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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare §i responsabilititi in procesul de
implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu ajutorul cidruia sd se asigurc
continuitatea activititii in cadrul institutiei.

De asemenea, prin prezenta proceduri se urmireste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente figei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurati.
2. D3 asiguridri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activititi.

3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin proceduri se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referi procedura operationala:
Procedura se referi la activitatea de implementare a Standardului 11: Continuitatea activitétii.

2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevanti ca importanti, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activiti{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea procedurati depind toate celelalte activitifi din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceastd activitate il
are in cadrul deruliirii corecte i la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisie Monitorizare

Documente de referinta

1. Reglementéiri internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a inviitimantului preuniversitar, cu modificirile §i completirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial §i controlul financiar preventiv, republicatii, cu
modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatid, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Ordonanta de urgenti nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile i completiirile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitiitilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunca nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarfi la nivelul unititilor de inviitimant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri previizut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisici de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducitorului Institutiei

- Ordine gi metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative



1. Definitii ale termenilor:

Nr.

C Termenul

1. Procedurd documentata

Procedura de sistem (proceduri

generald)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

6. Editie proceduri

7. Revizie procedurd

8. Entitate publici

9. Departament

10. (compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

L Abrevierea

Conducitorul departamentului

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitiii sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Descrie un proces sau o activitate care se desfidgoarid la nivelul entitédtii publice
aplicabil/aplicabili majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publics;

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazd un fapt, se conferd
un drept, se recunoagte o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alti
mirturic servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea serisi, semnitura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci cind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificdrile din
structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implici de reguld sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/socictate nationald, regie
autonomi, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridic#, care utilizeazii /administreazi fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, gsef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Sistem de control intern/managerial
Editie

Revizie

Entitate Publica



Descrierea procedurii

1. Generalitdti:

Conducerea unit#tii identifici principalele amenintiri cu privire la continuitatea deruldrii proceselor i activititilor si asigurd
misurile corespunziitoarc peniru ca activitatea acesteia si poatd continua in orice moment, in toate imprejuririle i in toate
planurile, indiferent care ar fi natura amenintarii.

Conducitorii compartimentelor inventariazi situatiile generatoare care pot conduce la discontinuititi in activitate si
fntocmesc un plan de continuitate a activititilor, care are la bazd identificarea si evaluarea cauzelor care pot afecta
continuitatea operationala.

Entitatea publicii este o organizatie a ciirei activitate trebuie si se deruleze continuu, prin compartimentele componente.
Eventuala intrerupere a activititii acesteia afecteazi atingerea obiectivelor stabilite.

Planul de continuitate a activititii trebuie si fie cunoscut, accesibil si aplicat in practicii de salariatii care au stabilite sarcini
si responsabilititi in implementarea acestuia.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarca prezentei proceduri sunt cele ecnumerate la Documentele de referinti, precum si anexele
daci}i este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii

procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabili, se face prin programul informatic la care au acces salariatii

entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunocasterii si aplicirii de citre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeaz} activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cernealii/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conduciitorul Institutiei
- Presedinte Comisie SCIM
- Salariatii Institutiei
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile $i actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta proceduri.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Conducerea unititii actioneazi in vederea asiguririi continuititii activitd{ii prin misuri care si previna aparitia situatiilor de
discontinuitate, spre exemplu:

- proceduri documentate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea proceselor gi activititilor;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, pleciri in misiune etc.);

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din unitate din alte considerente;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Situatii curente generatoare de discontinuititi: fluctuatia personalului; lipsa de coordonare; management defectuos; fraude;
distrugerea sau pierderea documentelor; dificultiti si/sau disfunctionalititi in funcfionarea echipamentelor din dotare;
disfunctionalititi produse de unii prestatori de servicii; schimbéri de proceduri, instabilitate politicd si/sau legislativd etc.

Dupi stabilirea activititilor, conform Standardului 9 — Planificarea, se va elabora Planul de continuitate al activitatilor,
conform Standardului 11 - Continuitatea activititii, document ce trebuie cunoscut si aplicat de personalul care are stabilite
sarcini, responsabilititi si delegare in implementarea acestuia.

Conducitorii compartimentelor asigurii revizuirea continui a planului de continuitate a activititilor, astfel incat acesta s

reflecte intotdeauna toate schimbadrile ce intervin in compartiment.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.



Responsabilitati
Conducitorul institutiei

- Aprobi procedura
- Asiguri implementarea §i mentinerea procedurii

Comisia SCIM
- Asigurd implementarea i mentinerea prezentei proceduri;
- Aplicd i mentine procedura
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd
- Monitorizeazi procedura

Conducitorii de compartimente
- Aplic i mentin procedura;
- Realizeazi activititile descrise la termencle stabilite in prezenta procedurd

Formular de analizi a procedurii

Nume §i prenume

g:t. Compartiment conducitor Aviz Data Observatii
compartiment
Anexe
Nr. Numar de
Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba exenpl

Plan de asigurare a continuititii
1 activitatilor desfiigurate in Unitatea de
invitdmant

Precizairi

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea procedurati se afli in dosarele Comisiei SCIM, in

dosarul Compartimentelor gi in documentele echipei manageriale.

Semnatura

Arhivare

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificiri ale reglementérilor legale cu caracter

general gi intern pe baza ciirora se desfiigoard activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup# caz, a reviziei in cadrul ediiei
Formular de evidentd a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referin{d

Definitii si abrevieri

Descrierea activitiitii sau procesului
Responsabilititi

Formular de analiz# a procedurii
Anexe

[
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Adres3: str. Cantonului, nr. 32, com. Piatra Soimului, jud. Neamt
Tel/Fax: 0233.296150 email: scoalapiatrasoimului@yahoo.com

Nr. /
PLAN DE ASIGURARE A CONTINUITATII
ACTIVITATILOR DESFASURATE IN UNITATEA DE INVATAMANT
I. CAUZA INTRERUPERII: RESURSE UMANE
Nr. Situatii potential generatoare de Modalitiiti de gestionare a situatiilor generatoare Responsabili
crt. | intreruperi ale activititii curente de intreruperi

1. Absenta temporara a directorului Decizie de delegare temporard de atributii $i competente, citre un membru CA si Conducerea

asigurarea suplinirii orelor din obligatia de predare, de cétre un coleg;

2. Deplasiri interne i internationale, realizate| Distribuirea echitabild a sarcinilor intre angajatii institufiei §i/sau asigurarea Conducerea
in interes de serviciu (inclusiv suplinirii orelor de predare, cu personal calificat. O bund comunicare gi diseminare Responsabil
proiecte Erasmus+) a informatiei; comisie metodicd

3. Concedii (de odihna, medicale) Existenta unui plan de inlocuire a angajatilor aflafi in concediu, de citre colegi cu Conducerea

functii si atributii similare; Secretariat

4. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu Atentionare prin nota de serviciu; Sanctionarea disciplinara; Implementarea imediata Conducerea

a actiunilor corective sau preventive conform prevederilor legale. Comisia disciplind
5. Aparitia  situatiilor conflictuale intre Prelucrarea internd periodicd a regulamentului intern, a regulamentului de Conducerea
angajati sau intre angajati $i conducere organizare si functionare si a Codului de etici. Elaborarea procedurii de sistem
‘ privind Managementul conflictelor.
6. | Incetarea relatiilor CIM Angajare cu contract de munca pe perioadd determinata sau preluarea temporard a Conducerea
; atributiilor de citre un angajat cu functii si atribufii similare;

7. | Fluctuatia de personal Asigurarea unor conditii optime de lucru pentru angajati, in limita prevederilor legale Conducerea

| 5i a bunului simf;
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CAUZA INTRERUPERII: RESURSE MATERIALE

Nr. Situatii potential generatoare de intreruperi Modalititi de gestionare a situatiilor generatoare Responsabili
crt. ale activitii{ii curente de intreruperi
8. Defectiuni ale aparaturii tehnice si de Verificiri periodice; Realizarea operatiunilor de intretinere §i mentenatid necesare; Conducerea
laborator Incheierea de contracte de garantie; Utilizarea judicioasd §i corespunzitoare a Informatician
echipamentelor; Inlocuirea aparaturii vechi cu aparaturd performanti, pentru a se facilita
realizarea cu rapiditate a activititilor;
9. Intreruperi in functionarea retelelor de internet,| Verificari periodice; Realizarea operatiunilor de intretinere necesare; Achizitionarea de Conducerea
telefonie fixa, electricitate, etc. surse neintreruptibile (UPS), comunicarea de urgentd a tuturor disfunctionalitétilor Contabilitate
identificate furnizorilor de servicii
10. Lipsa incalzirii pe perioada de iarni Achizitionarea materialului necesar incilzirii, din perioada de primavard-vard, in cantitate Conducerea
necesard, tinand cont si de anii anteriori; Contabilitate
11. Lipsa consumabilelorsia  materialelor | Realizarea planului anual de achizitii, tindnd cont §i de notele de fundamentare, intocmite Conducerea
didactice de citre salariati si derularea corespunzitoare a procedurilor de achizitie, pentru furnizarea Contabilitate
la timp a materialelor necesare desfasurarii in bune condifii a activitatii institutiei.
12. Lipsa manualelor si rechizitelor gcolare Realizarea necesarului de manuale §i comandarea acestora in numpr suficient de Conducerea
exemplare. Contabilitate
Monitorizarea si evaluarea comisiei de acordare a rechizitelor scolare gi diseminarea Secretariat
informatiilor privind posibilitatea primirii rechizitelor gratuite.
HI. CAUZA INTRERUPERII: RESURSE FINANCIARE
Nr. Situatii potential generatoare de intreruperi Modalititi de gestionare a situatiilor generatoare Responsabili
crt. ale activitifii curente de intreruperi
13. | Fonduri insuficiente pentru asigurarea | Asigurarea fondurilor necesare pentru operatiunile de intretinere §i reparatii ale aparaturii | MEN, IS] MH
cheltuielilor de intretinere si reparatii ale | si spatiilor de lucru; Incercarea de incadrare in costurile standard/elev; Accesarea de fonduri UAT Grozesti
spatiilor de lucru si aparaturii de lucru nerambursabile, Prioritizarea necesitatilor institufiei scolare; Conducerea
IV. CAUZA INTRERUPERII: ALTE CAUZE
Nr. Situatii potential generatoare de intreruperi Modalitati de gestionare a situatiilor generatoare Responsabili
ert. ale activiti{ii curente de intreruperi
14. Situatii de urgenti (ex.: incendii, cutremur sau| Instruire periodica a angajatilor, pe linia situatiilor de urgentd si SSM. Conducerea
alte calamitati) Responsabil SSM,
ISU






