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Procedura de sistem
Continuitatea activitatii
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 Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1. | Elaborat
2. | Verificat Conducator
compartiment
3. | Avizat Presedintele
comisiei de
monitorizare
4. | Aprobat Conducator
entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia sau, dupa caz, | Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
1. | Editial
2. Editia IT
3. Editia I1T

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

editiei procedurii

Nr | Scopul Exempla Numele si | Data
. Difuzari |r Departament | Functia prenumel | primiri | Semnatur
crt | i nr. e i a
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate
compartimentel | Conducatori
e, conform | compartiment
organigramei in | e
vigoare
2. | Informar Conducator
Conducere .
e entitate
3. | Evidenta .. Secretariatul
’ Comisia de .
. tehnic al
monitorizare -
comisiei  de
monitorizare
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Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

| 4. | Arhivare | Arhiva Arhivar

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem are scopul de a identifica principalele amenintari cu privire la
continuitatea derularii proceselor si activitatilor si asigura masurile corespunzatoare pentru ca
activitatea acesteia sa poata continua in orice moment, in toate imprejurarile si in toate planurile,
indiferent care ar fi natura amenintarii.

Prezenta procedura de sistem are scopul de a stabili masurile si mijloacele necesare pentru
asigurarea continuitatii activitatii in cadrul Primariei, in permanentd, in toate planurile, indiferent de
imprejurarile existente si situatiile survenite.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicad in cadrul Primariei si priveste desfasurarea activitatii care trebuie sa se
deruleze continuu, prin structurile componente. In cazul in care activitatea este intrerupti, se aduce
atingere obiectivelor propuse.

6. Documente de referinta aplicabile activitaitii procedurale

e Legeanr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul Muncii) - Republicare;

e Legeanr. 263 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

e Legeanr. 81 din 30 martie 2018 privind reglementarea activitatii de telemunca;

e Legea nr. 208 din 21 iulie 2021 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 36/2021 privind utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice
calificate, Insotite de marca temporald electronica sau marca temporala electronica calificata si
sigiliul electronic calificat al angajatorului in domeniul relatiilor de munca, si pentru modificarea
si completarea unor acte normative;

e Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

e Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

e Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*)
— Republicare;

¢ Ordonanta de Urgenta nr. 86 din 17 decembrie 2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare
la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte
normative,

e Ordonanta de Urgentd nr. 36 din 5 mai 2021 privind utilizarea semndaturii electronice n domeniul
relatiilor de munca si emtru modificarea si completarea unor acte normative;

e Hotdrarea nr. 611 din 4 iunie 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici,

e Hotdrarea nr. 432 din 23 martie 2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

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

Entitate publica

Autoritate publica, institufie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o
unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile
legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniazd responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice;

Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul
departamentului
(compartimentului)

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

Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoard la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
entitatii publice;

Procedura operationald
(PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica;

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;

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii;

Procedura documentata

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

10

Telemunca

Forma de organizare a muncii prin care salariatul, Tn mod
regulat si voluntar, isi indeplineste atributiile specifice
functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine in alt loc
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decat locul de munca organizat de angajator, folosind

tehnologia informatiei si comunicatiilor.

7.2 Abrevieri:
Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
1| EP Entitate Publica
2| PS Procedura de sistem
3| PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

Organizarea si prestarea serviciilor publice se realizeazad potrivit principiilor transparentei,
serviciilor publice la standarde de calitate.

In prestarea serviciilor publice, entitatea publici, precum si organismele prestatoare de
servicii publice au obligatia de a asigura continuitatea.

Primaria este o institutie a carei activitate trebuie sa se deruleze continuu, prin structurile
componente. Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor propuse.

Repartizarea timpului de munca 1n cadrul saptdmanii este, de reguld, uniforma, de 8 ore pe zi
timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

In functie de specificul structurii, se poate opta si pentru o repartizare inegala a timpului de
muncd, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe sdptamana.

In functie de categoria din care fac parte, personalul entititii publice ia decizii si/sau
desfasoara activitati cu caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea functionarii in interes public
general a entitatii publice.

Conducerea entitatii publice identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea
derularii proceselor si activitatilor si asigurd masurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia
sa poata continua in orice moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi
natura amenintarii.

Conducatorii compartimentelor inventariazd situatiile generatoare care pot conduce la
discontinuitdfi in activitate si Intocmesc un plan de continuitate a activitatilor, care are la baza
identificarea si evaluarea cauzelor care pot afecta continuitatea operationald. Inventarierea situatiilor
generatoare de intreruperi ale activitatii se realizeaza potrivit Formularului, a carui model se
regdseste anexat prezentei proceduri.

Situatii curente generatoare de discontinuitati:

e fluctuatia personalului;

e lipsa de coordonare;

e management defectuos;

o fraude;

e distrugerea sau pierderea documentelor;

e dificultati si/sau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare;
o disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii,

e schimbari de proceduri, instabilitate politica si/sau legislativa etc.
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Procedura de sistem
Continuitatea activitatii
Planul de continuitate a activitatii, a carui model se regaseste in Formularul, anexat

prezentei proceduri, trebuie sa fie cunoscut, accesibil si aplicat in practicd de personalul care are
stabilite sarcini si responsabilitati in implementarea acestuia.

Conducerea entitatii publice actioneaza in vederea asigurdrii continuitdtii activitdtii prin

masuri care sa prevind aparitia situatiilor de discontinuitate, spre exemplu:

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

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

angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publicd din alte
considerente;

achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Conducatorii compartimentelor asigurd revizuirea continud a planului de continuitate a

activitatilor, astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in compartiment.

Mobilitatea functionarilor publici din cadrul entitatii publice se va realiza, in principal, Tn

vederea asigurarii:

protectiei functionarilor publici din sectoarele vulnerabile la coruptie, prin exercitarea
periodica a unor atributii diferite ori prin utilizarea mutarii temporare in cadrul unui alt
compartiment al entitatii publice;

dezvoltarii cunostintelor, abilitatilor si competentelor functionarilor publici prin realizarea
unor stagii practice in cadrul altor autoritati sau institutii publice, in conditiile legii, ori prin
utilizarea mutdrii temporare in cadrul unui alt compartiment al entitatii publice.

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

continuitatii, prin diverse masuri, de exemplu:

angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din institutie din alte considerente;
delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune, etc.), pentru care se
foloseste Formularul, anexat prezentei proceduri;

contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare;

Avand in vedere riscurile generate de eventualele intreruperi sau disfunctionalitati aparute in

functionarea entitdtii publice, este necesara inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitati
in activitate si a masurilor care sa previna aparitia lor.

Principalii responsabili cu gestionarea situatiilor potential cauzatoare de Intreruperi ale

activitatii sunt conducatorul entitdtii publice si Conducatorii compartimentelor, ca structurd in
ansamblul sau. Acestia raspund de luarea masurilor preventive necesare evitarii intreruperii activitatii.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

e analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

e distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

¢ indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducitorul entitatii publice
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Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin masuri care sd previna aparitia
situatiilor de discontinuitate;

gestioneaza adecvat situatiile de criza si aloca resursele necesare continuarii activitatii (materiale,
umane, financiare);

aduce la cunostinta personalului din subordine procesele si activitatile pe care acestia trebuie sa
le deruleze Tn cadrul compartimentului din care fac parte;

deruleaza inspectii si controale periodice pentru a minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta
legislatia si pentru a veghea asupra intelegerii si aplicarii procedurilor si a instructiunilor;
semneaza procedurile documentate elaborate in cadrul entitatii publice, in vederea aprobarii
acestora si le transmite compartimentelor implicate, precum si secretariatului tehnic al Comisiei
de monitorizare.

Compartimentele entitatii publice

stabilesc si comunica sarcini, atributii, responsabilitati, conform fiselor de post;

inventariaza situatiile generatoare care pot conduce la discontinuitati in activitate;

intocmesc un plan de continuitate a activitatilor, care are la baza identificarea si evaluarea
cauzelor care pot afecta continuitatea operationala;

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

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
Nr. | Editia | Data | Revizia| Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului

departamentului

1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analiza procedura

Nr. | Compartime | Nume si Tnlocuit | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt nt renume or de
P . Semnitu | Dat | Observat | Semnatu | Dat
conducator drept N
: ra a ii ra a
compartime sau
nt delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
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10.3 Formular distribuire procedura

Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

Nr. | Compartimen | Numesi | Data | Semnitur Data Data Semnatur
Crt t prenum | primiri a retrageri | intrarii in a
e i i vigoare a
proceduri
i
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
11. Anexe

e Formular FO1-PS-11: Raport incident;

e Formular FO2-PS-11: Raport de informare;

e Formular FO5-PS-11: Raport privind cheltuielile;

e Formular FO7-PS-11: Lista furnizorilor;

e Formular FO8-PS-11: Tabel personal,

e Formular FO9-PS-11: Program anual de verificari metrologice;

e Formular FO10-PS-11: Program de mentenanta;

e ANEXA - Formular FO011-PS-11: Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi ale
activitatii;

e Formular FO12-PS-11: Plan pentru asigurarea continuitatii in activitate.
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Procedura de sistem
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Formular FO1-PS-11: Raport incident

[onshow.BENEFICIAR] Raport incident Cod:

Data (zz/ll/aaaa): Ora (hh/mm):

Descriere incident:

Echipa:

Informatii suplimentare:

Respomsabil:
(nume, prenume, semnatura)
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Procedura de sistem
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Formular FO2-PS-11: Raport de informare

[onshow.BENEFICIAR]

Raport de informare

Cod:

Data (zz/l/aaaa):

Ora (hh/mm)

Descriere incident:

Actiuni de realizat:

Echipa notificata:

Informatii suplimentare:

Responsabil:
(nume, prenume, semnatura)

Formular FO5-PS-11: Raport privind cheltuielile
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Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

[onshow.BENEFICIAR] | o ApORT PRIVIND CHELTUIELILE | Cod:

Data (zz/ll/aaaa) Ora (hh/mm):

Descriere incident:

Descriere cheltuieli:

Nr. Data Ora Descriere cheltuiala Suma Observatii

crt. | (zz/ll/aaaa) [hh/mm)

Informatii suplimentare:

Responsabil:

Proiect finantat prin POCA “CONSOLIDAREA CAPACITATII ASOCIATIEI GREUCEANU $I A PRIMARIEI COMUNEI DOMNESTI DE A SE IMPLICA
IN FORMULAREA $1 PROMOVAREA DEZVOLTARII LA NIVEL LOCAL”, cod SIPOCA 1096/Cod MySMIS2014+ 151542

11



Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

Formular FO7-PS-11: Lista furnizorilor

Nr.

Crt.

Produs

Furnizor

Adresa Tel./ Fax

SHRSUE IR

Nr.
crt.

Serviciu

Furnizor

Adresa Tel./ Fax

Intocmit:

Data:

Semnatura:

Aprobat:
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Procedura de sistem
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Formular FO8-PS-11: Tabel personal

Nr. Nume si prenume
Crt. Compartiment Post ocupant post Adresa Telefon/adresa Tnlocuit de inlocuieste pe
e-mail
Tntocmit: Aprobat,
Data: Semnatura:
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Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

Formular FO9-PS-11: Program anual de verificari metrologice

PROGRAM ANUAL DE VERIFICARI METROLOGICE

[onshow.BENEFICIAR]

Nr. Denumirea si caracteristicile Data ultimei Perioada de

Programare

Observatii

Crt. echipamentului de masurare si verificari verificare /
monitorizare etalonare

Tntocmit:
Data:
Semnatura;

Aprobat:
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Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

Formular FO10-PS-11: Program de mentenanta

Responsabil Luna
; } Denumire asigurarea
Nr. | Categorie/ Tip aparat/ Service/intretinere mel?tenantei
ort. aparat aparat periodici i l2 34|56 |7 |8]9]10]11]1
dispozitiv aparaturii
din dotare
Intocmit: Aprobat:
Data: Semnatura;

Formular FO12-PS-11: Plan pentru asigurarea continuitatii in activitate
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Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

Plan pentru asigurarea continuitatii in activitate

Situatii potential generatoare de

Nr. crt. . . O
intreruperi ale activitatii curente

Modalitati de gestionare a situatiilor
generatoare de ntreruperi

Responsabili

Observatii

Cauza intreruperii: resurse umane

Asigurarea unor conditii optime de

Fluctuatia de personal este unul dintre cele
mai nocive aspecte care pot afecta buna

1. Fluctuatia de personal . Conducere entitate ) . o
lucru pentru angajati; functionare a institutiei, ca urmare a migratiei
angajatilor competenti/inalt calificati.
Distribuirea echitabila a sarcinilor Comunicarea situatiei Tndeplinirii sarcinilor,
.. .. ) intre angajatii institutiei; O buna . asigura realizarea acestora la timp, chiar in
2. Deplasari interne si internationale gajat ; Conducere entitate g P

comunicare si diseminare a
informatiei;

absenta persoanelor desemnate initial sa le
realizeze.
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Existenta unui plan de inlocuire a
angajatilor aflati in concediu, de catre
colegi cu functii si atributii similare;

Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

Comunicarea situatiei Indeplinirii sarcinilor,
asigurd realizarea acestora la timp, chiar in
absenta persoanelor desemnate initial sa le

3. Concedii (de odihna, medicale) Elaborarea unor prevederi referitoare | Conducere entitate ] . .
e realizeze. Delegarea dreptului de semnatura
la delegarea de responsabilitati in N e
. . intre conducatorii institutiei asigura fluenta
cazul absentei unora dintre e
e circuitului documentelor.
conducatorii institutiei.
Cauza intreruperii: resurse materiale
Derularea corespunzitoare a
procedurilor de achizitie, pentru Persoanele cu Lipsa temporara a consumabilelor determina
4. Lipsa consumabilelor furnizarea la timp a materialelor atributii financiare | dificultati in activitate si nemultumiri ale
necesare desfasurarii in bune conditii | si de contabilitate; | angajatilor.
a activitatii institutiei
Personalul cu
atributii
administrative care
Verificari periodice; Realizarea contacteaza firmele | Aparatura de birou veche ar fi necesar sa fie
- . . operatiunilor de intretinere necesare; | specializate cu inlocuita cu aparaturd noua si performantd
5. Defectiuni ale aparaturii tehnice

Utilizarea judicioasa si
corespunzatoare a echipamentelor

intretinerea
echipamentelor;
personalul care
utilizeaza
echipamentele;

pentru facilitarea realizarii cu rapiditate a
activitatilor.
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Intreruperi in functionarea
retelelor de internet, telefonie fixa,
electricitate

ASOCIATIEI GREUCEANU SI

Personalul cu
atributii

Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

A PRIMARIEI COMUNEI administrative care | Mentenanta si remedierea rapida a
DOMNESTI DE A SE IMPLICA | Verificari periodice; Realizarea . . .

6. R . R ) contacteaza firmele | defectiunilor diverselor retele sunt necesare
IN FORMULAREA SI ] operatiunilor de Intrefinere necesare; specializate cu pentru buna desfasurare a activitaii.
PROMOVAREA DEZVOLTARII . .

LA NIVEL LOCAL”, cod intrefinerea
SIPOCA 1096/Cod echipamentelor.
MySMIS2014+ 151542
9
Cauza intreruperii: resurse finaciare
Implementarea unui sistem de
salarizare motivant, corelat cu Motivarea financiara corespunzatoare a
7. Salarii nemotivante realitatile economice (evolutia Guvernul Romaniei | angajatilor asigura premisele cresterii
preturilor, cursul de schimb valutar, performantei in activitate.
rata inflatiei);
. . Asigurarea fondurilor necesare ) e e
Fonduri insuficiente pentru s ~ . . | Asigurarea reprezentarii institutiei pe plan
8. activitatilor de reprezentare pe plan Guvernul Roméniei ’

deplasari interne si externe

intern si externd a institutiei;

intern §i extern constituie o necesitate.
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Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

Fonduri insuficiente pentru . . . .. :

asiourarea cheltuielilor de Asigurarea fondurilor necesare pentru Existenta unor spatii de lucru adecvate si a
9. . g . . . . operatiunile de intretinere si reparatii | Guvernul Romaniei | unei aparaturi performante sunt conditii

intretinere si reparatii ale spatiilor .. .. . <. s

. .. ale aparaturii si spatiilor de lucru; necesare bunei desfasurari a activitatii

de lucru si aparaturii de lucru
Cauza intreruperii: altele
10 Schimbarile frecvente ale Asigurarea stabilitatii in functii a Conducerea Stabilitatea in functii a conducerii asigura

' conducerii institutiei conducerii institutiei Primariei continuitatea activitatii
Apraob,
Intocmit
Primar
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Procedura de sistem
Continuitatea activitatii

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiel ProCeAUITE ..........cociiiiiiiii et e 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii..............cccoociiiiiiiiiinie 2

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

Lo To1=To [ | T OO UUTSRPRRR 2
S Todo] o101 N o] o 1od=To [ ] SOOI SON 3
5. DOMENIUI A8 APIICANE......ccteeeieieceeeece ettt ettt e st e e st e s be et e sbeere e besteensesbeessestesseensestessnensens 3
6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale ..................ccooociiiiii 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor Wtilizagi................c.ccoooiiiiiiiin 4
7.1 LD 1 0111 8 1 PP 4
7.2 ADTEVIETIT oottt ettt bbbt b et bt bbbttt aes 5
8. DESCIIEIEA PrOCEAUNTI . .euviueeuieueeiietteteet ettt ettt sttt ettt b e b b s et et et e st eaeebe e st ebe st et e b e s et eneeneas 5
9. ReSPONSADIIEALE ......ooueiiiiiiiiie e et 6
10, FOIMUIAKE ..o 7
10.1 Formular evidentd MOdifiCari............cccooviiiiiiiiiiic e 7
10.2 Formular analiza ProCedural ..............ccooiiiiiiiiiiiiiecee ettt sttt e b e e st st e te et 7
10.3  Formular distribuire ProCedur ............ccoociiriiiiiiiiiiinienie et esie ettt st sbeesbeesbeesreesaeesnseeseens 8
L1, AANBXE ot 8
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