COLEGIUL TEHNIC

RESITA

MINISTERUL EDUCATIEI
SI CERCETARII

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
Actualizarea fiselor de
1.Desemnarea persoanei  |Sa nu fie desemnata nicio post Conducitorul
responsabile cu programul [persoana responsabila cu  |[Lipsa unui referat 3 4 12 | Numirea unei persoane 24.10.2025 2 2 4 unititii
de salarizare EDUSAL  programul de salarizare responsabile prin |~
decizie
. . . Intocmirea si
2. Avizarea statului de Statrul de functii sa nu fie Lipsa statului de functii 4 4 16 | verificarea statului de 24.10.2025 2 2 4 Persoana}
personal verificat ’ . responsabila
functii
intarzieri in verificarea Separarea atributiilor in
statelor de plat sau ceea ce priveste statele
neavizarea lunara a Lipsa separdrii de plata
5 . . . atributiilor in ceea ce Intocmirea de proceduri
3.Intocmirea, verificarea si |acestora. rives’te statele de plati scrise rivind Secretar
aprobarea statelor de Introducerea de informatii PIIVeS P 2 2 4 vt 2 2 4 |Administrator
lats . desfasurarea activitatii  |24.10.2025 .
plata. gresite ce poate conduce la intarzieri in acordarea financiar
drepturi banesti calculate S - . Conducatorul
cesit vizei Participarea personalului unitatii
grestt. responsabil la instruiri ’
periodice  pe  teme
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specifice
Efectuarea de controale
interne privind
activitatea desfagurata
Intocmirea de proceduri
Introducerea de informatii scrise privind
it t 1 . S fa tivitatii
gresite ce poate conduce la Modificari legislative 25 desfasurarea activitatii 3 ) 6
drepturi banesti calculate Efectuarea de
. . .. +124.10.2025 Persoana
gresit controale interne privind responsabila
activitatea desfasurata P
Evidenta concediilor tinuta Intocmirea de proceduri
eronat, drepturi banesti Modificari legislative 15 | scrise privind 2 3 6 Persoana
calculate gresit desfasurarea activitatilor h4.10.2025 responsabila
Introducerea de
4. Evidenta corectd si controale periodice din
lete a ti lui . - ii
complete a timpului de . |Omiterea completarii partea'conduceru pentru
lucru, a orelor efectuate in - . a verifica completarea
. . |condicii sau a foii - ST
regim de plata cu ora si a . o corectd a condicii si a
.. colective de prezenta poate |, . . . < ’ <
concediilor. . ’ Lipsa de supraveghere si foii de prezenta. Conducatorul
duce la pierderea unor date . ’ 16 ; 2 2 4 s
. monitorizare 24.10.2025 unitatii
importante despre orele . . ’
< Instruirea personalului
lucrate, ceea ce afecteaza .. .
. cu privire la importanta
calculul salariilor. .. .
completarii corecte si la
timp a acestor
documente
Datele introduse in Organizarea de sesiuni Conducitorul
EDUSAL pot fi incorecte de formare periodica unitatii
Erorile In completarea din cauza lipsei de atentie pentru personalul ’
AR . ’ 25 . . 24.10.2025 3 2 6
pontajului in EDUSAL. sau a necunoasterii administrativ care Persoana
procedurilor corecte de gestioneaza pontajul in responsabils
completare EDUSAL P
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N Nu existd un mecanism
INeconcordantele Intre )
T eficient de comparare a
orele efectuate si orele . s
. ’ datelor din condica si
raportate In documentele . L Introducerea unor
. N foile de prezenta cu cele
oficiale sau in sistemul din sistemul EDUSAL controale regulate Conducitorul
EDUSAL pot duce la plati . < 4 5 20 24.10.2025 3 4 12 s
. X * |Completarea incompleta . unitatii
incorecte, fie prin . 9 P Elaborarea de proceduri ’
. . .. |sauinexactd a condicii si
compensarea insuficientd a . . ’ clare
. S a foilor colective de
muncii, fie prin plati <
.. ’ prezenta
nejustificate. ’
Atribuirea rechizitelor scolare
. L . . Intocmirea unui referat
1. Numirea comisiei de Lipsa referatului A . . g
o - e o o . |Nedesemnarea inregistrat la registratura Conducatorul
catre conducatorul unitatii icuprinzand legislatia ce sta . 5 5 25 o 24.10.2025 2 2 4 s
. . . ’ Lo persoanelor responsabile unitatii si aprobat de unitatii
prin decizie scrisa; la baza activitatii; o e >
’ conducatorul unitatii
. . Instruirea membrilor
2. Informarea elevilor si C
Y . INecunoasterea . . comisiei si predarea
parintilor sau tutorilor o . Lipsa persoanei cu . ..
S reglementdrilor referitoare |. . . procedurii operationale Comisia
legali ai acestora asupra - instruirea personalului 5 5 25 R 24.10.2025 3 2 6 <
o la acordarea rechizitelor . ST pentru activitatea desemnata
modalitatii de acordare a prin legislatia in vigoare D . .
.. scolare ’ specifica acordarii gratuit
rechizitelor scolare ’ ..
de rechizite scolare
N . . Intocmirea circuitului
. S Neintocmirea graficului
.. Lipsa circuitului R documentelor pentru
3. Primirea dosarelor de la circuitului documentelor X Persoana
L . documentelor pentru 3 4 12 [toate felurile de 24.10.2025 3 2 6
potentialii beneficiari; . pentru depunerea . desemnata
’ depunerea cererilor. . documente de la nivelul
cererilor. s
unitati
. . . . . Intocmirea unui model de
Lipsa cererilor completate [Neintocmirea graficului < o
. LT cerere care sd cuprinda L.
4. Verificarea dosarelor  |cu toate datele cerute circuitului documentelor Comisia
. 5 3 15 [toate datele necesare 24.10.2025 2 3 6 <
primite; pentru acordarea pentru depunerea o . . desemnata
.. . acordarii rechizitelor
rechizitelor scolare cererilor. scolare
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s . .. . Neintocmirea graficului Intocmirea unor opisuri
5. Intocmirea si validarea |Existenta unor dosare L ..
. e . ; circuitului documentelor pentru toate dosarele Comisia
listelor cu beneficiarii incomplete ale 3 5 15 o 24.10.2025 2 2 o
.. .. pentru depunerea primite pentru acordarea desemnata
rechizitelor scolare beneficiarilor . e
’ cererilor. de rechizite scolare
I6. Verificarea
concordantei dintre
numarul real R . . N . N
umarut real de g . Neintocmirea graficului Intocmirea circuitului
beneficiari si numarul de |Lipsa documentelor de T .
o . N . circuitului documentelor documentelor pentru Comisia
pachete primite si intrare in unitate a 3 5 15 . S 24.10.2025 2 4 <
- . . pentru depunerea valorile materiale intrate desemnata
raporteaza Inspectoratului [rechizitelor scolare . . .
cererilor. in unitate
Scolar eventualele
neconcordante;
Anual se vor intocmi
7. Se asigura ca, pana la documente pentru fiecare
data de 15 octombrie, toti |Lipsa tabelelor cu Linsa procedurii clasa cu beneficiarii Comisia
beneficiarii au intrat in beneficiarii rechizitelor psap 3 4 12 |pachetelor cu rechizite 24.10.2025 2 4 <
. .. . ... |operationale - desemnata
posesia rechizitelor scolare la nivelul unitatii; ’ scolare pe fiecare clasa in
scolare. parte;
Planificarea si organizarea activitatilor de gestiune a resurselor umane
1. Intocmirea si Omiterea colectarii unor Conducatorul
reactualizarea dosarelor  |[documente, acte de studii, [Lipsa unei proceduri 3 4 12 |Intocmirea unei proceduri [24.10.2025 2 4 unitatii
personale pentru angajati |adeverinte Secretar
2.Intocmirea, actualizarea
permanenta si depunerea intarzierea termenelor de Conducatorul
bazei de date REVISAL Lipsa unei proceduri 3 4 12 |Intocmirea unei proceduri [24.10.2025 2 4 unitatii
- . depunere la [TM
privind registrul de Secretar
evidentd a salariatilor
3. Asigurarea Inregistrarii . . . . . 5
& . & Neinregistrarea sau Lipsa unei proceduri Conducatorul
complete si corecte a A . . < . - . . . et
inregistrarea incompletd a  [Erori umane sau 3 4 12 |Intocmirea unei proceduri 2 4 unitatii
tuturor contractelor de N o 24.10.2025
munca contractelor de munca neatentie In completarea Secretar
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Asigurarea inregistrarii la  |detaliilor fiecarui
timp a tuturor contractelor |contract de munca
de munca pentru
conformitatea cu
termenele legale.
Planificarea si organizarea activitatilor de evidenta scolara a elevilor
. 9 . Conducatorul
1. Actualizarea permanentd |Omiterea de completare a . . . A . . . s
. . . S . Lipsa unei proceduri 3 4 12 [Intocmirea unei proceduri |24.10.2025 2 4 unitatii
a Registrului matricol unor rubrici din registru
Secretar
2.Inregistrarea situatiei Omiterea de completare a Conducétorul
scolare e elevilor in e compie Lipsa unei proceduri 3 4 12 |Intocmirea unei proceduri 24.10.2025 2 4 unitatii
. . unor rubrici din registru
Registrul matricol Secretar
3. Asigurarea unei
evidente complete si Erori umane 1n procesul . .

’ ’ . . D Stabilirea unor proceduri <
corecte a tuturor actelor  |Omiterea inregistrarii de completare a iouroase de verificare i Conducétorul
de studii emise de unitate |anumitor acte de studii. registrului. 3 4| 12 '8 ©[24.10.2025 2 4 unitatii

- C . . completare
pentru a pastra un control |Erori de inregistrare. Volumul mare de acte Secretar
clar si a facilita verificarea Lipsa unei proceduri
documentelor la cerere.
Primirea/expedierea, gestionarea si arhivarea corespondentei
INelnregistrarea anumitor . N . . .
Persoanele responsabile Intocmirea unei proceduri
documente care poate duce .. . . .
. - pot omite Inregistrarea pentru inregistrarea <
la pierderea urmaririi e Conducatorul
o documentelor din lipsa tuturor documentelor, cu owpie
corespondentei si la . 3 4 12 o oe e 24.10.2025 2 4 unitatii
5 . S S de atentie verificari periodice
1.Inregistrarea completa si [intarzieri in procesarea sau ’ Secretar

g . Volumul mare de pentru acuratetea
corectd a documentelor  [rdspunsul la documente a I
. oo . . documente inregistrarilor
intrate/ iegite In registrul  |[importante.
de intrari-iesiri al unitatii. |Inregistrarile incorecte sau Organizarea de sesiuni de

incomplete pot duce la Greseli In completarea instruire pentru Conducatorul
dificultati in regasirea detaliilor esentiale. 3 5 15 personalul responsabil cu 24102025 4 8 unitatii
documentelor, in completarea registrului o Secretar
raspunsuri entru a se asigura ca
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necorespunzatoare si la o acesta cunoaste
lipsa de transparenta in procedurile corecte de
gestionarea documentelor. inregistrare
intarzierile in inregistrarea
2. Asigurarea Inregistrarii  si distribuirea
si distribuirii documentelor pot afecta Stabilirea unui flux de
corespondentei la timp,  [timpii de raspuns si pot Lipsa unei proceduri lucru clar si eficient Conducatorul
pentru a evita intarzieri in |cauza pierderi de eficiente de inregistrare 20 |pentru procesarea si 24.10.2025 2 2 4 unitatii
procesarea documentelor |oportunititi sau chiar si distribuire. distribuirea rapida a Secretar
importante si a asigura sanctiuni pentru corespondentei
eficienta operationala. nerespectarea termenelor
legale.
Intocmirea si gestionarea registrului de evidenta a deciziilor
Persoancle responsabile
pot omite inregistrarea
completd a unor detalii
din lipsa de atentie sau
N din neglijenta. Conducatorul
Neinregistrarea sau . . s
n . . < Lipsa unui proces - . . . unitatii
inregistrarea incompletd a . 15 |Intocmirea unei proceduri 2 3 6
. . e 2 standardizat de Secretar
1. Asigurarea inregistrarii (deciziilor. A . < 24.10.2025
. inregistrare: Daca nu
complete si corecte a .2 < <
. . existd o procedura clara
tuturor deciziilor emise de N .
. de inregistrare a
director. -
deciziilor, se pot crea
omisiuni in registru.
Stabilirea unor termene
intarzicrile in completarca Supraincarcarea clare de actualizare a Conducatorul
. . p personalului 12 [registrului 24.10.2025 2 2 4 unitatii
registrului. L . o <
Prioritizarea altor sarcini Monitorizarea regulata a Secretar
registrului

Intocmirea si gestionarea registrului de evidenti a sigiliilor
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. . Personalul responsabil
1.Asigurarea unei .
. . . poate omite sa
evidente clare si precise a . . < N . ..
. . (Neinregistrarea corecta, inregistreze detalii despre =
tuturor sigiliilor utilizate < . o . . . . Conducétorul
. . . .. |completa sau la timp a utilizarea sau schimbarea Stabilirea unei proceduri o
de unitate, inclusiv detalii | _...°. .. .~ . . L o 12 2 4 unitatii
. utilizarii si schimbarii sigiliilor din lipsa de clare 24.10.2025
privind alocarea, TSI . Secretar
o . . sigiliilor. atentie
utilizarea, schimbarea si . .
. ’ Lipsa unui proces de
scoaterea din uz. .
verificare
Plata/transferul de sume reprezentind bursele si trasportul elevilor si drepturile elevilor cu CES
S " Monitorizare continua si <
Intarzierea platilor . . z uas Conducatorul
’ Erori umane in controale L
burselor, neacordarea estionarea cererilor si eriodice:verificari unitagii
. . burselor eligibile, frauda [ . , 20 P ' . 24.10.2025 3 | 6 |Administrator
1. Asigurarea platii la S dosarelor, lipsa riguroase pentru a asigura . .
. ; ’ sau erori in distributia . o . Financiar
timp si conform . fondurilor corectitudinea si
o fondurilor. o " Secretar
reglementarilor legale a promptitudinea platilor
burselor pentru elevi, in Date eronate, Formarea personalului
scopul sprijinirii accesului utilizarea unor sisteme pentru o interpretare <
L o . L X g o . Conducatorul
echitabil la educatie si informatice invechite sau corecta a criteriilor si a o
. - . T . g et unitatii
stimuldrii performantei  |Calcul eronat al sumelor  neadecvate pentru 12 regulilor de eligibilitate ) 4 Comisia
scolare. de plata. gestionarea corecta a Verificéri periodice <
. . . desemnata
datelor, interpretarea pentru a identifica
oresitd a criteriilor de eventualele discrepante in
eligibilitate calculul burselor
Date incorecte privind
distanta si zilele de . o
T Verificarea calcularii
frecventa <
. s . . ’ .. sumelor Conducitorul
2. Asigurarea facilitatilor |Calcul incorect al sumelor [Lipsa unor solutii . . o
S . . 15 [Numirea unei persoane 2 4 unitatii
de transport pentru elevi. [forfetare. automatizate care sa . 24.10.2025
. N responsabile cu
asigure calculul corect in i
. o verificarea documentelor
functie de variabilele
introduse
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Procedurile lente de <
. Conducétorul
alocare si aprobare a s
LN o . S unitati
Intarzierile n plata fondurilor 15 Monitorizarea continud a 2 4 8 | Administrator
sumelor forfetare. Lipsa fondurilor sau statusului platilor 24.10.2025 .
ISR financiar
intarzieri in alocarea
resurselor financiare
Stabilirea unor termene
INedepunerea clare pentru actualizarea
documentelor necesare Lipsa de informare a documentelor,
pentru accesarea parintilor/reprezentantilor comunicate in mod <
. J . ’ o .o e Conducétorul
drepturilor/documentele legali, verificarea proactiv citre parinti si oy
. . < . L unitatii
pot fi expirate sau incompleta a 12 |reprezentanti legali 2 3 6
incomplete, ceea ce poate  |[documentelor, INumirea unei persoane 24.10.2025
duce la intarzieri in actualizarea tardiva a responsabile/comisii in o
. acordarea drepturilor sau  |documentelor ceea ce priveste
3. A.C ordarea drepturilor chiar refuzul acestora. acordarea drepturilor
elevilor cu CES. clevilor cu CES
Stabilirea unui proces
clar si eficient pentru
Iculul t al . . i plat <
Calcu ' cronata Lipsa fondurilor ap robar.ea 31 plata Conducatorul
drepturilor. disponibile 15 |drepturilor 2 |2 4 unitatii
INeacordarea la termen a poniore Monitorizarea constanta  (24.10.2025
. Schimbari legislative
drepturilor. a termenelor
Monitorizarea constanta a
modificarilor legislative
Intocmirea documentelor justificative si plata examenelor si concursurilor scolare
1.Asigurarea conformitatii . . .
docu rilel:n telor fustifica ti\;e Documentele pot contine Organizarea de sesiuni
. . J erori sau omisiuni care sa  |Lipsa cunoasterii de formare periodica <
intocmite pentru plata . . R L C Conducatorul
. duca la calculul gresit al legislatiei: Personalul privind actualizarile i
personalului care face ) o T i . 15 S 2 4 8 unitatii
. - indemnizatiilor/drepturilor [poate sa nu fie suficient legislative relevante
parte din comisiile de DT . .. Secretar
banesti sau la incalcarea de informat cu privire la 24.10.2025
examen/de concurs de leoislaticd
angajare/contestatii gisiapiel.
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organizate la nivelul ultimele modificari Monitorizarea constanta
unitatii. legislative. a modificarilor
Actualizarea tardiva a legislative
procedurilor: Procedurile
interne de intocmire a
documentelor pot sa nu
fie actualizate rapid dupa
schimbdrile legislative.
2. Asigurarea completérii .
gural P Documentele incomplete .
corecte si integrale a . Implementarea unui
’ S . |sau incorecte pot duce la <
documentelor justificative | . . o proces de dubla <
intarzierea platilor sau la . . . Conducatorul
pentru calculul o ’ . Lipsa de atentie sau verificare a documentelor i
. L .. |plati incorecte, fie prin .. ’ . 3 15 | . . 2 4 8 unitatii
indemnizatiilor/drepturilor | " . neglijenta personalului. justificative pentru a 24.10.2025
DT . |omisiunea unor sume ’ . . Secretar
banesti ale personalului A minimiza erorile de
S . (datorate, fie prin plati In
din comisiile de examen si ’ completare.
exces.
concurs.
3. Asigurarea intocmirii si Conducétorul
aprobdrii la timp a Intarzieri in intocmirea i [Volumul mare de o . unitatii
: A Monitorizarea continud a ..
documentelor pentru plata japrobarea documentelor documente intr-o 5 15 S 24.10.2025 2 4 8 |Administrator
. L o . NP . statusului platilor. . .
indemnizatiilor justificative. perioada scurta. ’ Financiar
personalului din comisii. Secretar
Director,

Prof. Elena-Dalina RANCU
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