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

ELEMENTE NUMELE $I FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5
1 Elaborat N.M Membru CEAC | 04.04.2025
2 Verificat G.A Responsabil 08.04.2025
CEAC
3 Verificat, completat | I.C. Director adjunct | 14.10.2025
si avizat
4 Verificat, completat | B.M. Director, 16.10.2025
si aprobat Presedinte C.A.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau dupa caz, | Componenta Modalitatea Data de la care se
crt. | revizia in cadrul | revizuita reviziei aplicA  prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1 Editia 1 16.10.2025

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
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Scopul | Exemplar Numele si Data
Compartiment Functia Semnitura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | Aplicare/ 1 Conducere Director BM
Informare
3.2. Aplicare/ 1 Personal Profesor —
Inlf) n‘ﬁ : didactic responsabil G.A
ormare CEAC
33 Aplicare/ 1 Personal Director adj
Inlf)ormare didactic —Presedinte I.C
EGR
34 | Aplicare/ 1 Personal Profesor —
Informare/ didactic Secretar P.A
Arhivare EGR
3.5. | Aplicare/ 1 Contabilitate Contabil sef IR
Informare ’
3.6 | Aplicare/ 1 Secretariat Secretar -sef M
Informare ’
3.7 | Aplicare/ 1 Administrativ Adm
: : TR
Informare Patrimoniu
3.8. Arhivare I Arhiva Pedagog P.C

4.Scopul procedurii

Prezenta procedurd traseaza cadrul general pentru o abordare unitara in domeniul identificarii, analizei, evaludrii si gestionarii

riscurilor 1n cadrul compartimentelor organizate la nivelul aparatului propriu al Liceului Teoretic *’Henri Coanda’’, Craiova.

Acest instrument faciliteaza gestionarea riscurilor intr-un mod controlat si eficient, procedura defineste actiunile si
responsabilitatile directiilor/ serviciilor/ birourilor/compartimentelor si ale persoanelor implicate in derularea
procesului de management al riscurilor si descrie modalitatea practica de realizare a acestora pentru asigurarea

indeplinirii obiectivelor generale si specifice ale Liceului Teoretic *’Henri Coanda’’, Craiova.
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5.Domeniul de aplicare

Procedura operationald reglementeaza modul in care se realizeaza managementul riscului in Liceul Teoretic
’Henri Coanda”’, Craiova. Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul entitatii in vederea
gestionarii riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice ale compartimentelor.

6.

Documente de referinta

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice; ¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

ROFUIP aprobat prin OM nr. 5726/06.08.2024.

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de
organizare §i functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016.

Metodologia de management al riscurilor, elaborata de Secretariatul General al Guvernului.

Definitii si abrevieri

7.1.Definitii
Controlul intern (in sensul prezentei proceduri) = ansamblul actiunilor /masurilor luate de
compartimentele, fie pentru a reduce probabilitatea de materializare a unui risc, fie pentru a diminua
impactul produs prin materializarea acestuia.
Managementul riscurilor = proces complex ce vizeaza asigurare unui control global al riscurilor care sa
permitd mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii la risc, cu costuri minime, pentru compartimentele.

Gestionarea riscurilor = ansamblul de activitati riguros definite si organizate care permit administrarea si
monitorizarea eficienta a riscului.

Expunere la risc = consecintele pe care le pot resimti directiile/ serviciile/ birourile/ compartimentele in
cazul materializarii unui risc, ca o combinatie intre impact i probabilitate.

Risc = eveniment incert care, daca se produce poate afecta negativ sau pozitiv indeplinirea obiectivelor
generale sau specifice ale compartimentelor.

Factor de risc = situatie/fapt/conditie reprezentand motivul care sta la baza aparitiei riscului si declanseaza
manifestarea acestuia.

Fictiune = situatie, eveniment ale cdrui sanse de aparitie tind spre zero; aprecierea unor fictiuni ca fiind
riscuri implica risipa de resurse prin concentrarea eforturilor catre probleme ipotetice, cu diminuarea
corespunzatoare a resurselor necesare elaborarii unui plan de raspuns la riscurile majore sau critice.
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8 Risc inerent = riscul atagat in mod firesc unei activitati inainte de a fi luata vreo masura de atenuare a lui.

9 Risc rezidual = riscul pe care compartimentele, in mod inevitabil il va mentine dupd implementarea unor
masuri de atenuare a lui presupunand ca masurile luate au fost eficace.

10 Risc real = riscul materializat care nu a fost gestionat in mod corespunzator, motiv pentru care poate sa
apara in viitor daca nu se aplica masuri de control intern eficace.

11 Toleranta (disponibilitatea la risc) = "cantitatea" de risc pe care compartimentele sunt pregatite sa o
accepte sau la care sunt dispuse sa se expuna intr-un anumit moment.

12 Probabilitatea de materializare = posibilitatea ca un anumit eveniment (risc) sa aiba loc sa se produca.

13 Impact = consecinta materializarii riscului asupra 1indeplinirii obiectivelor (rezultatelor)
compartimentelor.

14 Evaluarea riscului = evaluarea probabilitatii de materializare a riscului in combinatie cu evaluarea
consecintelor materializarii acestuia.

15 Registrul riscurilor = document integrator care reflecta intr-o maniera sintetica evolutia procesului de
management al riscurilor la nivelul compartimentelor.

16 Structura functionald/organizatorica = compartimentul functional organizat la nivelul Liceului Teoretic
’Henri Coanda’’, Craiova.

17 Entitate publica = in sensul prezentei proceduri a Liceului Teoretic *’Henri Coanda”’.

18 Compartiment = denumire generica data oricarei forme de organizare administrativa constituita la nivelul
unei entitati publice.

19 Grup de lucru = grupul de lucru de monitorizare §i indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial al Liceului Teoretic >’Henri Coanda’’.

20 Secretariatul grupului de lucru = secretariatul grupului de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial al LTHC.

21 Responsabil cu riscurile = persoana din cadrul Liceului Teoretic ’Henri Coandd’’ desemnatd sa
indeplineasca activitatile specifice procesului de management al riscurilor conform competentei stabilite
prin prezenta procedura.

22 Procedura = modalitate specifica de realizare a unui proces sau a unei activitati

7.2 Abrevieri
LTHC = Liceul Teoretic ’Henri Coanda’’, Craiova
OMFP = Ordinul ministrului finantelor publice
EGR = Echipa de Gestionare a Riscurilor
P = presedinte EGR
RR = Registrul riscurilor
MR = Managementul riscurilor
C = Compartiment din cadrul Liceului Teoretic *’Henri Coandad’’, Craiova
Rr = Responsabil risc
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P.S. = Procedura de sistem

8. Descrierea procedurii

Managementul riscului este unul dintre cele mai importante standarde de control intern managerial
aprobate prin OSGG nr. 600/2018. Acesta prevede ca fiecare unitate de invatamant are obligatia de a analiza
sistematic, cel putin o data pe an, riscurile legate de desfasurarea activitatilor sale, sd elaboreze planuri
corespunzatoare in directia limitarii posibilelor consecinte ale acestor riscuri si sd numeasca responsabili pentru
aplicarea planurilor respective. Procesul de dentificarea a riscurilor revine conducatorilor compartimentelor, prin
numirea responsabililor cu riscurile, asumarea registrelor de riscuri de la nivelul compartimentelor coordonate si
luarea de masuri de control ale riscurilor identificate. In ceea ce priveste responsabilitatea gestionrii riscurilor
semnificative/strategice, aceasta revine conducerii unitatii de invatamant.

Procesul de dentificarea a riscurilor revine conducatorilor compartimentelor, prin numirea responsabililor
cu riscurile, asumarea registrelor de riscuri de la nivelul compartimentelor coordonate si luarea de masuri de
control ale riscurilor identificate. In ceea ce priveste responsabilitatea gestiondrii riscurilor
semnificative/strategice, aceasta revine conducerii unitatii de invatamant.

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

» existenta obiectivelor definite care sa raspunda cerintelor SMART;

» alocarea unor resurse adecvate pentru punerea in practica a masurilor de gestionare a riscurilor, in
vederea diminudrii posibilitatii ca obiectivul sau activitatea sa nu fie indeplinite;

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

In ceea ce priveste evaluarea riscurilor, intocmirea Registrului de riscuri, elaborarea profilului de risc si a
Planului de masuri se va tine cont de prevederile “Metodologiei de management al riscurilor” elaborata de
Secretariatul General al Guvernului. Din punct de vedere organizational, conducatorul fiecarui compartiment de la
primul nivel de conducere, numeste prin decizie interna, responsabilul cu riscurile, care il asista in gestionarea
riscurilor. Responsabilul cu riscurile pe compartiment consiliaza personalul din cadrul compartimentului pentru
gestionarea riscurilor. In conformitate cu ROF-ul Comisiei de monitorizare a entitatii, sedintele se organizeaza de
catre Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, ori de cite ori este nevoie, sau cel putin semestrial §i sunt
conduse de un presedinte, care decide asupra ordinii de zi. Conducatorul compartimentului de la primul nivel de
conducere asigura cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile,
a masurilor de control stabilite pe baza proceselor verbale/minute/decizii transmise de catre Secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare. Personalul din cadrul unitatii de invatamant isi identifica, evalueaza, revizuieste
riscurile si aplica masurile de control corespunzatoare pentru riscurile activitatilor repartizate prin fisa postului,
pana la sfarsitul anului si le transmite responsabilului cu riscurile de la nivelul compartimentului. Fluxul
procesului de management al riscului este prezentat in Diagrama de proces, diagrama care ofera atat conducerii
unitatii de Invatamant, cat si personalului responsabil cu managementul riscului, informatii despre procesele
desfasurate, persoanele si documentele implicate, dar si relatia dintre acestea respectiv responsabilitatile existente.
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Managementul riscurilor — conditii si etape
1. Procesul de MR se aflad intr-o relatie directa cu existenta unui sistem de obiective generale si specifice stabilite
de Liceului Teoretic ’Henri Coandad’’, obiective a caror realizare poate fi afectatd prin materializarea
amenintarilor.
2. In acest sens pentru a proceda la identificarea riscurilor asociate activitatilor desfasurate de C trebuie mai inti
definit un sistem de obiective, plecand de la obiectivele generale ale Liceului Teoretic "Henri Coanda” pana la
obiectivele individuale atasate fiecarui post din statul de functii.
3. MR este un proces continuu, ciclic care se realizeaza prin parcurgerea mai multor etape astfel:

1 Identificarea riscurilor;

2 Analiza riscurilor;

3 Estimarea riscurilor;

4 Evaluarea riscurilor;

5 Controlul riscurilor;

6 Monitorizarea riscurilor;

7 Revizuirea si raportarea riscurilor.

8.1.1dentificarea riscurilor

(1) Identificarea riscurilor reprezinta prima si cea mai importanta etapa a procesului de MR fiind practic prin
constitutia sa pilonul de baza al intregului proces; consta in identificarea pericolelor/amenintarilor potentiale sau
reale care pot afecta/ au efect partial sau total la indeplinirea obiectivelor generale si/sau specifice ale Liceului
Teoretic "Henri Coanda”.
(2) Identificarea riscurilor are ca scop anticiparea materializarii acestora si includerea informatiilor despre riscuri
in procesele decizionale.
(3) Identificarea riscurilor este divizata in doua faze distincte, astfel:
1 Identificarea initiala a riscurilor — este cazul C nou infiintate al celor care nu si-au identificat riscurile de
o maniera structurald, al proiectelor sau activitatilor noi.
2 Identificarea continua si permanenta a riscurilor - presupune identificarea acelor riscuri care nu s-au mai
manifestat anterior, precum §i urmarirea modificarilor intervenite in evolutia riscurilor monitorizate/tratate
sau a riscurilor care au existat dar nu mai prezinta importanta pentru C.

(4) In faza de identificare initiald a riscurilor:
1 La nivelul fiecarui C se procedeaza la inventarierea tuturor activitatilor/proceselor desfasurate, asa cum
acestea sunt stabilite prin normele legale aplicabile respectivului C si activitatilor sale prin regulamentul de
organizare §i functionare si prin alte documente interne din care rezulta obligatii in sarcina acestuia.
2 Fiecare activitate/proces identificate conform subpct.1l este detaliata in actiuni/operatiuni derulate pentru
realizarea acesteia.
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3 Se inventariaza evenimentele (riscurile) care pot sa apara in derularea normald a proceselor/activitatilor
detaliate si sa afecteze indeplinirea totala sau partiala a obiectivelor stabilite, precum si evenimentele care
s-au materializat si se pot repeta in viitor daca nu se aplica masuri adecvate de gestionare a lor.
4 Dupa identificare, riscurile sunt definite; in definirea riscului trebuie inclusa cauza producerii si impactul
pe care riscul il poate avea asupra obiectivelor (se completeaza Anexa 7.1.) Exemplu: Angajatii finalizeaza
lucrarile cu intarziere ceea ce va intdrzia intocmirea raportului final §i nu se va putea raporta activitatea
la data de ...., insuficienta resurselor financiare produce intdrzierea achizitionarii consumabilelor, ceea
ce va afecta atingerea obiectivului de finalizare a lucrarii la data de ...,
5 Se identifica factorii de risc care pot genera si declanga evenimentele.
6 Se stabilesc procesele/activitatile cu potential ridicat in aparitia $i manifestarea riscurilor.
(5) Deoarece analiza, estimarea, evaluarea, controlul, monitorizarea, revizuirea si raportarea riscurilor sunt
comune celor doua faze de identificare a riscurilor, aceste etape ale procesului de MR sunt detaliate doar o singura
datd 1n cazul prezentei proceduri.
(6) Identificarea continua si permanenta a riscurilor.
1 Dupa epuizarea primei faze de identificare a riscurilor, conducerea si personalul C au obligatia de a
identifica in continuare riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si specifice stabilite.

2 Riscurile identificate in cea de-a doua faza vor fi trecute prin toate etapele procesului de MR.

8.2. Analiza riscurilor

(1) In aceasti etapi orice persoani din cadrul C care a identificat un risc:
1 Analizeaza riscul identificat pentru a determina:
a) 1n ce masura este un risc sau o fictiune;
b) daca in cazul materializarii riscul identificat poate afecta negativ realizarea obiectivelor.
2 Defineste corect riscul, in sensul stabilirii cu exactitate a problemei care a aparut sau care poate sa apara
in viitor i sa genereze consecinte negative asupra indeplinirii partiale sau totale a obiectivelor;
3 Stabileste cauzele care genereazd/favorizeaza aparitia/repetarea riscului;
4 In raport de cauzele identificate formuleazi o opinie cu privire la masurile care trebuie luate pentru
atenuarea riscului identificat;
5 Completeaza in mod corespunzator formularul 7.1 - Formularul de alerta la risc — care reprezinta in
anexa documentatia riscului;
6 Transmite Formularul de alerta la risc Rr.

8.3. Estimarea (evaluarea preliminara) riscurilor

(1) Estimarea riscurilor este una dintre etapele procesului de MR realizata de catre Rr.
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(2) Pentru o gestionare eficientd a riscurilor pe toate palierele manageriale ale C, conducatorii acestora
desemneaza Rr care 1i sprijind pe parcursul derularii procesului de MR.
(3) Numirea Rr
1 la nivelul LTHC, conducatorul unitatii desemneaza un Rr — o persoand din subordine care sa
indeplineasca activitatile necesare derularii procesului de MR, conform competentei stabilite prin prezenta
procedura.
2 Rr raspunde de intocmirea RR aferente activitatilor desfasurate de fiecare dintre C constituite la nivelul
Liceului Teoretic *’Henri Coanda” si de intocmirea registrului centralizat care inglobeaza si riscurile
identificate la nivelul aparatului propriu al PMC.
(4) In aceasta etapa Rr:
1 colecteaza formularele de alerta la risc si documentatiile aferente de la persoanele din cadrul C care au
identificat riscurile;
2 inventariaza riscurile identificate conform formularelor de alertd la risc si le grupeaza pe categorii
(exemple de categorii de riscuri sunt prezentate in anexa 8.3 la prezenta procedura);
3 dupa analiza fiecarui formular de alerta la risc face propuneri pentru:
a) clasarea formularului de alerta la risc 1n cazul in care riscul este neglijabil (nerelevant);
b) transferarea riscului la nivelurile superioare ale managementului daca:
(a) riscul afecteaza un obiectiv general al Liceului Teoretic "Henri Coanda”, comun mai multor C
din cadrul acesteia;
(b) factorul de risc este extern C in cauzd, iar masurile de atenuare si de control al riscului exced
cadrului legal si reglementarilor interne care stabilesc competenta C in cauza;
(c) resursele sunt insuficiente.
c) retinerea spre analiza si investigatii suplimentare a riscurilor asociate activitatilor  desfasurate la
nivelul C, caz in care procedeaza la:
(a) estimarea preliminard a sanselor de aparitie/repetare a riscurilor, respectiv a probabilitatii de
manifestare a acestora;
(b) estimarea preliminard a impactului asupra indeplinirii obiectivelor in cazul materializarii
riscurilor;
(c) estimarea preliminard a expunerii la risc, prin combinarea pe o scald bidimensionald a
rezultatelor estimdrilor anterioare; estimarea preliminard se realizeaza in acelasi mod in care se
realizeaza evaluarea expunerii la risc efectuata de EGR;
(d) completarea In mod corespunzator a propriilor formulare de alerta la risc (formularele de alerta
la risc primite de la C din Liceul Teoretic "Henri Coanda” sunt completate in totalitate conform
prezentei proceduri).
4 In raport de rezultatele estimirii preliminare a expunerii la risc, propune EGR una din urmitoarele
alternative:
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a) Acceptarea riscurilor, in cazul in care apreciazd ca expunerea la risc este redusd, iar beneficiile
controlarii riscurilor sunt reduse in raport de costurile aferente masurilor de control ce ar trebui
implementate;
b) Monitorizarea riscurilor in cazul in care apreciaza ca desi riscurile au un impact semnificativ sansele de
aparitie/repetare sunt foarte reduse, iar resursele disponibile sunt limitate fapt care impune amanarea
implementarii unor masuri de control;
c¢) Evitarea riscurilor, prin eliminarea circumstantelor care le genereaza;
d) Transferul riscurilor/externalizarea la nivelurile superioare ale managementului/tert specializat;
e) Tratarea riscurilor atunci cand implementarea actiunilor/masurilor de control este asumata.
(5) Rr solicita periodic conducatorului C organizarea sedintelor de analiza a riscurilor.
(6) Periodicitatea sedintelor de analiza a riscurilor se stabileste la nivelul fiecarui C, fara insa a depasi intervalul
de 1 an. Sedintele de analiza a riscurilor pot avea si un caracter exceptional in situatii deosebite care reclama
analiza, decizia si interventia in regim de urgenta.

8.4.Evaluarea riscurilor

(1) EGR 1la nivelul Liceului Teoretic "Henri Coanda” este formata din Director-adjunct, secretarul EGR,
conducatorii compartimentelor si Rr.
(2) Ca urmare a solicitarii formulate de Rr, P stabileste data la care se convoaca EGR dupa ce in prealabil a
analizat:

1 dosarul cu formularele de alerta la risc - riscurile identificate;

2rapoartele elaborate de responsabilii cu monitorizarea implementarii actiunilor/masurilor de control al
riscurilor.
(3) P stabileste sedinte cu caracter exceptional atunci cand trebuie implementate recomandarile/masurile formulate
prin rapoartele intocmite de catre structura de audit a PMC/ISJ/Curtea de Conturi.
(4) Sedinta EGR este condusa de P.
(5) In cadrul sedintei de analiza a riscurilor EGR:

1 analizeazd propunerile de clasare pentru riscurile considerate neglijabile (nerelevante) de catre

Rr;
2 analizeaza propunerile de transfer/externalizare al riscurilor la nivel ierarhic imediat superior sau la
nivelul de competenta care le pot controla/unui tert specializat in cazul in care:

a) Riscul afecteaza un obiectiv general al Liceului Teoretic *’Henri Coanda’’

comun mai multor C din cadrul acesteia;

b) Factorul de risc este extern C in cauza, iar masurile de atenuare si de control al riscului exced

cadrului legal si reglementarilor interne care stabilesc competenta C in cauza;

c) Resursele sunt insuficiente.
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3 consulta raportul de audit public al ultimei misiuni de audit de asigurare/evaluare, pentru a revedea
recomandarile formulate de auditori i extrag acele riscuri care nu au fost identificate la nivelul C pentru a
fi introduse in RR.
(6) Evaluarea riscurilor presupune evaluarea probabilitatii de materializare a acestora si evaluarea impactului
asupra indeplinirii obiectivelor generale si specifice ale C, in cazul in care riscurile se materializeaza. Combinatia
dintre nivelul probabilitatii si nivelul impactului reprezinta expunere la risc, in temeiul careia se creeaza profilul
de risc al C.
(7) Evaluarea riscurilor permite o ierarhizare a acestora si definirea pe aceasta baza a prioritatilor, in vederea
limitdrii aparitiei/repetdrii unor riscuri majore sau critice.
(8) Evaluarea riscurilor este realizata de catre Rr - evaluare preliminara (estimativa) - si de catre EGR in cadrul
sedintelor de analiza a riscurilor - evaluare definitiva.
(9) Evaluarea riscurilor permite conducatorilor C sd pund 1n balantd consecintele pozitive si negative ale
amenintarilor identificate fapt care 1i ajutd sa ia deciziile cele mai potrivite pentru atingerea obiectivelor
stabilindu-si astfel reactia la risc.
(10) Evaluarea riscurilor se realizeaza astfel:
1 este evaluata probabilitatea de aparitie/repetare a riscului prin atribuirea unui punctaj pe scalade la 1 1a 5
fiecarui nivel definit al probabilitatii, respectiv: 1-neglijabila; 2—redusa; 3—medie; 4-ridicata; S5—foarte
ridicata (exemplu de evaluare a probabilitatii).

Punctaj 1 2 3 4 5
Nivel Neglijabila Redusa Medie Ridicata Foarte ridicata
probabilitate —
PRNRARIT TTATR >

Legenda:

Punctaj | Nivel probabilitate Explicatii

1 Neglijabila Realizarea improbabila pe o perioada lunga de timp — 3-5 ani
(nu s-a intamplat pana in prezent).

2 Redusa Realizarea improbabila pe o perioada lunga de timp — 1-3 ani
(nu s-a intamplat 1n ultimii 3 ani).

3 Medie Amenintarea se manifesta anual sau mai rar (nu s-a intamplat
in ultimul an).

4 Ridicata Amenintarea se manifesta lunar sau mai rar (s-a intamplat de
cateva ori in ultimul an).

5 Foarte ridicata Amenintarea se manifestd de mai multe ori pe lund/zilnic sau
chiar mai des.
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2 Este evaluat impactul asupra indeplinirii obiectivelor in cazul materializarii riscurilor prin atribuirea unui
punctaj pe o scald de la 1-5 fiecdrui nivel definit al impactului, astfel: 1-nesemnificativ; 2-minor; 3-
semnificativ; 4-major; S-critic.

Punctaj Nivel impact i/[
5 Critic P
4 Major A
3 Semnificativ C
2 Minor T
1 Nesemnificativ

Legenda:

Punctaj | Nivel impact Explicatii

1 Nesemnificativ Materializarea amenintarii nu va avea aproape niciun impact
asupra C.

2 Minor Materializarea amenintarii va avea ca efect afectarea usoara a
indeplinirii obiectivelor (va fi necesar un efort minim pentru
remedierea problemelor generate).

3 Semnificativ Materializarea amenintarii va avea efecte negative tangibile
(perceptibile), desi neglijabile, ar putea fi afectata doar
imaginea C fiind necesar alocarea unei resurse pentru
remediere.

4 Major Materializarea amenintarii ar putea duce la afectarea grava a
indeplinirii obiectivelor si la diminuarea credibilitatii externe
aC.

5 Critic Materializarea amenintarii are ca rezultat compromiterea
totala a realizarii obiectivelor C.

3 Este evaluata expunerea la risc prin combinarea pe o scald bidimensionalda a rezultatelor evaluarilor
anterioare; expunerea la risc este produsul nivelurilor acordate la cele doua evaluari anterioare - evaluarea
probabilitatii ori evaluarea impactului:

| Critic 5|1 [R5 IMd10 [Rd15 [C20 [cC25 |
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Major 4 |P R4 Mo 8 Md 12 Rd 16 C20
A
Semnificativ 3 |C R3 Mo 6 Mo 9 Md12 |Rd15
T
Minor 2 R2 R4 Mo 6 Mo 8 Md 10
Nesemnificativ | 1 R1 R2 R3 R4 RS
PROBABILITATE |
1 2 3 4 5
Neglijabila | Redusa Medie | Ridicata | Foarte
ridicata

(11) In raport de punctajele obtinute la evaluirile anterioare expunerea la risc este:
Redusa (R) — pentru valori cuprinse intre 1 - 5;
Moderata (Mo) — pentru valori cuprinse intre 6-9;
Medie (Md) — pentru valori cuprinse intre 10-12;
Ridicata (Rd) — pentru valori cuprinse intre 15-16;
Critica (C) — pentru valori cuprinse intre 20-25.
(12) Restrangerea sau extinderea limitelor pentru fiecare interval corespunzator unui nivel al expunerii la risc
reprezinta decizia conducerii fiecarui C in raport de activitatile desfasurate si riscurile asociate acestora.
(13) Restrangerea sau extinderea limitelor pentru fiecare interval corespunzator unui nivel al expunerii la risc
reprezinta decizia conducerii C in raport de activitatile desfagurate si riscurile asociate acestora.
(14) In functie de nivelul de expunere riscurile primesc calificative (sunt grupate) dupd cum urmeazi: 1-riscuri
neglijabile (nerelevante); 2-riscuri acceptabile; 3-riscuri semnificative; 4-riscuri majore; S-riscuri critice;
fiecare grupa de riscuri corespunde unui nivel de expunere asa cum acestea au fost stabilite la subpunctul (11).
(15) In aceasta etapa la finalul sedintei de analiza a riscurilor Rr:
1 consemneaza in procesul-verbal al sedintei (formular 7.2) toate deciziile luate; procesul-verbal al sedintei
de analiza a riscurilor este semnat de toti participantii.
2 transmite responsabililor cu riscurile de la nivelurile de competentd la care s-a convenit transferul sub
semnatura conducatorului C formularele de alertd la risc si documentatia aferentd pentru riscurile
transferate.
3 Arhiveaza formularele de alerta la risc pentru riscurile clasate.
4 Tn baza deciziilor luate conform procesului-verbal al sedintei de analizi a riscurilor completeazi in mod
corespunzator RR (formular 7.5) la nivelul fiecarui C din cadrul PMC, cat si RR centralizat al PMC;

D | R N =
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5 Listeaza si arhiveaza un exemplar al RR dupa ce 1n prealabil a fost semnat de director
(16) Toleranta (disponibilitatea) la risc, asa cum a fost definita la punctul 4.1, reprezinta "cantitatea" de risc pe
care C este pregatita sa o accepte sau la care este dispusa sa se expuna la un anumit moment, motiv pentru care:

1 la definirea limitelor de toleranta (disponibilitate) la risc trebuie avut in vedere gasirea unui echilibru
intre costul impactului (costul eliminarii consecintelor materializarii riscului) si costul masurilor de control al
riscurilor;

2 in situatiile in care nivelul expunerii la riscul inerent este mai mare decat limita de toleranta
(disponibilitate) la risc sunt necesare masuri de control astfel incat riscul rezidual sd aiba o expunere cel mult
egala cu limita de tolerantd admisa;

3 stabilirea nivelurilor de toleranta (disponibilitate) la risc in raport de nivelul de expunere la risc:

Nivel expunere Nivel toleranta Explicatii

1-5 Ridicata Nu necesita nicio masura de control - Se va
Redusa institui monitorizarea.

6-9 Acceptabila Nu necesitd masuri de control pe termen
Moderata mediu/lung. - Se va institui monitorizarea.
10-15 Scazuta Necesita masuri de control pe termen scurt.
Medie/Ridicata

16-25 Neacceptabila Necesita masuri de control urgente.

Critica

8.5.Controlul riscurilor — raspunsul la risc

(1) In aceastd etapa a procesului de management al riscurilor se stabileste atitudinea fatd de risc (tolerare,
monitorizare, eliminarea circumstantelor care genereaza riscul, transfer/externalizare sau tratare).
(2) Raspunsul la risc 1n raport de expunerea la risc se stabileste astfel:
1 pentru riscurile care prezintd nivel de expunere redusa (1-5) si respectiv nivel de expunere moderata (6-
9) nu se vor aplica masuri de control; aceste riscuri vor fi monitorizate completdndu-se In acest sens
formularul 7.4;
2 pentru riscurile care prezinta nivel de expunere medie (10-12), nivel de expunere ridicata (15-16) si
respectiv nivel de expunere critica (20-25) este necesara adoptarea si implementarea actiunilor/masurilor
de control pentru atenuarea respectivelor riscuri.
(3) Persoana care a identificat un risc formuleaza si propuneri de actiuni/masuri de control a caror implementare sa
asigure prevenirea aparitiei/repetarii riscului si atenuarea/eliminarea impactului produs prin materializarea
amenintarii. Propunerile sunt analizate de catre Rr, iar decizia privind adoptarea acestora apartine EGR 1n cadrul
sedintei de analiza a riscurilor.
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(4) Daca riscurile urmeaza a fi tratate, EGR in cadrul sedintelor de analiza a riscurilor identifica actiunile/masurile
de control care sa asigure un control satisfacator al riscurilor, le grupeaza in variante alternative si alege varianta
cea mai avantajoasa din perspectiva raportului cost/beneficiu.

(5) Stabilirea atitudinii fata de risc cunoaste doua subetape preliminare, anume:

1 subetapa de analiza a proceselor de control existente — presupune identificarea formelor de control
exercitate si estimarea functionalitatii acestora prin analiza efectelor asupra probabilitatii de manifestare a
riscului si/sau impactului astfel:
a) nicio forma de control exercitatd - in cazul riscurilor care nu s-au manifestat pana la data
analizei;
b) procese partial adecvate - in cazul riscurilor reale (materializate) pentru care au fost partial
implementate forme de control adecvate, acestea asigurand o atenuare a nivelului probabilitatii
si/sau impactului riscului analizat;
c) procese adecvate - in cazul riscurilor materializate pentru care formele de control implementate
s-au dovedit a fi adecvate in sensul ca s-au inregistrat reduceri ale probabilitatii si/sau impactului
riscurilor analizate i mentinerea lor in limitele de toleranta stabilite;
d) cea mai buna practica - in cazul riscurilor reale al caror control se face in baza principiilor bunei
practici din domeniul de manifestare a riscului identificat asigurandu-se astfel gestionarea
corespunzatoare a acestuia.
2 subetapa de evaluare a expunerii la risc In cazul riscurilor reziduale prin combinarea pe o scala
bidimensionald a rezultatelor evaluarii probabilitatii si a impactului ulterior exercitarii unor forme de
control; evaluarea se realizeaza conform etapei de evaluare a riscurilor prezentate la punctul 5.5.
(6) In aceasta etapa EGR identifica si eventualele riscuri colaterale definite ca riscuri aflate in interdependenta cu
actiunile de manifestare a riscului identificat si supus evaluarii.
(7) In cadrul sedintelor de analizd a riscurilor pentru fiecare risc identificat evaluat si analizat din perspectiva
proceselor de control existente si a identificarii eventualelor riscuri colaterale, EGR decide cu privire la tipul de
raspuns adecvat, anume:
1 acceptarea riscului — este tipul de raspuns adoptat in situatia in care se apreciaza ca expunerea la risc
este redusa;
2 monitorizarea riscului — este tipul de raspuns care presupune tolerarea riscului si amanarea
implementarii masurilor de control cu conditia supravegherii permanente, in mod special, a evolutiei
probabilitdtii de manifestare a acestuia;
3 eliminarea circumstantelor care genereaza riscul;
4 transferul/externalizarea riscului in situatia In care se apreciaza ca acesta este gestionat eficient la
nivelul managementului superior/de un tert specializat;
5 tratarea riscului — presupune stabilirea actiunilor/masurilor de control intern ce trebuie implementate
pentru a mentine riscul respectiv in limitele de toleranta acceptate.
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(8) Decizia finala cu privire la alegerea tipului de raspuns adecvat apartine P;
(9) In cadrul sedintei de analiza a riscurilor EGR face propuneri cu privire la termenele limitd pentru
implementarea actiunilor/masurilor de control stabilite;
(10) P desemneaza ca responsabili cu monitorizarea implementarii actiunilor/masurilor stabilite, conducatorii
activitafii compartimentelor — in cadrul carora urmeaza sa fie implementate actiunile/masurile stabilite —
organizate la nivelul C.
(11) In aceasta etapa, Rr:
1 consemneaza in procesul-verbal al sedintei de analiza a riscurilor toate deciziile luate in legatura cu
controlul riscurilor;
2 transmite responsabililor, desemnati cu monitorizarea implementarii actiunilor/masurilor de control
intern, copii ale formularelor de alerta la risc si a documentatiilor aferente;
3 in baza mentiunilor din procesul-verbal al sedintei de analiza a riscurilor completeaza/ actualizeaza in
mod corespunzator RR (formularul 7.5) cat si registrul centralizat la nivelul structurilor PMC;
4 listeaza si arhiveaza un exemplar al RR completat/actualizat conform subpunctului 3 dupa ce in prealabil
a fost semnat de P.

8.6.Monitorizarea implementarii actiunilor/masurilor de control al riscurilor

(1) In aceasta etapa a procesului de MR este monitorizati implementarea actiunilor/masurilor de control stabilite
de EGR conform punctului 5.6 si este evaluat efectul acestora asupra riscurilor.

(2) In baza deciziilor luate de citre EGR, cu privire la actiunile/masurile de control necesare, responsabilul cu
monitorizarea intocmeste un plan de actiune in vederea implementarii acestora. Planul este aprobat de EGR
reunitd 1n sedinta la solicitarea responsabilului cu monitorizarea.

(3) P asigura cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare de catre persoanele responsabile a
actiunilor/masurilor de control intern stabilite.

(4) Pe baza informatiilor cuprinse in RR si in procesul-verbal transmis de Rr, responsabilul cu monitorizarea
implementarii actiunilor/masurilor de control deschide fisele de urmarire a riscurilor (formularul nr.7.3 si
formularul nr.7.4) dupa caz.

(5) Daca in aceasta etapa responsabilul cu monitorizarea constata cazuri in care nu s-au obtinut rezultatele
asteptate — atenuarea probabilitatii de materializare sau a impactului — propune EGR reconsiderarea
actiunilor/masurilor stabilite in conditiile punctului 5.6.

(6) Responsabilii cu monitorizarea elaboreazd informari/rapoarte periodice cu privire la stadiul implementarii
actiunilor/masurilor de control pe care le prezintd Rr. Termenele la care trebuie prezentate aceste rapoarte
periodice sunt stabilite de conducatorul fiecarui C in cadrul sedintelor de analiza a riscurilor.

(7) Pe baza informarilor/rapoartelor periodice Rr Intocmeste un raport cu privire la stadiul implementarii masurilor
de control intern dispuse conform pct.5.6, pe care il prezinta P.
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(8) In cadrul sedintelor periodice de analizd a riscurilor, EGR analizeazi stadiul implementarii actiunilor si
masurilor de control conform datelor din raportul intocmit potrivit subpunctului (7), iar acolo unde este cazul
stabileste alte masuri/actiuni de control, alte termene pentru implementarea acestora.

8.7. Revizuirea si raportarea riscurilor

(1) In aceasta etapa, se desfisoara activititi de revizuire a riscurilor reziduale (reevaluarea expunerii la risc) si pe
aceastd baza de reprioritizare a riscurilor si de raportare cu privire la desfasurarea procesului de gestionare a
acestora.
(2) In cadrul sedintelor periodice de analiza a riscurilor, pe baza datelor cuprinse in formularele de alerti la risc,
EGR analizeaza noile riscuri raportate, precum si modificarile produse si consemnate in fisele de urmarire a
riscurilor in legatura cu evolutia riscurilor identificate initial.
(3) Totodata, ca urmare a reanalizarii functionalitatii proceselor de control existente, EGR revizuieste
calificativele riscurilor reziduale §i reprioritizeaza riscurile.
(4) La finalul sedintei de analiza a riscurilor, Rr:
1 consemneaza in procesul verbal al sedintei toate deciziile adoptate;
2 in baza mentiunilor din procesul-verbal al sedintei de analizd a riscurilor actualizeaza in mod
corespunzator RR.
(5) Responsabilii cu riscurile, pe baza inregistrarilor din RR centralizat si pe baza rapoartelor intocmite de
responsabilii cu monitorizarea, intocmesc rapoarte trimestriale §i semestriale privind evolutia si progresele
inregistrate in derularea procesului de MR pe care le prezinta P in vederea aprobarii. Aceste rapoarte semestriale
sunt transmise, de toate C din Liceului Teoretic >’Henri Coanda’’.

8.8. Arhivarea

Originalul procedurii se arhiveaza in format de hartie timp de 5 ani.

9.Responsabilitati
9.1 Personalul C:
(1) Participa la inventarierea proceselor/activitatilor realizate la nivelul C in cadrul carora isi desfasoarad

activitatea, precum si la detalierea acestora 1n actiuni/operatiuni.
(2) Identifica, defineste si analizeaza riscurile.
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(3) Formuleaza propuneri de actiuni/masuri de control intern pentru riscurile identificate pe care le consemneaza
in formularul de alerta la risc.
(4) Participa la implementarea actiunilor/masurilor de control potrivit competentei stabilite de EGR.

9.2 Responsabilul cu riscurile (Rr):

(1) Participd la inventarierea proceselor/activitatilor realizate la nivelul C in cadrul caruia 1si desfasoara activitate
precum si la detalierea acestora in actiuni/operatiuni.

(2) Colecteaza, inregistreaza si analizeaza formularele de alerta la risc si propune EGR clasarea, transferul sau
retinerea pentru analiza a riscurilor asociate activitatilor realizate la nivelul C.

(3) Formuleaza propuneri de actiuni/masuri de control al riscurilor pentru riscurile identificate prin formularele de
alerta la risc primite.

(4) Grupeaza pe categorii riscurile identificate prin formularele de alerta la risc primite.

(5) Evalueaza preliminar (estimeaza) riscurile identificate si retinute pentru analiza in cadrul C.

(6) Transmite Rr de la nivelurile de competentd la care s-a convenit transferul formularele de alerta la risc si
documentatia aferenta pentru riscurile transferate.

(7) Transmite periodic conducatorului C la termenele stabilite de EGR sau ori de cate ori considera necesar
dosarul cu riscurile noi identificate.

(8) Intocmeste ordinea de zi si organizeazi sedintele de analiza a riscurilor.

(9) Transmite responsabililor desemnati cu monitorizarea implementarii actiunilor/masurilor de control al
riscurilor, copii ale formularelor de alerta la risc si documentatia aferenta precum si copii ale proceselor-verbale
ale sedintelor EGR.

(10) Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor de analiza a riscurilor, asigura completarea, listarea si arhivarea
RR atunci cand este cazul conform prezentei proceduri.

(11) Elaboreaza rapoarte modulare cu privire la stadiul implementarii actiunilor/ masurilor dispuse pentru
controlul riscurilor si la progresele inregistrate in derularea procesului de MR la nivelul C.

9.3.Responsabilul cu monitorizarea implementarii actiunilor/masurilor de control al riscurilor

(1) Intocmeste planul de actiune pentru implementarea actiunilor/masurilor de control al riscurilor dispuse de
EGR.

(2) Deschide fisele de urmarire a riscului (formularul 7.3 si formularul 7.4).

(3) Monitorizeaza activitatile de punere in aplicare a actiunilor/masurilor de control al riscurilor stabilite de EGR
in cadrul sedintelor de analiza a riscurilor.

(4) Intocmeste raportari periodice asupra stadiului implementrii actiunilor si masurilor de control al riscurilor.

(5) Propune noi actiuni/masuri sau revizuiri de termene atunci cand apar dificultati in implementare care nu au
fost anticipate initial.
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9.4.Echipa de gestionare a riscurilor (EGR)
(1) Definitiveaza evaluarea preliminara a riscurilor realizata de Rr.
(2) Decide cu privire la propunerile formulate de Rr in legétura cu:
1 solutia de clasare a riscurilor neglijabile (nerelevante);
2 transferarea riscurilor la nivelul de competenta care le poate controla in situatiile care impun acest mod
de abordare.
(3) Decide cu privire la tipul de raspuns adecvat pentru fiecare risc identificat si evaluat.
(4) Analizeaza riscurile raportate si modificarile aparute in evolutia riscurilor initiale.
(5) Revizuieste calificativele riscurilor reziduale si reprioritizeaza riscurile.
(6) Elaboreaza profilul de risc al C.
(7) Analizeaza stadiul implementarii actiunilor si masurilor de control.
(8) Propune masuri/actiuni de control si termene de implementare a acestora.
(9) Decide asupra actiunilor necesare implementarii recomandarilor/masurilor formulate/dispuse prin rapoartele
intocmite de structura de audit public intern/Curtea de Conturi.
(10) Decide inchiderea riscurilor in conditiile in care masurile/actiunile de control implementate au fost eficiente
si au avut ca efect atenuarea riscurilor.
(11) Aproba planul de actiune pentru implementarea actiunilor/masurilor de control.
(12) Decide asupra necesitatii revizuirii prezentei proceduri.

9.5.Conducatorul PMC (P)

(1) Asigura cadrul organizational si procedural necesar derularii procesului de management al riscurilor

(2) Desemneaza Rr.

(3) Stabileste data la care se convoaca EGR responsabila cu riscurile.

(4) Conduce sedintele de analiza si evaluare a riscurilor.

(5) Desemneaza responsabilul cu monitorizarea implementarii actiunilor/masurilor de control al riscurilor.

(6) Aproba raportul anual cu privire la stadiul si progresele inregistrate in derularea procesului de MR.

(7) Semneaza RR, ulterior actualizarii inregistrarilor efectuate de catre Rr, conform deciziilor luate in cadrul
sedintelor de analiza a riscurilor.

(8) Dispune asupra actiunilor/masurilor necesare implementarii si derularii in conditii normale a procesului de
gestionare a riscurilor.

9.6.Secretariatul EGR
(1) Intocmeste si actualizeaza RR la nivel centralizat prin agregarea datelor/informatiilor cuprinse in RR intocmit
la nivelul fiecarui C.
(2) Prezinta periodic informari EGR cu privire la derularea si progresele inregistrate in implementarea MR pe baza
informatiilor primite de la C din aparatul propriu al primarului.
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(3) Revizuieste prezenta procedura conform deciziei EGR.

10.Formulare
7.1 Formular de alerta la risc.
7.2 Proces-verbal al sedintei de analiza a riscurilor.
7.3 Fisa de urmarire a riscului 1.
7.4 Fisa de urmarire a riscului 2.
7.5 Registrul riscurilor.

10.1.Formular de alerta la risc

FORMULAR DE ALERTA LA RISC”

DETALII PRIVIND RISCUL

a riscului identificat:

Prezentarea activitdtii generatoare | Riscul identificat:.......Definire.........cccooevenennneccncncnnnn
Persoana care a identificat riscul (casuta este completatd de persoana care a

1dentificat TISCUL) ...cveveeierie et
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Efectele materializarii riscului:.........coecveeveeveneeeenieenens
Evaluarea preliminara a riscului — | Probabilitatea de manifestare/reaparitie a riscului
realizata de citre responsabilul cu 1 1213145
riscurile
1. Neglijabila; 2. Redusa; 3. Medie; 4. Ridicata; 5. Foarte
ridicata/permanenta.
Impactul riscului
1 [2[3]4]5
1. Nesemnificativ; 2.Minor; 3. Semnificativ; 4. Major; 5. Critic
Expunere:
(probabilitate x impact)
Documentatia utilizata pentru fundamentarea riSCUlUiz.........cccvevverieiienieiieneeeeree e
Propuneri de actiuni/masuri pentru controlul riSCulUi: ......cocveeeeeieiieieiiiniiie e
Nume Semnatura: | Data: /
Nr. crt. al riscului / cod risc Data primirii Decizia sedintei EGR:
Responsabil cu riscurile: Clasare
propuneri — .
Investigatii suplimentare
Transferare la  nivelul
superior

*Noti: In derularea procedurii se vor completa doui astfel de formulare, dupa cum urmeaza:
1. Persoana care a identificat riscul completeaza un formular conform competentei stabilite la pct.5.2 din Procedura, pe care il

transmite semnat responsabilului cu riscurile.
2. Responsabilul cu riscurile analizeaza formularul primit si completeaza alt formular conform competentei stabilite la pct.5.2

din Procedura.
Ambele formulare vor fi analizate in cadrul sedintelor de analiza a riscurilor.

10.2.— Formular proces-verbal al sedintei de analiza a riscurilor
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Cod: PO -LTHC-MR-78

Exemplar nr.:

1

PROCES-VERBAL AL SEDINTEI DE ANALIZA A RISCURILOR

DIN DATA DE

Liceul Teoretic *’Henri Coanda”’, Craiova

Data sedintei: .............
Participanti (membrii EGR)
Nr. Nume, prenume Functia Semnitura Nr.telefon
Crt. Adresa e-mail
Nr. | Ordinea de zi Concluzii, recomandari,
Crt. observatii etc.
1 Riscuri analizate
2. Stadiul implementarii actiunilor de control
3. Propuneri de actiuni/masuri de control
4. Alte probleme
5. Opinii separate
intocmit de (Responsabilul cu riscurile): ................
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10.3. - Fisa de urmarire a riscului 1

FISA DE URMARIRE A RISCULUI 1"

Responsabilul cu monitorizarea implementarii actiunilor/masurilor de control intern:
(NUME, PIENUME)......eeeeeiieiiieeiieeeiieeeieeesieeeereenseeeesneeeenes

Cod I1SC: e
Expunere (probabilitate X impact)............cceeuvenenn.

Data Actiuni/masuri propuse initial Stadiul implementarii actiunilor /masurilor
declansarii
monitorizarii
modului de
implementare a
actiunilor/
masurilor
stabilite

Dificultati intampinate la implementarea actiunilor:

Data revizuirii | Actiuni/masuri noi propuse Responsabil Termen de
implementare

Exemplar nr.: 1
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* Noti: In cazul riscurilor monitorizate (riscuri care la momentul analizei nu necesitd adoptarea si implementarea unor actiuni/misuri de
control 1n scopul atenudrii acestora) se va completa Formularul 7.4.

10.4. - Formular Fisa de urmarire a riscului 2
FISA DE URMARIRE A RISCULUI 2

Denumirea Compartimentului:........ccceeeuveevieriieieniieniie e
Responsabilul cu monitorizarea implementarii actiunilor/masurilor de control intern:

(NUME, PrENUME).......veeerieiiiieiiieeiieeeiee et

RISCUL MONTEOTIZAL . .....eiieeceietie ettt ettt ettt et e saee et e saaessaeesteesaeenseessensaesseessaensaessnesssenes
Cod IiSC: weevviieeeeiieeeee e,

Expunere (probabilitate X impact)...........................

Data Riscul monitorizat Modificari in Data schimbarii
declansarii evolutia riscului regimului de
monitorizarii monitorizare
riscului

CUPRINS
Pagind de garda...........ccoooiiiiiiin e e 1

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
areviziei in cadrul editiei proceduri ........cccceeveeviieiiririeiee e
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2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale ...... 2

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

4.Scopul procedurii............ccoouiiiiiiiiiiii e
5.Domeniul de aplicare
6.Documente de referinsta
7.Definitii siabrevieri ..................ooooi i
8.Descrierea procedurii
9.Responsabilitati
10.Formulare
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