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1. Scopul procedurii

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagii.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe primar,
in luarea deciziei.

Scop specific:

1.5. Descrie activitatile necesare implementarii standardului 11: ,,CONTINUITATEA
ACTIVITATII” din cadrul Ordinului Nr. 600/2018;

nivelele de servicii stabilite, chiar si Tn eventualitatea in care se produce intreruperea activitatii
normale.

1.7. Procedura privind continuitatea activitatii permite institutiei sa se protejeze de amenintari.
Inventarul, bunurile, procesele, si resursele umane apartinand institutiei reprezinta fiecare factor
esential care trebuie luat in consideratie pe parcursul elaborarii planului de continuitate a activitatii.
Aceasta furnizeaza un traseu de urmat pentru asigurarea capabilitatii unui raspuns efectiv de a proteja
interesele institutiei, reputatia, cat si activitatile de creare a valorii.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura

Procedura se aplicd de cétre sefii compartimentelor din cadrul primariei In procesul de asigurare a
continuitatii activitatii compartimentelor.
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2.2. Planificarea continuitatii activitatii pentru primarie se adreseaza furnizarii unui cadru generic de

lucru si a unei abordari standardizate pentru a demara procesul si a-1 sprijini cu informatiile necesare.
2.3. Ea nu reprezintd un plan de redresare in caz de producere a unor evenimente cauzate de
discontinuitati in activitate sau un plan de raspuns de urgenta.

3. Documente de referinta

Reglementari internationale

Legislatie primara

- Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar

preventiv, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.
- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicat, cu modificarile si

completarile ulterioare.

Legislatie secundara

- Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial la entitétile publice.

Alte reglementari interne ale entititii publice:
- Regulamentul de ordine interioara;
- Regulamentul de organizare si functionare.

4. Definitii si abrevieri

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
documentata pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
2. Procedura de sistem | Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

(procedura generald)

entitatii publice aplicabil/aplicabilda majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

3. Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.
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4. Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.
5. Continuitatea Este starea de functionare neintrerupta a operatiunilor la un nivel
activitatii minim agreat pe durata orelor de desfasurare a activitatii.
6. P.S. Procedura de sistem
7. E Elaborare
8. A" Verificare
9. A Aprobare
10. Ap. Aplicare

5. Descrierea procedurii de sistem
Generalitati
Primaria identificad principalele amenintdri cu privire la continuitatea deruldrii proceselor si
activitatilor si asigura masurile corespunzitoare pentru ca activitatea acesteia sa poatd continua in
orice moment, in toate Imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari
majore.

Documente utilizate

Lista si provenienta documentelor utilizate:

- Planul de continuitate a activitatii;

- Inventarul situatiilor care pot duce la discontinuitati in activitate;
- Procedura de sistem privind delegarea competentelor;

- Decizie delegare activitate.

Continutul si rolul documentelor utilizate:

Planul de continuitate a activititii — ansamblul masurilor, dispozitiilor intreprinse in vederea
asigurarii deruldrii activitatiilor institutiei in conditii de continuitate.

Inventarul situatiilor care pot duce la discontinuitati in activitate — se analizeaza, se inventariaza
si se listeaza posibilele situatii ce pot lua nastere in primaria comunei ceea ce ar conduce la
producerea de discontinuitati in activitate. Se stabilesc masurile care sd prevind aparitia
discontinuitatilor.

Procedura de sistem privind delegarea competentelor — stabileste mecanismul metodologic al
utilizarii delegarii, stabilirea si comunicarea sarcinilor delegate in cadrul primariei comunei.

Decizie delegare activitate — documentul emis de conducatorul institutiei in vederea delegarii
unor sarcini catre o altd persoand din cadrul primariei.

Resurse necesare
Resurse materiale:
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- birouri;
- rechizite;

- linii telefonice;

- materiale informatice;
- calculatoare personale;
- acces la baza de date;
- retea;

- imprimanta;

Resurse umane
- pentru implementarea standardului descris de prezenta procedurd este implicat tot personalul
institutiei.

Resurse financiare
- bugetul propriu al primariei.

Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor stabilite.
Conducitorii compartimentelor din cadrul primariei inventariaza situatiile care pot conduce la
discontinuitdti in activitate si intocmesc un plan de continuitate a activitdtii, care are la baza
identificarea si evaluarea riscurilor care pot afecta continuitatea.

Planul de continuitate a activitatii trebuie sd fie cunoscut, accesibil si aplicat In practica de
salariatii care au stabilite sarcini i responsabilitati in implementarea acestuia.

Conducatorul institutiei asigura revizuirea gi imbunatatirea planului de continuitate a activitatii,
astfel Incat acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in cadrul primariei.

1. Intocmirea inventarului situatiilor care pot conduce la disfunctionalitdti in activitatea desfasurata.
Situatiile care pot conduce la discontinuitati in activitatea desfasurata la nivelul primariei :
- suspendarea raporturilor de serviciu/de muncad datorate concediilor de maternitate, concediilor
pentru incapacitate temporara de munca, concediilor fara plata;
- delegarea, detasarea salariatilor pentru exercitarea unor atributii in afara locului lor de munca;
- efectuarea de concedii de odihna, recuperarea orelor de munca efectuate peste durata normald a
timpului de munci;
- schimbari de proceduri;
- defectiuni ale echipamentelor din dotare;
- disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii.
2. Stabilirea masurilor care s previna aparitia situatiilor de discontinuitate a activitatii
Conducatorul institutiei actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin masuri care sa
previna aparitia situatiilor de discontinuitate, de exemplu:
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- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din institutie din alte considerente;

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

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea si a tranzactiilor
financiare relevante;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

3. Elaborarea de planuri de continuitate a operatiunilor pentru asigurarea desfasurarii activitatilor
esentiale in cazul manifestarii evenimentelor generatoare de intreruperi.

4. Instruirea a personalului si testarea periodica a planurilor de continuitate a operatiunilor cu privire
la punerea in practica.

5. Actualizarea periodica a planurilor de continuitate a operatiunilor.

6. Responsabilitati

Primar:

- dispune masurile necesare in vederea prevenirii aparitiei situatiilor de discontinuitate;
- dispune inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitati;

- dispune intocmirea planului de continuitate a activitatii.

Personalul care ocupa functii de conducere/coordonare:

- intocmeste figele de post pentru personalul din structura condusa;

- deleaga atributii potrivit competentei care-i revin;

- stabileste persoanele care nlocuiesc salariatii care inregistreaza intreruperi in activitate;
- indeplineste atributiile delegate de sefii ierarhic superiori;

- exercitd atributiile delegate conform prezentei proceduri.

7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde s- Descrierea Avizul conducatorului
editiei reviziei a efectuat modificarii compartimentului n
modificarea cadrul cdruia s-a
elaborat procedura
1 2 3 4
Editia 1 — Revizia 1 — - -
16.05.2019 16.05.2019
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8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului si presupune data si precizarea explicitd a
care exprima inlocuitorului de drept semnatura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Toate -
compartimentele
9.Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnéitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. | Aplicare 1 Toate 16.05.2019
compartimentele
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9.2. | Informare Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
9.3. | Informare Conducere Primar Slatineanu | 16.05.2019
Dumitru
Doru
9.4. | Informare Conducere Viceprimar 16.05.2019
9.5. | Evidenta Presedintele 16.05.2019
Comisiei de
monitorizare
9.6. | Arhivare Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
Denumirea Numele, Data primirii Data retragerii Data intrarii in
compartimentului Prenumele si versiunii vigoare a noii
semnatura procedurii proceduri
inlocuite
Toate 15.05.2019 - 16.05.2019
compartimentele
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10. Anexe:
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba Numar Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc | Perioadi elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8




