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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Semnatura

Nr. | Elemente privind responsabilii/ Numele si
. Functia
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3
1. | Elaborat Farcas Laura Inspector scolar pentru :
| management institutional /-~

: Lucretia-Claudia i AE
|2 :Aprobat l;ORT ASE Conducator compartiment L 2
| . ) \ &
I3, |Avizat Stan Daniela Presedintele comisiei de

monitorizare

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr A Editia sau, duﬁé caz, reviziain Componenta Modalitatea Data la care se apﬁcé prevederile N
Ctr. cadrul editiei | revizuita reviziei sau revizia editiei

1 Editia I, Revizia 0 2024-09-11
2 Editia II, revizia 0 | 2026-06-08

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. Sco;)uli Exemplar Numele si | Data | o asin o
Ctr. Difuzarii nr. Departament Functia prenumele primirii ‘Sfemnitura
o] @ 2 a 5 | e/sl" 12
Toate compartimentele, ; i
: 7 7 Conducatori
1. |Aplicare conform organigramei in : |
vigoare compartimente |
2. |Informare Conducere ISG Lucre;ia-CIauc;lia PO
Secretariatul tehnic al [\ b o ‘
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de l;.l'r_" N
monitorizare tes”
4, |Arhivare Arhiva Arhivar MOROIANU Adriana

4. Scopul procedurii

Procedura are scopul de a stabili masurile si mijloacele necesare pentru asigurarea continuitdiii activitatii in
cadrul ISJ Constanta, in permanentd, in toate planurile, indiferent de imprejurdrile existente si situatiile survenite.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul ISJ Constanta de catre conducere si de catre angajatii acesteia.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

» Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul Muncii — Republicare, cu modificarile si completérile ulterioare:
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« Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice:

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. |

Ctr Termenul ‘ Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
|

| Autoritate publica, institugie publica. companie/societate nationala, regie autonoma, societate la
I. | Entitate publicd | care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
Hjuridicd. care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public:

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdfii publice. inclusiv auditul intern.
stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementérile legale, in

< odere: 1y 11 = ni 11 Fo .y 1 ~, 1 101 1 ofie: - acecta 1 »
Conitrol intern vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,

2. : de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial e Yl e ) Al ki o k
managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru finerea sub control
a tuturor proceselor interne desfagurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice;
3. |Compartiment Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

4 Conducatorul

compartimentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sel compartiment

5 Procedurd Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces. editat pe suport hirtie sau in
" * |documentata format electronic: procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
' 6 Procedura de Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoard la nivelul tuturor
© o |sistem (PS) l departamentelor din cadrul entitagii publice;
7 | Proceduri | Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai

‘operationald (PO) multor departamente din entitatea publica:

' Forma actuala a procedurii: editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate
8. | Editie proceduri B revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din structura procedurii depasesc
' 50% din continutul reviziei anterioare:

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
ale unei edifii a unei proceduri. modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii;

Revizie
procedura

7.2 Abrevieri

P(';- Abrevierea Termenul abreviat

LE EP Entitate Publica
12. PS Procedurd de sistem
13. PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

Conducerea IS) Constanta identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea derularii proceselor si
activitdtilor giasigurd masurile corespunzatoare pentru activitatea acesteia si poata continua in orice moment, in toate
imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura amenintarii.

I{?painimrea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de reguld, uniforma, de 8 ore pe zi timp de 5 zile. cu doud
zile de repaus,



Editia: 1

Revizia: 0

Inspectoratul Scolar Judetean T,

Con.stanta Continuitatea activitatii
I Pag. 4/6

- |
/ Cod: PS-11.01 Exemplar nr. 1

Conducdtorii compartimentelor inventariazi situatiile generatoare care pot conduce la discontinuitafi in activitate i

intoemesc un plan de continuitate a activitatilor (Formular 01), care are la baza identificarea si evaluarea cauzelor
care pot afecta continuitatea operationala.

Planul de continuitate a activitatii este cunoscut. accesibil si aplicat in practica de angajatii care au stabilite sarcini si
responsabilitati in implementarea acestuia.

Situatii care pot genera discontinuitditi in activitatea entititii sunt:

fTuctuatia personalului;

lipsa de coordonare:

management defectuos:

fraude:

distrugerea sau picrderea documentelor;

dificultati si‘sau disfunctionalitdfi in functionarea echipamentelor din dotare;
disfunctionalitati produse de unir prestatori de servicii:

schimbari de proceduri, instabilitate politic si‘sau legislativa etc.

 Conducerea IS] Constanta actioneaza in vederea asigurdrii continuitatii activitatii prin masuri care sa previna aparitia
situatiilor de discontinuitate, spre exemplu:

= proceduri documentate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea proceselor si activitatilor;
= delegarea, in cazul absentei temporare (concedii etc.);

- an[gmama de personal in locul celor pensionati sau plecati din inspectorat din alte considerente:;

= achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare etc:

= service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Conducatorii compartimentelor asigurd revizuirea continua a planului de continuitate a activitatilor, astfel incat acesta
sa reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in compartiment.

Avand in vedere riscurile generate de eventualele intreruperi sau disfuncfionalitati aparute in functionarea entitatii,
este necesara inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitdti in activitate §i a misurilor care si previni
aparitia lor.

Conducerea [SJ Constanta este responsabila de gestionarea situatiilor potential cauzatoare de intreruperi ale activitatii
si raispunde de luarea masurilor preventive necesare evitdrii intreruperii activititii din cadrul entitétii.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreazi procedurile de sistem si operationale:
analizeaza procedurile de sistem si dupi caz, pe cele operationale:

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor:
indosariazi originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul entitatii

acfioneaza in vederea asiguririi continuitagii activitatii prin masuri care si prevind aparitia situatiilor de discontinuitate;
gestioneaza adecvat situafiile de crizi si aloca resursele necesare continuarii activitatii (materiale, umane, financiare);
monitorizeaza Planul de asigurare a continuitatii activititilor desfisurate in 1SJ Constanta:

analizcaza si aproba Planul de asigurare a continuitatii activitatii.

Compartimentele entitatii

« stabilesc yi comunica sarcini. atributii, responsabilitati, conform fiselor de post:

» inventariazi situatiile generatoare care pot conduce la discontinuitati in activitate: )

« intocmesc un plan de continuitate a activitafilor, care are la baza identificarea si evaluarea cauzelor care pot afecta
continuitatea operationala:

« asigurd revizuirea continua a planului de continuitate a activitatilor, astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate
schimbarile ce intervin in compartiment.
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10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

ﬁSemnétura conducatorului

Nr. ' Data N Data Nr. Descriere

Ctr. Editia editiei Bevixia reviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz negvor;bil
Nr. 3 prenume prenume de drept :
Compartiment i
Ctr. B conducator | conducator sau  |semnatura | Data | Observatii |Semnatura | Data
compartiment | compartiment | delegat

1 '
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. S hume si Data bai; Data intrarii in vigoare a &

Ctr. | COMPartiment | hume | primirii |S€MNAtUrA| o tragerii procedurii Sannstars

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

11. Anexe

* (01 Plan asigurare continuitate
« 02 Diagrama de proces
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ANEXA 02- DIAGRAMA DE PROCES

Conducatorii compartimentelor inventariaza situatiile generatoare care pot conduce la discontinuitati in
activitate si intocmesc un plan de continuitate a activitatilor (Formular 01), care are la baza identificarea si
evaluarea cauzelor care pot afecta continuitatea operationala.

Conducatorii compartimentelor intocmesc pand 01.07. un plan de continuitate a activitatilor, care are la baza
identificarea si evaluarea cauzelor care pot afecta continuitatea operationald.

Planul de continuitate este transmis spre avizare presedintelui SCIM si spre aprobare Inspectorului Scolar
general.

Planul de continuitate, care a fost inregistrat si semnat, este transmis secretarului SCIM, in copie.

Conducadtorii compartimentelor asigurd revizuirea continud a planului de continuitate a activitatilor, astfel incat
acesta sd reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in compartiment.
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