MINISTERUL EDUCATIEI $T CERCETARII

Scoala Gimnaziala Barcanesti

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT
FO01-PO-08.02A

Avizat SCIM,
Registrul riscurilor — Compartimentul Secretariat
(Cf. OSGG nr. 600/2018)
Obiective/ Riscul Cauzele care favorizeza aparitia riscului Risc Strategia Data
Activitati inerent adoptata ultimei
P | E P| revizuiri | E
1 2 3 4 5 6 8 9 10 | 11 12

01- 1.8a nu se 2 3 6 1 1 2 2
Asigurare | constituie o o ] ian.2025
a dosare Necunoasterea legislatiei in vigoare privind concursurile
activitatii | complete ale

concursurilo
de resurse | | pentru pentru ocuparea posturilor vacante.
umane: ocuparea

posturilor
A1- . vacante.
Organizarea |72 53 ny se 2 | 3| 6 1 1 2 | 2
concursurilo | getyalizeze ian.2025
r pentru fisele -Necunoasterea schimbarilor functionale si structurale din
ocuparea postului n
posturilor situatia unor
vacante; schimbari

functionale
A2- si structurale | cadrul unitétii de invagdmant.
Intocmirea n
contractelor organizatia
individuale scolaré. -Neaplicarea procedurii operationale privind
de munca si elaborarea/modificarea figei postului.
evidenta 3.Sanuse 2 3 6 1 1 2 2
figelor opereze ian.2025
postului; toate Neglijarea operarii sistematice a mentiunilor necesare in

mentiunile
A3- necesare in
Constituiea/ | foaia
completarea colectiva de

prezenta/co




/actualizarea
dosarelor
personale
ale
angajatilor;

A4-
Completare
a,
transmiterea
si
gestionarea
registrului
general de
evidenta a
salariatilor;

A5-
Elaborarea
statului de
plata a
salariilor;

A6-
Elaborarea
deciziilor;

AT7-Emiterea
adeverintelo
r

A8-
Gestionarea
actelor de
studii si a
documentel
or scolare;

A9-
Arhivarea
documentel
or;

A10-
Prelucrarea
datelor cu
caracter
personal cu
respectarea
prevederilor
Recomanda
rii UE nr.
679/2016

ndica de
prezenta.

condica de prezenta.

4. Sanuse
completeze
dosarele
personale
cu toate
documentel
e care
atesta
schimbarile
n cariera
profesionala
a angajatilor

Neaplicarea procedurii operationale privind constituirea si
completarea dosarului personal.

1
ian.2025

5. Sa nu se
completeze/
sa nu se
transmita la
timp
registrul la
ITM.

Neaplicarea procedurii operationale privind intocmirea
registrului de evidenta a salariatilor.

1
ian.2025

7.
Acordarea
drepturilor
banesti
salariatilor
nu respecta
prevederile
legale n
vigoare.

Necunoasterea tuturor prevederilor legale privind salarizarea.

1
ian.2025

8.5a se
emita decizii
fara a
asigura o
fundamentar
e juridica
temeinica.

Necunoasterea intregii legislatii care sa asigure

fundamentarea juridica necesara pentru emiterea deciziei.

1
ian.2025

9. Sa se
elibereze
adeverinte
in care
datele
confirmate
nu rezulta
din
documentel
e detinute
de unitate.

Neaplicarea procedurii operationale privind emiterea
adeverintelor.

1
ian.2025

10.Sa se
completeze

-Inscrierea incorecta a datelor personale ale elevilor in
documentele scolare;

1
ian.2025




in mod | -Incheierea mediilor semstriale/anuale/generale cu erori;
eronat -Transcrierea cu erori a situatiei scolare din cataloage in
documentel registrul matricol;

e scolare si | -Transcrierea cu erori a a datelor din registre matricole in
actele de | actele de studii.

studii
eliberate.

11. Sa nu se | Omiterea convocarii comisiei de selectionare in vederea 2 2 4 1
elimine analizarii dosarelor cu termenele de pastrare expirate. ian.2025
dosarele cu
termenele
de pastrare
expirate.

12.Disemina | -Nerespectarea procedurii operationale privind protectia 2 2 4 1

rea datelor cu caracter personal. ian.2025
neautorizatd | -Omiterea semnarii declaratiei pe propria raspundere privind
de date cu | respectarea normelor de protectie a datelor cu caracter
caracter personal;

personal.

Legenda: P — probabilitate; | — impact, E — expunere.
Risc rezidual - riscul privind indeplinirea obiectivelor, care ramane dupa stabilirea si implementarea raspunsului la risc (strategia adoptata);
Intocmit,

Secretar,
Neacsu Lenuta
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