea inregistrarii Intarzierile in inregistrarea |Lipsa unei proceduri Stabilirea unui flux Conducatorul
si distribuirii si distribuirea eficiente de Inregistrare de lucru clar si unitatii
corespondentei la timp,  [documentelor pot afecta si distribuire. eficient pentru
pentru a evita Intarzieri in |timpii de raspuns si pot procesarea si Secretar
procesarea documentelor |cauza pierderi de 20 |distribuirea rapida a
importante si a asigura oportunitati sau chiar corespondentei
eficienta operationala. sanctiuni pentru

nerespectarea termenelor
legale.
intocmirea si gestionarea registrului de evidenta a deciziilor
1. Asigurarea inregistrarii |Neinregistrarea sau Persoanele responsabile intocmirea unei Conducatorul
complete si corecte a inregistrarea incompletd a  [pot omite inregistrarea proceduri unitatii
tuturor deciziilor emise de |deciziilor. completd a unor detalii
director. din lipsa de atentie sau Secretar
din neglijenta.
Lipsa unui proces 15
standardizat de
inregistrare: Daca nu
existd o procedura clara
de inregistrare a
deciziilor, se pot crea
omisiuni in registru.
intarzierile in completarea |Supraincircarea Stabilirea unor Conducatorul
registrului. personalului 12 termene clare de unitatii
Prioritizarea altor sarcini actualizare a
Secretar

registrului




1.Asigurarea unei
evidente clare si precise a
tuturor sigiliilor utilizate
de unitate, inclusiv detalii
privind alocarea,
utilizarea, schimbarea si
scoaterea din uz.

1. Asigurarea plitii la
timp si conform
reglementérilor legale a
burselor pentru elevi, In
scopul sprijinirii accesului
echitabil la educatie si
stimularii performantei
scolare.

Neinregistrarea corecta,
completa sau la timp a
utilizarii si schimbarii
sigiliilor.

Personalul responsabil
poate omite sa
inregistreze detalii despre
utilizarea sau schimbarea
sigiliilor din lipsa de
atentie

Lipsa unui proces de
verificare

12

Monitorizarea
regulata a
registrului

Stabilirea unei
proceduri clare

Conducatorul
unitatii

Secretar

Intarzierea platilor Erori umane in Monitorizare Conducatorul
burselor, neacordarea gestionarea cererilor si continuad si unitatii
burselor eligibile, frauda  |dosarelor, lipsa controale .
el . .l e Administrator
sau erori in distributia fondurilor periodice:verificari ) ]
. . Financiar
fondurilor. 20 [riguroase pentru a
asigura Secretar
corectitudinea si
promptitudinea
platilor
Calcul eronat al sumelor  |Date eronate, Formarea Conducatorul
de plata. utilizarea unor sisteme personalului pentru unitatii
informatice invechite sau 0 interpretare ..
< o Comisia
neadecvate pentru corectd a criteriilor .
12 desemnata

gestionarea corectd a
datelor, interpretarea
gresita a criteriilor de
eligibilitate

si a regulilor de
eligibilitate

Verificari periodice
pentru a identifica




eventualele
discrepante in
calculul burselor

2. Asigurarea facilitatilor |Calcul incorect al sumelor [Date incorecte privind Verificarea Conducatorul
de transport pentru elevi. [forfetare. distanta si zilele de calcularii sumelor unitatii
frecventa ) _
Lipsa unor solutii 15 Numirea unet
automatizate care sa persoane )
asigure calculul corect in responsablle cu
functie de variabilele verificarea
introduse documentelor
Intarzierile in plata Procedurile lente de Monitorizarea Conducatorul
sumelor forfetare. alocare si aprobare a continud a statusului unitatii
fondurilor platilor o
Lipsa fondurilor sau 15 Admlnlst'rator
intarzieri In alocarea financiar
resurselor financiare
3. Acordarea drepturilor  [Nedepunerea Lipsa de informare a Stabilirea unor Conducatorul
elevilor cu CES. documentelor necesare parintilor/reprezentantilor termene clarg unitatii
pentru accesarea legali, verificarea pentru actualizarea
drepturilor/documentele incompletd a docum?ntelczr,
: comunicate in mod
pot fi expirate sau documentelor, proactiv citre
incomplete, ceea ce poate  |actualizarea tardiva a 1 |printi si

duce la Intarzieri in
acordarea drepturilor sau
chiar refuzul acestora.

documentelor

reprezentanti legali

INumirea unei
persoane
responsabile/comisii
in ceea ce priveste

acordarea




drepturilor elevilor
cu CES
Calculul eronat al Lipsa fondurilor Stabilirea unui Conducatorul
drepturilor. disponibile proces clar si unitagii
Schimbari legislative eficient pentru
Neacordarea la termen a aprobarea si plata
drepturilor. drepturilor
Monitorizarea
5 IS |constanta a
termenelor
Monitorizarea
constantd a
modificarilor
legislative
intocmirea documentelor justificative si plata examenelor si concursurilor scolare
1.Asigurarea conformitatii [Documentele pot contine  [Lipsa cunoasterii Organizarea de Conducatorul
documentelor justificative |erori sau omisiuni care sd [legislatiei: Personalul sesiuni de formare unitatii
intocmite pentru plata duca la calculul gresit al poate s nu fie suficient period.ic? privind
personalului care face indemnizatiilor/drepturilor |de informat cu privire la actgallgarlle Secretar
. .. L ) . legislative relevante
parte din comisiile de banesti sau la incalcarea  [ultimele modificari
examen/de concurs de legislatiei. legislative. 5 15
angajare/contestatii Actualizarea tardiva a
organizate la nivelul procedurilor: Procedurile
unitatii. interne de intocmire a Monitorizarea
documentelor pot sd nu constanta a
fie actualizate rapid dupa modificarilor
schimbarile legislative. legislative
2. Asigurarea completarii [Documentele incomplete  |Lipsa de atentie sau Implementarea unui Conducatorul
corecte si integrale a sau incorecte pot duce la  |neglijenta personalului. 5 15 |proces de dubla unitatii
documentelor justificative [intarzierea platilor sau la verificare a
documentelor




pentru calculul plati incorecte, fie prin justificative pentru Secretar
indemnizatiilor/drepturilor jomisiunea unor sume a minimiza erorile
banesti ale personalului  |datorate, fie prin plati in de completare.
din comisiile de examen  |exces.
si concurs.
3. Asigurarea intocmirii si |Intarzieri in intocmirea si  |Volumul mare de Monitorizarea Conducétorul
aprobdrii la timp a aprobarea documentelor documente intr-o continua a unitatii
documentelor pentru plata [justificative. perioada scurt. statusului platilor. .
. . 5 3 15 Administrator
indemnizatiilor . .

g - Financiar
personalului din comisii.

Secretar

Director,




REGISTRUL RISCURILOR - COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

1.Descarcarea atributiilor [Lipsa Intocmirii si INeactualizarea fiselor Intocmirea ROF- Conducatorul
specifice acestor aprobarii la nivelul postului pentru tot ului conform unitatii
activitati din R.O.F.- ul  [institutiei publice a R.O.F.- |personalul 3 5 15 hormelor legale 2 4 8
institutiei in fisele de post jului acesteia
ale angajatilor.
1.Administrarea Omisiunea de numire a Lipsa deciziilor de Decizie de Conducatorul
patrimoniului institutiei. |gestionarilor pentru fiecare |numire a gestionarilor numirea unitatii
gestiune Tn parte din cadrul 3 5 15 gestionarilor 2 4 8
institutiei publice;

1.Pregatirea inventarierii |Lipsa decizie de constituire |Lipsa procedurii Organizarea Conducatorul

patrimoniului. a comisiei de inventariere; |operationale pentru
activitatea de

operatiunii de unitatii




inventariere a
intregului patrimoniu

inventar prin
emiterea deciziei

2.Realizarea efectivaa  |Lipsa organizarii activitatii |Lipsa procedurii Organizarea Conducatorul
inventarierii pentru efectuarea operationale pentru operatiunii de unitatii
patrimoniului. inventarierii intregului activitatea de 3 15 [inventar prin
patrimoniu; inventariere a emiterea deciziei
intregului patrimoniu
3.Valorificarea Lipsa procesului verbal de |Lipsa procedurii Organizarea Conducatorul
rezultatelor inventarierii. [evaluare a activitatii de operationale pentru operatiunii de unitatii
inventariere; activitatea de 4 20 [inventar prin
inventariere a emiterea deciziei
intregului patrimoniu
4.Completarea a Lipsa existentei Lipsa procedurii Numirea Conducatorul
registrului inventar. inventarierii anuale a operationale pentru persoanei unitatii
ntregului patrimoniu la activitatea de responsabile cu
nivelul institutiei publice;  |inventariere a 5 15 |gestionarea si
intregului patrimoniu completarea
registrului de
inventar
Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza
1.Elaborarea graficelor  |Nerespectarea normelor Neactualizarea fiselor Actualizare fise Conducatorul
de lucru pentru privind securitatea elevilor |postului pentru tot 3 15 |post, elaborarea unitatii

personalul de paza

si a bazei materiale

personalul

unei proceduri

Director,




1.Reglementarea relatiilor
ierarhice si functionarea in
cadrul entitatii publice;

1.Verificarea gradului de
implementare, Tn termen, a
deciziilor;

2.Verificarea modului de
organizare si de lucru al

REGISTRUL RISCURILOR-DIRECTOR

Lipsa intocmirii unei
organigrame care sa
identifice toate posturile
din cadrul unitatii;

Necunoasterea cadrului
legal normativ si
procedural Tn procesul de
luare a deciziilor;

Neconstituirea
secretariatului comisiei de

Lipsa intocmirii unei
organigrame care s
identifice toate
posturile din cadrul
unitatii;

INecunoasterea
cadrului legal
normativ si procedural
in procesul de luare a
deciziilor;

Neconstituirea
secretariatului

Intocmirea unor
organigrame care
s reflecte toate
posturile

Numirea unei
persoane
responsabile cu
aceasta activitate

Emiterea unei
decizii de

Conducatorul
unitatii

Conducatorul
unitatii

Conducatorul

unitatii




Comisiei de monitorizare si
a eventualelor modificari in
componenta acestora;

monitorizare Tn cadrul
entitatii publice;

comisiei de
monitorizare Tn cadrul
entitatii publice;

organizarea a
controlului intern

Analiza implementarii si

dezvoltarii Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

1.Verificarea elaborarii si | Lipsa din decizia interna  |Neemiterea deciziei Emiterea unei Conducitorul
aprobarii Programului de pentru stabilirea interne pentru decizii de unitatii
dezvoltare a sistemului de | atributiilor comisiei de stabilirea atributiilor organizarea a
control intern/managerial, | monitorizare de la nivelul icomisiei de 15 controlului intern
denumit Tn continuare entitatii publice; monitorizare de la
Program SCM; nivelul entitatii
publice;
2.Elaborarea procedurilor  |Lipsa inventarului privind  [Neintocmirea Tntocmirea unei Conducitorul
formalizate pentru obiectivele pocedurabile inventarului privind proceduri unitatii
activitatile identificate in  [intocmite pentru obiectivele operationale
conformitate cu Standardul |obiectivele generale ale pocedurabile specifice
8 — Proceduri: institutiei publice; Tntocmite pentru controlului intern
obiectivele generale
- analiza activitatilor ale institutiei publice;
procedurabile, numarul
procedurilor formalizate si
ponderea in total activitati 15

procedurabile:

- avizarea $i aprobarea
procedurilor elaborate.

- examinarea respectarii
conformitatii, a formei si
modelului standard de
procedura prevazut sau a
modelului aprobat la
nivelul entitatii, respectiv:




a)sunt formalizate pe suport
de hartie si/sau electronic;
b)sunt specifice activitatii
procedurate;

c)sunt actualizate periodic,
in functie de modificarile
intervenite in derularea
activitatii procedurate;
d)sunt aduse la cunostinta
executantilor si a celorlalti
factori interesati.

- analiza modului de
cunoastere si aplicare a
procedurilor de lucru
formalizate;

- analiza cauzelor care au
condus la neelaborarea in
cadrul termenelor a
procedurilor formalizate
pentru toate activitatile
identificate, a nerespectarii
conformitatii acestora si
masurile dispuse de
conducerea entitatii;

3.Analiza definirii Tn cadrul
Programului SCM a
actiunilor privind
perfectionarea profesionala;

Necuprinderea Tn cadrul
Programului SCM a
actiunilor de perfectionare
profesionala;

Necuprinderea n
cadrul Programului
SCM a actiunilor de
perfectionare
profesionala;

15

Intocmirea unei
proceduri
operationale
specifice
controlului intern

Conducatorul
unitatii

Implementarea standardelor de control intern/managerial;




1.Implementarea
standardelor de control
intern/managerial se va
urmari si la nivel de entitate
publica. Analiza si
constatarile cu privire la
implementarea acestora, se
vor realiza pentru fiecare
din cele 16 de Standarde de
control intern n parte.

Neintocmirea de catre
structura auditata a
Situatiei sintetice a
rezultatelor autoevaluarii

INeintocmirea de catre
structurd auditata a
Situatiei sintetice a
rezultatelor
autoevaluarii

Intocmirea unei
proceduri
operationale
specifice
controlului intern

Conducatorul
unitatii

Director,




REGISTRUL RISCURILOR- COMPARTIMENT BIBLIOTECA

Obiective/activitati

Gestionarea manualelor scolare

Riscul

Cauzele
care
favorizeaza
aparitia
riscului

Risc inerent

Strategia
adoptata

Data
ultimei
revizuiri

Risc rezidual

Observatii

1. Numirea Lipsa referatului de Lipsa procedurii Numirea unei Conducerea
responsabilului si a necesitate Tnregistrat la operationale persoane unitatii
comisiei de gestionare si [registratura institutiei responsabile cu
receptie a n.lanualelo.rv ) publice; 5 3 15 Tntocmirea 3 3 9
scolare la nivelul unitatii referatelor de
de invatamant; necesitate pentru
fiecare
compartiment
2. Stabilirea necesarului  [Necunoasterea listei cu Nedistribuirea listei Afisarea listei cu Responsabilul
manualelor scolare si manualele scolare cu manualele aprobate manualele cu activitatea
intocmirea listelor disponibile pentru anul scolare la de gestionare a|
centralizatoare; scolar in curs 3 2 6 [|avizierul unitatii 3 3 9 manualelor
de Invatdmant scolare din
unitatea de
invatamant
3. Primirea si receptia Lipsa documentelor Lipsa procedurii 5 5 25 Instruirea ) 3 5 Conducatorul
manualelor scolare; justificative care au fost operationale persoanei unitatii




intocmite la eliberarea
acestora din depozitul de
manuale scolare al
inspectoratului scolar;

responsabile sa
nu faca
transportul
manualelor
scolare decat
numai Insotite
documente legal
intocmite de
gestionarul de la
depozitul de
manuale scolare
de la

inspectoratul
scolar
4. Tnregistrarea n Nereceptionarea Lipsa procedurii Numirea unui Conducatorul
contabilitate a manualelor scolar primite  |operationale responsabil cu unitatii
manualelor scolare prin depozitul receptia si
receptionate si inspectoratului scolar; 15 |pastrarea
transmiterea catre manualelor
inspectoratul scolar a scolare
datelor privind
nregistrarea acestora
5. Distribuirea Neintocmirea documentelor (Lipsa procedurii Intocmirea unui Conducatorul
manualelor scolare citre [care stau la baza eliberdrii  |operationale circuit al unitatii
elevii beneficiari ai manualelor scolare din documentelor
manualelor gratuite; depozitul unitatii de pentru activitatea
invatamant; 15 |de primire
gestionare si
distribuire a
manualelor

scolare




6. Predarea la sfarsitul
anului gcolar a
manualelor scolare cétre
responsabilul numit la
nivelul unitatii;

7. Introducerea corecta a
datelor pentru fondul de
carte existent in
biblioteca

Gestiunea, securitatea si
buna pastrare a
colectiilor si dotarea
bibliotecii

Pierderea manualelor
scolare de elevii care au
beneficiat de acestea;

Pierdearea datelor sau
introducerea partiala

Lipsa spatiilor adecvate

Neinstruirea elevilor
privind modul de
primire, utilizare si
predare a manualelor
scolare

Lipsa procedurii
operationale

Lipsa procedurii
operationale

20

Instruirea
elevilor privind
modul de
primire, utilizare
si predare a
manualelor
scolare

Numirea unei
persoane
responsabile

Elaborarea unei
procedure
operationale

Elaborarea unei
proceduri de
operationale
privind
gestionarea
fondului de carte

Comisia de

gestionare a

manualelor
scolare

Conducerea
unitatii

Conducerea
unitatii

Director,




REGISTRUL RISCURILOR- EDUCATIV - CEAC

Obiective/activitati

Riscul

Cauzele
care

favorizeaza

aparitia
riscului

Risc inerent

Strategia
adoptata

Data
ultimei
revizuiri

Risc rezidual

Observatii

Coordonarea aplicirii procedurilor de evaluare a calitatii
1. Intocmirea planului Lipsa unei strategii pentru  |Lipsa unei proceduri Elaborarea Responsabilul
operational si de anul scolar in curs procedurii CEAC
imbunatatiri operationale
! 3 4 12 [P ! 2 2 4 |Conducatorul
,,Evaluarea i
institutionala unitait
interna”
2. Intocmirea rapoartelor |Nu se pot evalua Lipsa unei proceduri Elaborarea Responsabilul
de monitorizare interna [rezultatele invatarii, nu se procedurii CEAC
rivind implementarea [poate monitoriza operationale
P P . p . 3 4 12 P ! 2 2 4 |Conducatorul
standardelor de calitate implementarea planului de ., Evaluarea o
. Cox s e - unitatit
imbunatdtire institufionald
interna”
3. Aplicarea de Nu se poate evalua gradul  |Lipsa unei proceduri Elaborarea Responsabilul
chestionare pentru de satisfactie a 3 4 12  |procedurii 2 2 4 CEAC
principalii beneficiari: beneficiarilor operationale
elevi, parinti, agenti ,,Evaluarea




economici, comunitate Imposibilitatea depistarii institutionala Conducitorul
locala punctelor slabe internd” unitatii
4. Intocmirea Raportului  [Lipsa competentelor de Neinstruirea membrilor Instruiirea Responsabilul
anual de evaluare intern  |realizare a Raportului CEAC membrilor CEAC
si RAEI 3 4 | 12 |ceEac

Conducatorul

unitagii
Activitati specifice elevilor cu dificultati de adaptare si integrare scolara

1.Asigura evidenta si Neasigurarea evidentei Neintocmirea unei Numirea unei Conducatorul
indeplinirea conditiilor  |pentru indeplinirea proceduri operationale persoane unitatii
legale de Tnscriere a conditiilor legale de specifice 5 5 o5 [responsabile
elevilor in unitate in inscriere a copiilor
conformitate cu legislatia
n vigoare
2.Identifica elevii cu Neidentificarea tuturor Neintocmirea unei Numirea unei Conducatorul
dificultati de adaptare si  |elevilor cu dificultati proceduri operationale 3 5 15 |persoane unitatii
integrare scolara specifice responsabile
3.Asigura relatia Neasigurarea relatiei Neintocmirea unei Numirea unei Conducatorul
functionald cu scoala, functionale cu scoala, proceduri operationale persoane unitatii
cadrele didactice, cadrele didactice, etc specifice 5 5 | 25 [responsabile
parintii/tutorii legali
pentru inadaptare,
absenteism
4.Centralizeaza datele de |Necentralizarea tuturor Neintocmirea unei Numirea unei Conducatorul
protectie si asistenta datelor de protectie si proceduri operationale persoane unitatii
sociala ale asistenta sociala specifice 5 5 | 25 |responsabile

copiilor/elevilor cu
dizabilitati si cerinte
educative speciale




5.Se informeaza prin
intermediul profesorului
psiholog si a cadrelor
didactice, asupra
problemelor specifice de

Neinformarea asupra
problemelor specific de
asistenta si protectie
speciala a elevilor
scolarizati

Neintocmirea unei
proceduri operationale
specifice

Numirea unei
persoane
responsabile

Conducatorul
unitatii

asistenta si protectie S S 25
speciala a elevilor
scolarizati si contribuie
prin metode si mijloace
legale la ameliorarea si
rezolvarea acestora
Activitatea didactica

1. Corelarea continutului  |Necorelarea continutului Neintocmirea unei Numirea unei Responsabilul
disciplinei de invatamant |disciplinei de invatamant si |proceduri operationale persoane CEAC
si a activitatilor de a activitatilor de invatare  [specifice responsabile 5
. .. . . Conducatorul
invatare cu obiectivele cu obiectivele urmarite, 3 4 12 N

. . . .. unitati
urmarite, prevederile prevederile programei si
programei si timpului de  [timpului de invatare
invatare
2. Corelarea tipurilor de  |Necorelarea tipurilor de Lipsa unei proceduri Numirea unei Responsabilul
lectii cu curba de eforta |lectii cu curba de efort a persoane CEAC
elevilor si sarcinile de elevilor si sarcinile de 3 5 15 responsabile 5

Conducatorul

invatare

invatare

unitatii




3. Programarea in functie |Neprogramarea in functie  |Nu este urmarita Numirea unei Responsabilul
de structura anului scolar |de structura anului scolar a [programarea in functie persoane CEAC
a activitatilor de invatare |activitatilor de invatare de structura anului 15 responsabile 5
Conducatorul
scolar s
unitati
4. In conducerea lectiei  [Conducerea lectiei farasa |Nu se tine cont de Numirea unei Responsabilul
se tine cont de se tina cont de planificarea |planificarea lectiei persoane CEAC
planificare acesteia 10 responsabile 5
Conducatorul
unitagii
5. Asigurarea conditiilor |Neasigurarea conditiilor Nefintocmirea unei Numirea unei Responsabilul
materiale necesare materiale necesare aplicarii |proceduri operationale persoane CEAC
aplicarii instrumentelorde evaluare, [specifice responsabile 5
. . R . Conducatorul
instrumentelorde in vederea obtinerii unei o
15 unitatii

evaluare, in vederea
obtinerii unei evaluari
obiective si unitare a
tuturor elevilor

evaluari obiective si
unitare a tuturor elevilor




1. Stabilirea
obiectivelor,
planificarea,
coordonarea,
monitorizarea si
managementul riscului.

REGISTRUL RISCURILOR- ACHIZITII PUBLICE

Lipsa unei strategii
concrete pentru
desfasurarea activitatii.

Neorganizarea echipei

de gestionare a
riscurilor

Stabilirea
responsabililor
cu Tntocmirea
registrului
riscurilor

Conducatorul
unitatii

materiale de achizitionat;

achizitiile publice

achizitiile
publice

Punerea in Lipsa situatiilor privind Lipsa unui Numirea unui Conducatorul
corespondenta cu CPV; | necesarul de valori responsabil cu 15 responsabil cu unitatii
materiale de achizitionat; |achizitiile publice achizitiile
publice
lerarhizare; Lipsa situatiilor privind Lipsa unui Numirea  unui Conducatorul
necesarul de valori responsabil cu 16 responsabil  cu unitatii




Emiterea actului Lipsa referatului pentru Lipsa unui Numirea unui Conducatorul
administrativ respectiv propunerea de constituirea |responsabil cu responsabil cu unitatii
decizie de constituirea | comisiilor pentru achizitiile publice 3 5 15 fachizitiile
comisiilor; evaluarea ofertelor pentru publice

achizitia publica;
Stabilirea prin act Lipsa ofertelor depuse Lipsa unui Numirea unui Conducatorul
administrativ a orei sia | pentru achizitia publica de [responsabil cu 3 6 12 responsabil cu unitatii
datei deschiderii valori materiale; achizitiile publice achizitiile
ofertelor; publice

Director,



1. Pregitirea profesionala
continud

1. Siguranta accesului la
retea si a comunicarii
datelor in retea

REGISTRUL RISCURILOR - COMPARTIMENT INFORMATIZARE

Inexistenta planurilor de
pregatire profesionala
continud

Lipsa procedurilor privind
siguranta accesului
utilizatorilor in retea

Neintocmirea

Nefntocmirea unei

specifice

planurilor de pregatire
profesionald continua

proceduri operationale

15

25

Numirea unei
persoane
responsabile cu
intocmirea si
actualizarea
planului de
pregétire
profesionala

Numirea unei
persoane
responsabile

Conducatorul
unitatii

Conducatorul
unitatii




2. Programe antivirus Lipsa procedurilor privind  [Neintocmirea unei Numirea unei Conducatorul
implementarea programelor [proceduri operationale 3 5 15 |persoane 2 4 8 unitatii
antivirus specifice responsabile

1. Recuperarea datelor Tn |Lipsa procedurilor privind  [Neintocmirea unei Numirea unei Conducatorul

caz de dezastru recuperarea datelor in caz  [proceduri operationale 5 4 20 |persoane 2 3 6 unitatii
de dezastru specifice responsabile

DIRECTOR,



