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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd. . Numele si prenumele Functia Data Semnaétura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Scutariu Nicoleta Secretariat tehnic CM
1.2. | Verificat Rusu Cristina Presedinte CM
1.3. | Avizat Rusu Cristina Presedinte CM
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la .
Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ . . oo . prevederile | < .
L. reviziei revizuita reviziei o . in cadrul ciaruia
reviziei editiei sau
o . s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex. Numele si Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e s e Compartiment | Functia .. .. | Semnatura .. Semnatura .

difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Prezenta procedurd are scopul de a stabili masurile si mijloacele necesare pentru asigurarea
existente si situatiile survenite.

Scopul gestiondrii continuitatii activitagii entitdtii publice este de a asigura ca sunt respectate
nivelele de servicii stabilite, chiar si in eventualitatea in care se produce intreruperea activitatii normale

4.2. Asigura functionarea entitatii, in conditiile lipsei temporare a primarului.

4.3. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe
conducdtorul entitatii, In luarea deciziei.

4.6. Stabileste persoanele responsabile cu asigurarea functionarii neintrerupte si in bune conditii a
entitatii;

4.7. Reglementeaza situatiile generatoare de posibile intreruperi, care determind necesitatea
asigurdrii continuitatii activitatii.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd in cadrul entitatii si priveste desfisurarea continua a activitdtii prin
intermediul structurilor componente.

5.2. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- desemnarea persoanelor responsabile cu preluarea atributiilor factorilor de decizie absenti;

- 1insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatile preluate;

- stabilirea categoriilor de documente ce vor fi semnate/aprobate si de activitati ce vor fi preluate
de citre persoanele desemnate sd asigure continuitatea activitatii;

- stabilirea situatiilor ce pot determina Intreruperi ii activitatea entitatii;

- alocarea resurselor si mijloacelor necesare asigurarii continuitdtii activitatii entitatii.

5.3. Compartimentele implicate in activitatea procedurata:

- compartimente furnizoare de date - toate compartimentele entitatii;

- compartimentele beneficiare ale activitatii procedurate - toate compartimentele entitatii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale

6.1.1. Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd (rl), cu modificéarile si completarile
ulterioare.

6.2.2.0G nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata (r1), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3.0.U.G. nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la nivelul administratiei
publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative

6.2.4.0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
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6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile
ulterioare.

6.3.2.Hotdrarea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile ulterioare

6.3.3. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Controlului controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice
6.4.1. ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.
6.4.2. Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.
6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

7.1.1. Activitate - totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determind procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat;

7.1.2. 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 modificérile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Dezastru - activitatea entitatii a fost intreruptd pentru o perioadd mai mare de 3 zile. Unul din
sediile entitatii prezintd pericol pentru oameni, bunurile au fost deteriorate, cauza incidentului fiind
calamitati naturale si/sau perioada de disfunctie a sistemului informational depaseste timpul limita de
indisponibilitate mai mult de 3 zile.

7.1.4. Frauda - nselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin provocarea
unei pagube;

7.1.5. Incident major - activitatea entitatii a fost Intrerupta pe o perioada ce depaseste timpul limita
de indisponibilitate, dar nu mai mult de 2-3 zile. Sediul entitatii prezintd pericol pentru oameni,
bunurile au fost deteriorate, cauza incidentului fiind calamitati naturale, cum ar fi seism, act de
terorism, incendiu, inundatie s.a. si/sau perioada de disfunctie a sistemului informational depaseste
timpul limita de indisponibilitate, dar nu mai mult de 2-3 zile.

7.1.6. Incident minor - activitatea entitatii a fost intrerupta partial: fara deteriorarea fizica a sediului
si bunurilor acesteia, nu functioneaza unele posturi de lucru sau unele componente ale postului de lucru,
cauza incidentului fiind lipsa alimentarii cu energie electrica si/sau disfunctia retelelor locale/globale,
si/sau perioada de disfunctie a sistemului informational nu depéseste timpul limita de indisponibilitate.

7.1.7. Incident semnificativ - activitatea entitatii a fost intreruptad partial pe o perioada ce depaseste
timpul limitd de indisponibilitate, dar nu mai mult de 1 zi, sediul entitatii nu prezintd pericol pentru
oameni, bunurile entitétii au fost deteriorate partial, cauza incidentului fiind calamitati naturale, cum ar
fi seism, act de terorism, incendiu, inundatie s.a. si/sau perioada de disfunctie a sistemului informational
depaseste timpul limita de indisponibilitate, dar nu mai mult de 1 zi.

7.1.8.Numdar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.9.Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).
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7.1.10. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.11. Procedura operationala (procedurd de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.12. Procedura de sistem (procedurd generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-
o entitate publica;

7.1.13. 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. H.G. = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Roméniei
7.2.3. S.C.LM. = Sistem de control intern managerial

7.2.4. P.O. = Procedura operationala

7.2.5. P.S. = Procedura de sistem

7.2.6. C.M. = Comisie de monitorizare

7.2.7. P.C. = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.8. STCM = Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

8.DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
Conducerea entitatii publice identificd principalele amenintari cu privire la continuitatea derularii
proceselor si activitatilor si asigurd masurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia sd poata
continua 1n orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura
amenintarii.
Entitatea publicd este o organizatie a carei activitate trebuie sd se deruleze continuu, prin
compartimentele componente.
Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor stabilite.
Continuitatea activitatii poate fi afectata de o serie de situatii, si anume:
e mobilitatea personalului;
disfunctionalitati produse de furnizorii de servicii;
defectiuni ale echipamentelor din dotare;
slaba instruire a personalului in utilizarea echipamentelor;
schimbarea procedurilor, instructiunilor si necomunicarea acestora personalului.
Fiecare situatie generatoare de Intreruperi este tratata prin masuri specifice:
e proceduri de angajare imediata de personal in locul celor plecati din diverse motive;
e delegarea de atributii in cazul absentei temporare a personalului;
e contracte de achizitie/servicii pentru inlocuirea/intretinerea echipamentelor din dotare.
Pentru evitarea riscurilor generate de eventualele intreruperi sau disfunctionalitdti in functionarea
entitatii publice se impune inventarierea situatiilor care pot conduce la disfunctionalitati sau intreruperi
ale activitatii, precum si masuri care sd prevind aparitia acestora.
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8.2. Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.2.2. Resurse umane
Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite Tn acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor
consumabile necesare desfasurdrii activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de 1intretinere a
logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat 1n activitatea respectiva etc.), dar si a sumelor
necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei anumite activitati.

8.3.Documente utilizate (provenienta, continut, rol, circuit)
In realizarea activitatii procedurate se utilizeaza urmatoarele documente:

8.3.1. Tabel cu personalul din entitate:
o Document intocmit de Responsabilul Resurse umane impreund cu conducatorii de
structuri.
o Cuprinde informatii privind: structura, postul, titularul postului, adresa si numarul de
telefon, persoana pe care o inlocuieste precum si persoana de care este inlocuita.
o Are rolul de a informa conducerea si personalul entitatii cu privire la inlocuitorii
personalului care paraseste definitiv sau temporar entitatea publica.

8.3.2. Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi ale activitatii:

o Document intocmit de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare impreunda cu
conducdtorii de structuri.

o Cuprinde informatii privind: situatiile generatoare de Intreruperi, amenintarea,
vulnerabilitatea, riscul asociat, masuri propuse, termen de implementare si responsabili, risc rezidual
propus.

o Are rolul de a informa conducerea si personalul entitatii cu privire la posibilele situatii de
intrerupere ale activitatii.

8.3.3. Planul pentru asigurarea continuititii in activitatea entititii publice:

o Document intocmit de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare impreund cu
conducatorii de structuri si avizat de presedintele Comisiei de monitorizare.

o Cuprinde informatii privind: cauza intreruperii, situatia generatoare de intrerupere a
activitatii, masuri propuse pentru gestionarea situatiei generatoare de Inrerupere a activitatii,
responsabili, observatii.

o Are rolul de a informa conducerea si personalul entitdtii cu privire la modalitatea de
gestionare a situatiilor potential generatoare de Intreruperi in activitatea curenta.

o Conducitorii compartimentelor asigura revizuirea continud a planului de continuitate a
activitatilor, astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in compartiment.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Cauze generatoare de intreruperi in activitatea entitatii publice

In activititile desfasurate pot apirea diferite situatii ce pot afecta continuitatea activitatii si anume:
fluctuatia personalului; lipsa de coordonare; management defectuos; fraude; distrugerea sau pierderea
documentelor; dificultagi si/sau disfunctionalitdti in functionarea echipamentelor din dotare;
disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii; schimbari de proceduri, instabilitate politica
si/sau legislativa etc.

In vederea atingerii obiectivelor propuse, conducitorii compartimentelor inventariazi situatiile
generatoare care pot conduce la discontinuitati in activitate i intocmesc un plan de continuitate a
activitatilor, care are la baza identificarea si evaluarea cauzelor care pot afecta continuitatea
operationala.

8.4.2. Masuri pentru evitarea discontinuitatilor in desfisurarea activitatii:

o proceduri documentate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea
proceselor si activitatilor;

o delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);

o angajarea de personal 1n locul celor pensionati sau plecati din entitatea publicd din alte
considerente;

o achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

o service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

8.4.3. Persoanele implicate in gestionarea situatiilor generatoare de intreruperi

Responsabilii cu gestionarea situatiilor potential generatoare de intreruperi in activitatea entitatii
sunt: primarul sau inlocuitorul de drept al acestuia, viceprimarul, secretarul general al U.A.T.,
conducatorii de structuri.

8.4.4. Etape in derularea procedurii:

o Inventarierea situatiilor care ar putea determina intreruperi in activitatea entitatii publice,
pentru controlul acestora si asigurarea realizarii obiectivelor.

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

o Stabilirea masurilor care sa asigure continuitatea activitdtii entitatii, in functie de
situatiile potential generatoare de intreruperi in activitate.

o Implementarea masurilor destinate asigurdrii continuitatii in activitate, prin asigurarea
componentelor necesare functiondrii entitatii publice (componenta de resurse umane, de resurse
materiale si cea financiara).

o Asigurarea functiondrii optime $i neintrerupte a activitatii entitatii, in vederea furnizarii
unor servicii de calitate, pe baza unui sistem de management performant.

o Monitorizarea in permanentd a factorilor cu potential perturbator in activitate si
gestionarea mecanismelor predictive si a celor de interventie corespunzatoare.
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9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

11 or | 1v \4

V1

0

Responsabilul Resurse umane
1. | - Intocmirea si actualizarea permanenta a Tabelului cu personalul din
cadrul Primariei

Responsabilii de compartimente

- Elaboreaza Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi ale
2. | activitatii la nivelul compartimentului

- Elaboreaza Planul pentru asigurarea continuitatii in activitate la
nivelul conmpartimentului

Secretariatul tehnic al CM

- Colecteaza de la nivelul compartimentelor Inventarierea situatiilor
generatoare de intreruperi ale activitatii si Planul pentru asigurarea
continuitdtii in activitate

- Intocmeste Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi ale
activitatii si Planul pentru asigurarea continuitatii in activitate
centralizate la nivelul entitatii si le transmite spre avizare
presedintelui Comisiei de monitorizare

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea
activitatilor descrise in prezenta procedura;

-Aprobéd/reaproba prezenta procedura

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INCLUSIV DIAGRAMA DE PROCES

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba d1:£x Difuzare

Arhivare Alte

Loc Perioada elemente

0 1 2 3 4 5

6 7

Anexa 1 — Inventarierea
situatiilor generatoare de
intreruperi ale activitatii,
cod PS 18/F1

Anexa 2 — Planul pentru
2 | asigurarea continuitatii in
activitate, cod PS 18/F2

Secretariat
tehnic al Primar 1
CM

Anexa 3 — Diagrama de
proces a PS, cod PS 18/A1.




SCOBINTI

CONTINUITATEA —
ACTIVITATII Revizia 0

PRIMARIE
COMISIA DE Cod. PS B 18 Exemplar nr.
MONITORIZARE Pagina: 10 din 10
11. CUPRINS
Numaérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa 1
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidentd modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta (reglementari) 4
7 Definitii si abrevieri 5
8 Descrierea activitdtii sau procesului 6
9 Responsabilitati 9
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 9
11 Cuprins 10




