MUZEUL BRAILEI "CAROL I”

MANAGEMENTUL
RISCURILOR

PROCEDURA DE SISTEM / OPERATIONALA

Cod: MzBrCI/PS —nr J0 /3
Editia: 1/ Revizia: 0

Aprobat:

Functia Numele ) 'a“,n Toriia
/f’m‘myfé’@ Ceitt 3 G/ br'du 7 C NS

Avizat:
Functia Numele Semnitura Data

Cmézé}//,ff}i D ea Lo hbaces /}%ﬁ 20 12 - Xup2.2

Verificat:

ynyia Numele ) Semnitura Data
P 7 ” . . " '
{;i’. < ez M il e-e %m 34 <48 -Par 2
Elaborat:
Functia . Numele Semniitura Data

Cervtarrt vé /Z Slear s 2z % Al - ZZ~£&XQ



MUZEUL BRAILEI

PROCEDURA DE SISTEM

COD: MzBrCI/PS - nr

"CAROL I” MANAGEMENTUL RISCURILOR

Editie: 1

Revizie:

Pag.: 2/13

CUPRINS

i B =AU T SNV R o

PAGINA DE GARDA

CUPRINS

FORMULAR PRIVIND EVIDENTA MODIFICARILOR
FORMULAR PRIVIND ANALIZA PROCEDURIL
FORMULAR PRIVIND DISTRIBUIREA PROCEDURII

. SCOP

. DOMENIUL DE APLICARE

. DOCUMENTE DE REFERINTA

. DEFINITII SI ABREVIERI

. RESPONSABILITATI

. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
. ANEXE

7.1 Formulare
7.2 Diagrama de proces

OOV B W=

/]

2K



PROCEDURA DE SISTEM COD: MzBrCI/ PS - nr ¢¥)
MUZEUL BRAILEI Editie: I
»CAROL I” MANAGEMENTUL RISCURILOR Revizie: 0
Pag.: 3/13

FORMULAR PRIVIND EVIDENTA MODIFICARILOR

crt.

Editie

Data editiei

Revizie

Data Pagind | Paragraf
reviziei

Descriere actualizare / modificare

0

&



/5

PROCEDURA DE SISTEM COD: MzBrCI/PS - nr
MUZEUL BRAILEI Editie: 1
"CAROL I” MANAGEMENTUL RISCURILOR Revizie: 0
Pag.: 4/13

FORMULAR PRIVIND ANALIZA PROCEDURII

crt.

Editia:
Revizia:

Compartiment

Conducitor Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

compartiment | Semnétura Data

Semndtura Data Observatii

o

2



3 PROCEDURA DE SISTEM COD: MzBrCI /PS - nr 7
MUZEUL BRAILEI Editie: I
"CAROL I” MANAGEMENTUL RISCURILOR Revizie: 0
Pag.: 5/13
FORMULAR PRIVIND DISTRIBUIREA PROCEDURII
Nr. Editia: Compartiment Conducitor Semnitura Data
crt. Revizia: Compartiment pnmlru retragerij

A2



3 PROCEDURA DE SISTEM COD: MzBrCI/ PS - nr J¢),
MUZEUL BRAILEI Editie: I
"CAROL I” MANAGEMENTUL RISCURILOR Revizie: 0
Pag.: 6/13
1. SCOP

Procedura de Sistem MANAGEMENTUL RISCURILOR are urmétorul scop:

a stabili un cadru general de identificare, analiza si gestionare a riscurilor la nivelul

structurilor;

- a furniza personalului si conducerii un instrument care faciliteaza gestionarea riscurilor
intr-un mod controlat si eficient, pentru atingerea obiectivelor prestabilite, atat a celor
generale cat si specifice.

- afurniza o descriere a modului in care sunt stabilite si implementate actiunile/masurile de
control menite sd previna aparitia riscurilor.

- ada asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul $i/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director, in luarea deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Muzeului Brailei “Carol I” de catre personalul, in vederea
gestiondrii riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor generale si specifice.

Procedura este o procedurd generald care se aplicdi 1in activitatea tuturor
compartimentelor/serviciilor/sectiilor Muzeului Brailei "Carol I".

3.1 Date de intrare

- cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Managerului,
etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

- procesele care se desfasoara in cadrul Muzeului Bréilei “Carol 17

- competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

- resurse financiare alocate.

3.2 Date de iesire
Cerinte legale documentate.

3.3 Indicator de performanti
- Numir de riscuri evaluate si gestionate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entititilor publice.

3.1 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice
- Organigrama

- Regulamentul de organizare si functionare

- Fisele posturilor

- Decizia ordonatorului entitatii
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1 Definitii

abatere - incdlcarea unei dispozitii cu caracter administrativ sau disciplinar.

activitate - totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determind procese de munca cu
un grad de omogenitate $i similaritate ridicat.

activitati de control - politici §i proceduri stabilite sd identifice/abordeze riscurile si si
indeplineascd obiectivele entitétii. Procedurile pe care o entitate le aplicd pentru tratarea riscului
sunt denumite activitdti de control intern. Activitdtile de control intern sunt un raspuns la risc in
sensul cd sunt proiectate sd contina nesiguranta rezultatelor ce au fost identificate.

activitate procedurali - proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in condifii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului gi/sau entitéfii publice.

atributie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitdfi sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

audit public intern - activitate functional independentd si obiectivd, de asigurare si
consiliere, conceputd sd adauge valoare si si imbunatiteasca activititile entitafii publice; ajuta
entitatea publicd sd isi indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematicd si metodica,
evalueazd si Tmbunatiteste eficienfa si eficacitatea managementului riscului, controlului si
proceselor de guvernanta.

autoevaluarea controlului intern - un proces in care eficacitatea controlului intern
managerial este examinatd si evaluatd, in scopul furnizarii unei asigurari rezonabile ca toate
obiectivele entitatii publice vor fi realizate.

canal de comunicare - orice mijloc intrebuintat de emititor pentru a transmite un mesaj la
receptor.

compartiment - directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/structura fara personalitate juridica aflatd in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea
entitafii.

competenta - totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-si
indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si responsabilitdtile postului.

competenta profesionald - capacitatea de a aplica, a transfera $i a combina cunostinte §i
deprinderi in situatii s1i medii de muncd diverse, pentru a realiza activitafile cerute la locul de
muncd, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational.

comunicare - transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces prin
care un emitator transmite o informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a
produce asupra receptorului anumite efecte.

coordonare - armonizarea deciziilor §i a actiunilor componentelor structurale ale entitétii
publice pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia.

control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru finerea
sub control a tuturor proceselor interne desfésurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice.
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editie procedura - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cind
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cidnd modificirile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activititi si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective.

eficienta - maximizarea rezultatelor unei activitafi in relatie cu resursele utilizate.

entitate publica - autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridicd, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

entitate publici locala - entitate publica din administratia publica locald definita de Legea
administrafiei publice locale nr. 215/23.04.2001, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare, precum si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.
Evaluare - functie manageriald care constd in compararea rezultatelor cu obiectivele, depistarea
cauzald a principalelor abateri (pozitive si negative) in vederea ludrii unor misuri cu caracter
corectiv sau preventiv.

evaluarea riscului - evaluarea impactului materializarii riscului, in combinatie cu evaluarea
probabilitatii de materializare a riscului. Evaluarea riscului o reprezintd valoarea expunerii la risc.

expunere la risc - consecinele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate
resim{i o entitate publicd in raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in care riscul se
materializeaza.

factori de risc - accesul la resurse materiale, financiare si informationale, farad atributii in
acest sens, sau definerea unui document de autorizare; activitati ce se exercitd in conditii de
monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a competentelor; evaluarea si
consilierea care pot implica consecinte grave; achizitia publicd de bunuri, servicii, lucrari, prin
eludarea reglementdrilor legale in materie; neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a
sarcinilor de munca atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie directa cu cetatenii, politicienii
sau terte persoane juridice; functiile cu competentd decizionala exclusive etc.

limita de toleranta la risc - nivelul de expunere la risc ce este asumat de entitatea publica,
prin decizia de neimplementare a masurilor de control al riscului.

managementul riscului - procesul care vizeazd identificarea, evaluarea, gestionarea
(inclusiv tratarea) si constituirea unui plan de masuri de atenuare a riscurilor, revizuirea periodica,
monitorizarea si stabilirea responsabilitatilor.

materializarea riscului - translatarea riscului din domeniul incertitudinii (posibilului) in cel
al certitudinii (al faptului implinit). Riscul materializat se transformi dintr-o amenintare posibil3 in
problema, daca riscul reprezintd un eveniment negativ sau intr-o situatie favorabil, daci riscul
reprezintd o oportunitate.

misuri de control - actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea
permanentd sau periodica a unei activititi, a unei situatii s.a.

probabilitatea de materializare a riscului - posibilitatea sau eventualitatea ca un risc si se
prin cuantificare, atunci cand natura riscului si informatiile disponibile permit o astfel de evaluare.

procedurd documentati - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale.

procedura operationali (procedurd de lucru) - procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
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procedura de sistem (procedurii generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfadgoard la nivelul entitafii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.

proces - un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

profil de risc - un tablou cuprinzand evaluarea generald documentata si prioritizati a gamei
de riscuri specifice identificate, cu care se confrunti entitatea publica.
Registrul de riscuri - document in care se consemneazi informatiile privind riscurile identificate.

registrul de riscuri - document in care se consemneaza informatiile privind riscurile
identificate.

5. RESPONSABILITATI

5.1 Managerul

- Numeste prin decizie persoana care va intocmi si actualiza registrul de riscuri;
- Avizeaza Lista cuprinzand obiectivele si riscurile asociate acestora;

- Aproba Planurile de actiune pentru minimizarea riscurilor inerente.

5.2 Sefii de structuri

- Analizeaza obiectivele specifice pe care le au de indeplinit, in vederea identificarii
riscurilor inerente corespunzatoare acestor obiective si stabilirii nivelului impactului, al
probabilitatii si riscului inerent.

- Verifica Planurile de actiune pentru minimizarea riscurilor inerente in faza de propunere,
iar dupa aprobarea acestora monitorizeaza modul de punere in practica de catre personalul din
subordine.

- Analizeaza impactul si probabilitatea dupa punerea in practica a planurilor de actiune
pentru minimizarea riscurilor inerente, in vederea determinarii nivelului acestora si calcularii
nivelului de risc rezidual.

- Respecta termenul de revizuire semestriala a riscurilor inerente identificate si acceptate in
cadrul Muzeului Brailei "Carol I”.

5.3 Responsabilul cu registrul de riscuri

- Stabileste criteriile de analiza a riscurilor.

Stabileste ponderea fiecarui criteriu al riscului,
Stabileste nivelul riscului pentru fiecare criteriu utilizat,
- Stabileste punctajul total al criteriului utilizat,

- Claseaza riscurile pe baza punctajelor obtinute,
Completeaza si actualizeaza Registrul de riscuri

6. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

6.1 Generalititi

6.1.1 Standardul 11

- Managementul riscului parte integranta din Ordinului ministrului finantelor publice nr.
946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial.
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- face parte din familia standardelor metodologice si are ca scop crearea unui cadru unitar in
abordarea problematicii riscului fara a limita posibilitatea dezvoltarii acesteia la nivelul entitatii.
Este important insa, ca, dincolo de conformitatea cu acest standard, institutia sa poata sa-si
demonstreze capacitatea de a gestiona riscurile in anumite circumstante specifice si intr-o maniera
care sa sustina atingerea propriilor obiective.

6.1.2 Managementul riscului reprezinta un element al sistemului de control intern, cu
ajutorul caruia sunt descoperite riscurile semnificative din cadrul Muzeului Brailei "Carol I scopul
final fiind mentinerea acestor riscuri la un nivel acceptabil.

6.1.3 Principalele obiective ale managementului riscului sunt:

- sa mentina amenintarile in limitele acceptabile;

- saia decizii adecvate de exploatare a oportunitatilor;

- sa contribuie la imbunatatirea globala a performantelor.

6.1.4 Managementul riscului este un proces continuu si ciclic bazat pe activitati de control si
monitorizare permanenta, ceea ce presupune:

- stabilirea obiectivelor Muzeului Briilei ”Carol I corespunzator nivelelor ierarhice ale
acesteia;

- identificarea riscurilor care pot afecta realizarea obiectivelor, respectarea regulilor si
regulamentelor, increderea in informatiile financiare, protejarea bunurilor, prevenirea si
descoperirea fraudelor;

- definirea categoriilor de riscuri (externe, operationale, privind schimbarea), precum si a
riscului inerent, riscului rezidual si apetitului pentru risc;

- evaluarea probabilitatii ca riscul sa se materializeze si a marimii impactului acestuia;

- monitorizarea si evaluarea riscurilor, precum si a gradului de adecvare a
controalelor
interne.

6.1.5 Gestionarea riscurilor se bazeaza pe analiza factorilor de risc care permite personalului
de conducere din cadrul Muzeului Brailei ”Carol I” sa cunoasca riscurile ce ar fi posibil sa afecteze
atingerea obiectivelor.

In urma acestei analize care trebuie realizata sistematic, o data la 6 luni, cu privire la
activitatile desfasurate in cadrul Muzeului Bréilei "Carol I” pentru atingerea obiectivelor, este
necesar sa se elaboreze planuri corespunzatoare de prevenire a riscurilor cat si pentru limitarea
posibilelor consecinte ale acestora si sa fie stabilite persoanele responsabile cu aplicarea planurilor
respective, precum si responsabili de risc care sa gestioneze riscurile aferente acestor obiective.

6.1.6 Riscul este un concept exprimat in termeni ai probabilitatii si impactului si insumat cu
aprecierea controlului intern da valoarea riscului, cu incertitudini in cristalizare precum:natura
aleatorie a evenimentelor, cunostinte incomplete, dezvoltarea insuficienta a controlului, lipsa de
timp, etc.

6.1.7 Riscul reprezinta orice eveniment, actiune, situatie sau comportament cu impact
nefavorabil asupra capacitatii institutiei de a realiza obiectivele.

6.1.8 Identificarea si analiza riscurilor este sarcina fiecarei structuri din cadrul institutiei
astfel:

- identificarea pericolelor / riscurilor;

- existenta activitatilor de control intern sau a procedurilor care previn riscurile;

- eliminarea sau minimizarea pericolelor / incertitudinilor / riscurilor;

- evaluarea structurii / evolutiei controlului intern al entitatii auditate.

6.1.9 Principalele categorii de riscuri sunt:

a) Riscuri de organizare, cum ar fi: neformalizarea procedurilor, lipsa unor responsabilitati

precise, insuficienta organizare a resurselor umane, documentatia insuficienta sau
neactualizata;
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b) Riscuri operationale, cum ar fi: neinregistrarea in evidentele contabile, arhivare
necorespunzatoare a documentelor justificative, lipsa unui control asupra operatiilor cu
risc ridicat;

¢) Riscuri financiare, cum ar fi: plati nesecurizate, nedetectarea operatiilor cu risc financiar;

d) Alte riscuri, spre exemplu cele generate de schimbarile legislative, structurale,
manageriale

6.1.10 Masurarea riscurilor are la baza urmatoarele criterii / factori de risc:

a) Aprecierea controlului intern, care evalueaza functionalitatea sistemului de control intern
pe trei nivele;

b) Probabilitatea de aparitie a riscului;

¢) Nivelul impactului, apreciat prin gravitatea consecintelor si durata.

6.2 Metoda de analiza a riscurilor

6.2.1 Managerul, la propunerea mebrilor Comisiei, numeste prin Dispozitie persoana care
va intocmi si actualiza Registrul de riscuri, precum si responsabilii de risc care vor fi sefii de
structuri sau reprezentanti din acestea atunci cidnd nu existd un sef de structurd, persoanele
nominalizate luand la cumnostinta sub semnatura.

6.2.2 Fiecare sef de struturd/ reprezentant al unei structuri identifica toate activitatile
desfasurate de personalul subordonat.

6.2.3 Seful fiecdrei structuri si/sau reprezentant al unei structuri analizeaza fisele posturilor
aferente personalului din subordine.

6.2.4 Seful fiecarui structuri/ reprezentant al unei structuri intocmeste in 2 exemplare Lista
cu activitatile desfasurate de personalul din subordine si riscurile asociate. Se utilizeazd Formularul
FO1 _MzBrCI MR 001.

6.2.5 Sefii de structuri/reprezentantii unei structuri vor actiona pentru identificarea si
evaluarea riscurilor utilizand prevederile prezentei proceduri astfel:

a.) se vor identifica toate activitatile si subactivitatile care stau la baza atingerii obiectivelor.

b.) pentru fiecare activitate/subactivitate se vor identifica riscurile, se vor analiza si defini
corect (negarea activitatii nu reprezinta identificarea riscului), se va completa Lista activitatilor, cod
FO1_MzBrCI_MR_001.

c.) se vor analiza analiza cauzele sau circumstantele care favorizeaza aparitia/repetarea
riscului

d.)se evalueaza expunerea la risc prin

- aprecierea controlului intern (existenta unor proceduri, regulamente, norme, instructiuni,

etc si gradul de aplicare a acestora)

- estimarea sanselor de aparitie/repetare a riscului = Probabilitate pe o scaradela 1 1a 3,

- estimarea impactului pe care il are manifestarea riscului pe o scaradela 1 la 3,

- estimarea expunerii la risc prin insumarea aprecierii controlului intern, probabilitatii si

impactului.

e.) se vor formula opinii cu privire la masurile care trebuiesc luate pentru a controla/diminua
riscul identificat.

6.2.6 Estimarea expunerii riscului se face pe baza calcului matematic, prin stabilirea
nivelului riscului, formular FO2_MzBrCI_MR_001.

6.2.7 Evaluarea riscului se calculeaza folosind scara de evaluare FO2_MzBrCI_MR_001.

6.2.8 Dupa stabilirea nivelului de risc, pentru riscurile identificate ca fiind medii sau grave
se stabilesc masuri de diminuare a riscului. La data precizata (dupa implementarea masurilor de
diminuare) se reevalueaza riscul.
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6.2.9 Evaluarea riscului, intocmita in doua exemplare si avizata de seful structuirii, se
transmite la Responsabilul cu registrul de riscuri in vederea centralizarii in Registrul de riscuri,
formular FO3 MzBrCI_ MR_001.

6.3 Intocmirea si actualizarea registrului de riscuri

6.3.1 Persoana desemnata sa intocmeasca si sa actualizeze Registrul de riscuri constituie un
dosar care va cuprinde toate documentele primite, referitoare la intocmirea si actualizarea
registrului de riscuri.

6.3.2 Persoana desemnata sa intocmeasca si sa actualizeze Registrul de riscuri deschide
Registrul de riscuri intr-un singur exemplar si efectueaza inscrierile in acest registru in termen de 72
ore de la primirea exemplarului 1 al Anexei 2, pe baza datelor din aceste anexe.

6.3.3 Completarea si actualizarea Registrului de riscuri se va face numai de catre persoana
desemnata prin Decizie ca responsabil cu Registrul de riscuri.

6.3.4 La sfarsitul fiecarei pagini a Registrului de riscuri se va inscrie obligatoriu mentiunea
“Intocmit” cu precizarea gradului profesional sau functiei, dupa caz, a numelui si prenumelui,
urmata de semnatura persoanei care completeaza si actualizeaza Registrul de riscuri.

7. ANEXE

7.1 Formulare

- Formular FO1 MzBrCI_MR_001: lista activitatilor.

- Formular F02 MzBrCI_MR_001: evaluarea riscului.
- Formular FO3 MzBrCI MR_001: registrul de riscuri.
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7.2 Diagrama de proces
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