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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semniitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1. Elaborat Danila Ioan Eugen Responsabil | 01.09.2022
CEAC

2. Verificat Siminic Livia-Nastasia Presedinte 01.09.2022
comisie

3. Avizat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022

4. Aprobat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul Revizuita reviziei aplica prevederile

editiei sau revizia editiei

1 2 3 4
1. Editia I Conform ORDIN nr. 600/2018 01.09.2022
pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial
al entitatilor publice

2. Editia I
3. | Editia III
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. | Scopul Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Gusa Octavia | 01.09.
To.ate Conducatori Gyo.r gy 2022
compartimentele, . Attila
compartimen .
conform te Grapini
organigramei in Viorica
vigoare Pui Valentina
2. | Informare Conducitor Ganea 01.09.
Conducere . Nastasia-Vali | 2022
entitate
3. | Evidenta Comisia de Secretariatul 01.09.
L tehnic al Ometita 2022
monitorizare L -
comisiei de Maxim
monitorizare
4. | Arhivare . . Tersanski 01.009.
Arhiva Arhivar Tonut 2022
4. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem are scopul de a stabili masurile si mijloacele necesare pentru asigurarea

RO

existente si situatiile survenite.

Scopuri generale

luarea deciziei.

Scopuri specifice
e Stabileste un set unitar de reguli pentru reglementarea procesului de asigurare a continuitatii
activitatii in cadrul Liceului;
e Stabileste persoanele responsabile cu asigurarea functionarii neintrerupte si in bune conditii a

institutiei;

Stabileste modul de asigurare a continuitatii in activitate si persoanele implicate;
Asigura existenta documentatiei necesare asigurarii continuitatii in activitate in cadrul institutiei;
Asigura functionarea institutiei, in conditiile lipsei temporare a ordonatorului de credite;

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
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e Reglementeaza situatiile generatoare de posibile intreruperi, care determind necesitatea asigurarii
continuitatii activitatii.

5. Domeniul de aplicare
e Procedura va fi aplicatd Tn procesul de asigurare a continuitatii activitatii la nivelul Scolii;
e Persoanele din cadrul unitatii de invatamant care asigura functionarea fara intreruperi a institutiei,
vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

e Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- desemnarea persoanelor responsabile cu preluarea atributiilor factorilor de decizie absenti, fapt ce
poate determina aparitia unor intreruperi in activitate;
- insugirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatile preluate;
- stabilirea categoriilor de documente care vor fi semnate/aprobate si de activitati ce vor fi preluate,
de catre persoanele desemnate sa asigure continuitatea activitatii;
- stabilirea cauzelor care pot determina ntreruperi in activitatea Liceului;
- alocarea resurselor si mijloacelor necesare asigurdrii continuitdtii in activitate.

o Compartimente implicate in activitatea procedurata:
- compartimente furnizoare de date: toate compartimentele institutiei de invatamant;
- compartimente beneficiare ale activitatii procedurate: toate compartimentele Liceului.

6. Documente de referinta

Legislatie nationald primara (legi, ordonante de urgenta)
6.1. Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.2. Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legislatie nationald secundari (hotiriri de guvern, ordine, etc.)

6.3.  OMEN nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile §i completarile ulterioare;

6.4. O.M.F.P. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial,
cu modificarile si completarile ulterioare;

6.5. Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica cu
privire la sistemele de control managerial.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.  Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfiasoarda la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul unitatii de invatamant;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoard la nivelul unui singur compartiment din
cadrul unitatii de invatamant.

2. Compartiment Compartiment / serviciu / birou.

3. Conducatorul Sef birou / sef serviciu.

compartimentului

4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,

managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.

5. Consiliu de administratie | Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit din 7,
9 sau 13 membri, incluzand reprezentanti ai parintilor, ai consiliului
local, ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de
invatamant, si, dupd caz, directorul adjunct.

6. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare Mmetodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial.

7.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. |PO Procedura operationala

2. |PS Procedura de sistem

3. | SCI/M Sistem de Control Intern/Managerial

4. | E. Elaborare

5. | V. Verificare

6. |A. Aprobare

7. | Ap. Aplicare

8. | Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Procedura vizeaza descrierea mijloacelor utilizate de catre personalul Liceului pentru asigurarea
desfagurarii in bune condifii a activitatii institutiei, inclusiv in situatiile care pot genera discontinuitati.
Eventuala intrerupere a activitatii institutiei afecteazi atingerea obiectivelor propuse. In acest scop, se
realizeaza transferul anumitor atributii si responsabilitati ale reprezentantilor conducerii, ale personalului
didactic, didactic auxiliar sau nedidactic, catre alte persoane cu functii similare din cadrul institutiei.

Tn acest sens, directorul, in calitatea sa de ordonator de credite, stabileste in scris, limitele responsabilitatilor
pe care le deleaga, tinand cont de importanta si riscurile asociate atributiilor delegate. Salariatul delegat
trebuie sa Indeplineasca conditiile necesare exercitarii actului de autoritate incredintat.

Avand 1n vedere riscurile generate de eventualele intreruperi sau disfunctionalitdti aparute in
functionarea institutiei, este necesara inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitate
si a masurilor care sa prevind aparitia lor.

Rezultate scontate: Asigurarea continuitatii si a desfasurarii in bune conditii a activitatii Liceului, Tn
situatia aparitiei unor posibile situatii de discontinuitate, astfel Incat sd se previna perturbarea activitdtii si sa
se asigure respectarea prevederilor legale Tn vigoare.

8.2 Modul de lucru
8.2.1 Cauze generatoare de intreruperi in activitatea Scolii

Exista diferite situatii care pot afecta continuitatea activitatii, cum ar fi: absenta temporara din
institutie a conducerii, fluctuatia de personal, defectiunile echipamentelor din dotare, imposibilitatea
utilizarii unor spatii destinate activitatilor didactice, disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii,
lipsa resurselor financiare necesare functionarii, schimbari de proceduri.

Pentru toate aceste situatii, precum si pentru orice alte circumstante care pot determina intreruperi
ale activitatii unitatii de invatamant, conducerii, Consiliul profesoral, precum si ceilalti angajati ai institutiei,
au datoria de a identifica solutiile necesare functionarii corespunzatoare a acesteia, in vederea atingerii
obiectivelor propuse.

In cazul aparitiei unor situatii de natura celor mentionate anterior, interventiile pentru remedierea
acestora sunt foarte dificile. De aceea este de preferat ca anterior producerii unor astfel de situatii,
conducerea institutiei sd aibd un plan aprobat care sa cuprinda o previzionare a acestora si un set de masuri
de contracarare a lor, astfel incat sa se poata realiza o prevenire eficientd a evenimentelor nefavorabile.



MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: |
Asigurarea continuitatii
activitatilor desfasurate in
unitatea de invatamant

Liceul Tehnologic

wFlorian Porcius” Rodna _
Revizia: |
Cod: PO-11.01

Pag.7/11

Exemplar nr. 1

8.2.2 Masuri pentru evitarea discontinuitatilor in activitate

Pentru fiecare din situatiile care apar, entitatea publica trebuie sa actioneze in vederea asigurarii

continuitatii activitatii, prin diverse masuri, cum ar fi:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau care au parasit unitatea de invatamant din alte
considerente;

- delegarea de atributii, in cazul absentei temporare a unor membri ai personalului institutiei (concedii,
deplasari in interes de serviciu);

- contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

- contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare si Intretinerea spatiilor destinate
activitatilor institutiei;

- alte masuri specifice, menite sa permitd prevenirea si gestionarea situatiilor nefavorabile aparute in
functionarea Scolii.

8.2.3 Persoanele implicate in gestionarea situatiilor cauzatoare de intreruperi

Principalii responsabili cu gestionarea situatiilor potential cauzatoare de intreruperi ale activitatii
sunt directorul si Consiliul de administratie, ca structura in ansamblul sdu. Acestia raspund de luarea
madsurilor preventive necesare evitarii intreruperii activitatii.

De asemenea, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic trebuie sd ia masurile necesare, in
conformitate cu spectrul de activitati gestionate, in vederea prevenirii unor Intreruperi in activitate.
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8.3 Etapele activititii procedurate

Inventarierea situatiilor care ar putea determina intreruperi in activitatea unitatii de invatdmant, pentru controlul
acestora si asigurarea realizarii obiectivelor

v

Elaborarea si aprobarea unui plan care sd cuprinda o previzionare a situatiilor ce pot conduce la intreruperea
activitatii si un set de masuri de contracarare a lor

4

ntreruperi n activitate

v

Implementarea masurilor destinate asigurdrii continuitdtii in activitate, prin asigurarea componentelor necesare
functiondrii unitétii de invatamant (componenta de resurse umane, de resurse materiale si cea financiara)

4

Asigurarea functionarii optime si neintrerupte a activitatii institutiei, in vederea furnizirii unor servicii educationale
de calitate, pe baza unui sistem de management performant

v

Monitorizarea in permanentd a factorilor cu potential perturbator in activitate si gestionarea mecanismelor predictive
si a celor de interventie corespunzatoare
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8.4 Resurse necesare:
8.4.1 Resurse materiale

e hartie de scris;
e telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;
e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.4.2 Resurse umane
e directorul;
e personalul didactic si didactic auxiliar;
e personalul nedidactic (administrativ).

8.4.3 Resurse financiare

. bugetul necesar functionarii institutiei in bune conditii (salarii personal, achizitie materiale didactice,
efectuare lucrari de Intretinere si reparatii cladiri).

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul) / I 1 i v \
crt. actiunea (operatiunea)
1. Persoana cu atributii de E.

secretariat, elaboreaza Planul
de asigurare a continuitatii
activitatii
2. Verificarea Planului de V.
asigurare a continuitatii
activitatii, de catre director
3. Analiza si aprobarea Planului A.
de asigurare a continuitatii
activitatii de catre directorul
institutiei
4. Aplicarea masurilor destinate Ap.
asigurarii continuitatii in
activitate de catre personalul
Liceului
5. Arhivarea documentelor Ah.
rezultate din derularea
procesului de asigurare a
continuitatii activitatii
institutiei
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| — angajatul/persoana cu atributii de secretariat;
Il — directorul institutiei;
11 —director;
IV — personalul Liceului ;
V — persoana cu atributii de arhiva
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr.
anexa/ Denumirea Elaborator | Aprob Nr.de |Difuzare Arhivare Alte
cod anexei/ a exemplare elemente
formular | formularului loc perioadi
Copertd | =mmmmmmmmem | mmemeeee- Arhiva Cf.
- nomenclator
arhivistic
Anexal |Planulde | ----------- Director Arhivi Cf.
asigurare a nomenclator
continuitatii arhivistic
activitatii
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11. Cuprins
Numaérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
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