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MODEL                                                                                                                            ANEXA nr. 3

P R O C E D U R A

pentru întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri

	APROBAT:
	Conducătorul instituţiei



	AVIZAT
	Responsabilii de risc



	ÎNTOCMIT:
	Persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri




Data aprobării:                                                                          
     Data intrării în vigoare:

1. Scopul acestei proceduri este
a) stabilirea unui set unitar de reguli cu privire la modalitatea de gestionare a riscurilor, inclusiv a celor de corupţie la nivelul instituţiei;  

b) stabilirea unui set unitar de reguli pentru întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri.

2. DOMENIU

Procedura se aplică de către toţi angajaţii din cadrul instituţiei, respectiv: 

· direcţia/serviciul/biroul/compartimentul……………………….

· direcţia/serviciul/biroul/compartimentul................................

3. REFERINŢE NORMATIVE
· Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al .......................

· Regulament de Ordine Interioară al .........................

· Fişa postului aferentă fiecărui post implicat în furnizarea de date pentru întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri; 

· OMFP nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului de control intern, cuprinzând standardele de management / control intern la entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificările şi completările ulterioare.

4. TERMINOLOGIE

În înţelesul prezentei proceduri termenii utilizaţi au următoarea semnificaţie: 

· Activitatea reprezintă ansamblul de acte/acţiuni fizice, intelectuale făcute pentru obţinerea unui rezultat;

· Acţiunea de contracarare a riscului reprezintă activitatea stabilită a fi realizată în vederea eliminării şi /sau reducerii impactului şi a probabilităţii de producere a riscului; 

· Gestiunea riscului reprezintă totalitatea proceselor de identificare şi evaluare/analiză a riscurilor, stabilirea responsabililor şi a acţiunilor de contracarare, precum şi monitorizarea. Acest proces mai este întâlnit şi sub denumirea de managementul riscului; 

· Impactul reprezintă efectul produs de producerea unui anumit eveniment/risc;

· Obiectivul reprezintă ceea ce îşi propune să realizeze instituţia la nivelul căreia se întocmeşte Registrul de riscuri;

· Persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri este persoana desemnată să gestioneze problematica privind controlul intern/managerial la nivelul instituţiei;

· Probabilitatea reprezintă posibilitatea ca un anumit eveniment/risc să se producă;

· Registrul de riscuri este instrumentul de lucru, care cuprinde sub forma unui tabel toate informaţiile necesare gestionării riscului;

· Responsabilii de risc sunt persoanele care coordonează/conduc activitatea la nivelul căreia s-a identificat riscul. Aceste persoane sunt reprezentate de şefii nivelelor ierarhice din cadrul instituţiei;

· Risc este incertitudinea unui rezultat, a unor acţiuni sau evenimente care pot afecta atingerea obiectivelor asumate. 

5. GESTIONAREA RISCURILOR

Gestiunea riscurilor este un proces ciclic şi continuu care include următoarele etape: 

· Identificarea riscului;

· Evaluarea/analiza riscului (probabilitate şi impact);

· Stabilirea răspunsului/acţiunii de contracarare a riscului;

· Monitorizarea şi controlul riscului.  

În gestionarea riscurilor, trebuie să se ia în considerare factorii interni ai organizaţiei (cum ar fi calitatea şi motivarea personalului, calitatea sistemelor de control) şi factorii externi (cum ar fi mediul legislativ existent şi posibilitatea schimbărilor în legislaţie, dezvoltările tehnologice, situaţii de forţă majoră). 

De exemplu: 

Riscuri determinate de factori externi

· modificări legislative;

· cadru legal insuficient dezvoltat;

-    misiuni/responsabilităţi neclare ale instituţiei;

-    autoritate neclară; 

· pierderea de fişiere şi înregistrări în cazul unui incendiu sau al unui dezastru etc.

Riscuri determinate de factori interni:

· lipsa unei strategii;

· lipsa procedurilor;

· proceduri şi procese ineficiente; 

· nerespectarea termenelor stabilite;

· comunicare deficitară;

· lipsa calificărilor/ abilităţile corespunzătoare;

· lipsa formării continue a personalului etc

.

6.  DESCRIEREA PROCEDURII

	Nr.
	Responsabil 
	Acţiune
	Rezultat



	1.
	Conducător instituţie


	Solicită responsabililor de risc identificarea de potenţiale riscuri, analiza şi evaluarea riscurile identificate şi de a stabili măsuri de contracarare


	Demararea procesului de gestiune a riscului

	2.
	Responsabil de risc
	Informează personalul din subordine cu privire la demersurile ce urmează a fi realizate şi solicită formularea de propuneri privind: identificarea de riscuri asociate obiectivelor asumate, evaluarea impactului şi a probabilităţii riscurilor identificate şi acţiuni de contracarare. 


	Informarea personalului cu privire la demararea procesului de gestionare a riscului

	3.
	Personalul din subordine
	Transmite Responsabilului de risc propunerile formulate


	Propuneri formulate şi transmise

	4.
	Responsabil de risc
	Analizează obiectivele şi activităţile aferente pentru domeniul de activitate de care răspunde şi identifică potenţialele riscuri care ar putea afecta instituţia, inclusiv riscurile de corupţie.


	Riscuri identificate

	5.
	Responsabil de risc
	Evaluează impactul şi a probabilitatea riscurilor identificate şi stabileşte calificativele/nivelul, respectiv: scăzut, mediu, major. 


	Riscuri evaluate şi calificativul/nivelul probabilităţii şi impactului stabilit

	6.
	Responsabil de risc
	Stabileşte acţiunile de contracarare/reducere a riscului. Sunt stabilite acţiuni a căror realizare poate determina fie eliminarea posibilităţii de producere a riscului, fie reducerea impactului şi/sau a probabilităţii.  


	Acţiuni de contracarare /reducere a riscului stabilite.

	7.
	Responsabil de risc 

Persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrul de riscuri
	Responsabilii de risc transmit informaţiile privind: riscul identificat, evaluarea probabilităţii şi impactului şi acţiunea de contracarare către persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrul de riscuri, în vederea elaborării proiectului de Registru de riscuri


	Proiectul Registrului de riscuri elaborat

	8.
	Conducător instituţie

Responsabil de risc 

Persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri
	Se convoacă de către conducătorul instituţiei o şedinţă de analiză, la care participă responsabilii de risc şi persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri în vederea discutării riscurilor identificate, a nivelului/calificativelor şi a măsurilor de contracarare propuse.

În cadrul şedinţei se analizează informaţiile şi dacă se consideră necesar se efectuează modificări/completări.


	Minută/proces-verbal

Registrul de riscuri completat/modificat 



	9.
	Persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri
	Modificările/completările stabilite în cadrul şedinţei sunt operate de către persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri, iar documentul este înaintat în vederea avizării de către responsabilii de risc şi aprobării de către conducătorul instituţiei.  


	Registrul de riscuri avizat şi aprobat

	10.
	Persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri


	După aprobare Registrului de riscuri, acesta va fi diseminat angajaţilor instituţiei în vederea luării la cunoştinţă
	Registrul de riscuri diseminat


7.  RESPONSABILITĂŢI

Conducătorul instituţiei:

· solicită Responsabililor de risc demararea procesului de gestiune a riscului;

· convoacă şedinţa la care sunt invitaţi să participe Responsabilii de risc şi persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri;

· analizează şi evaluează informaţiile prezentate;

· poate solicita modificarea lor în cazul în care consideră că nu sunt conforme realităţii; 

· aprobă Registrul de riscuri; 

· monitorizează stadiul implementării acţiunilor prevăzute în Registrul de riscuri.

Responsabilul de risc: 

· informează personalul din subordine cu privire la demersurile ce urmează a fi realizate în cadrul procesului de gestiunea riscului;

· solicită formularea de propuneri privind: identificarea de riscuri asociate obiectivelor asumate, inclusive riscurile la corupţie, evaluarea nivelului probabilităţii şi impactului şi acţiuni de contracarare;

· analizează propunerile personalului din subordine;

· analizează obiectivele şi activităţile aferente pentru domeniul de activitate de care răspunde şi identifică potenţialele riscuri;

· evaluează potenţialele riscuri din perspectiva impactului şi probabilităţii şi stabileşte calificativul/nivelul;

· stabileşte cele mai adecvate acţiuni de contracarare; 

· transmite informaţiile persoanei desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri

· participă la şedinţa organizată de conducătorul instituţiei; 

· avizează forma finală a Registrului de riscuri cu modificările stabilite în cadrul şedinţei;

· asigură implementarea acţiunilor prevăzute în Registrul de riscuri;

Persoana desemnată cu întocmirea şi actualizarea Registrul de riscuri:

· centralizează informaţiile primite de la responsabilii de risc şi le introduce în Registrul de riscuri;

· prezintă proiectul Registrului de riscuri conducătorului instituţiei;

· elaborează minuta/procesul verbal al şedinţei în care se discută proiectul Registrului de riscuri;

· operează modificările stabilite în cadrul şedinţei şi redactează documentul final (Registrul de riscuri);

· asigură transmiterea documentului în vederea avizării şi aprobării;

· asigură diseminarea documentului în vederea luării la cunoştinţă de către angajaţii instituţiei;

· asigură arhivarea documentelor aferente procesului de gestionare a riscului;

· prezintă conducătorului instituţiei propuneri de îmbunătăţire/modificare a procedurii atunci când situaţia impune acest lucru.

Personalul angajat: 

· răspunde la solicitările responsabilului de risc privind formularea de propuneri în cadrul procesului de gestiune a riscului;

· ia la cunoştinţă şi implementează acţiunile prevăzute în Registrul de riscuri.

8. DISPOZIŢII FINALE

· Procesul de gestionare a riscurilor, inclusiv riscurile la corupţie, se realizează anual sau ori de câte ori situaţia o impune;

· Procedura va fi revizuită în cazul când apar modificări organizatorice sau ale reglementărilor legale cu caracter general şi intern pe baza cărora se întocmeşte şi se actualizează Registrul de riscuri;

· Registrul de riscuri se deschide într-un singur exemplar;

· Înscrierile în Registrul de riscuri se efectuează doar de persoana desemnată;

· Anual sunt verificate riscurile din Registrul de riscuri, respectiv care este stadiul implementării acţiunilor prevăzute şi care este nivelul de risc;

· Anual sunt sunt identificate noi riscuri, care se înscriu într-un nou registru;

· Pe perioada absenţei de la serviciu a persoanelor care utilizează prezenta procedură, aplicarea acesteia se va realiza şi de înlocuitorii acestor persoane.
Această procedură este însoţită de Registrul de riscuri.
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