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

Nr. Eleme_n_ife prlvmt_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
(v} 1 2 3 4 5
Demeter Sorin- . 2025-
1. Elaborat Marin Director 05-23
e Bota-Olelei Conducator 2025-
2. |Verificat Maria-Alina compartiment 05-23
. Demeter Sorin- | Presedintele comisiei de |2025-
3. |Avizat Marin monitorizare 05-23
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 05-23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Comp_onferjta Modalitatea reviziei aplica .
Ctr. | revizia revizuita prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Editia I,
1. Revizia 2024-02-20
0
Descrierea
procedurii; Modificare continut conform reglementarilor
Responsabilitati; legislative in vigoare.; Se modifica responsabilitatile
" Documente de persoanelor implicate in desfasurarea activitatii
Editia I, o : . e o . N
.. _"|referinta aplicabile |procedurate.; Se modifica continutul procedurii in
2. Revizia R . ; AR e 2025-03-24
1 activitatii conformitate cu legislatia in vigoare.; Se modifica
procedurale; termenii utilizati din procedura in conformitate cu
Definitii si abrevieri |legislatia Tn vigoare; Modificare continut conform
ale termenilor reglementarilor legislative in vigoare.
utilizati; Anexe
Descrierea Mogjlflcf‘are Aconltlnut cc.)nfo[m regllemeljtanlor
N roceduriic legislative in vigoare.; Adaugare: Ordmu_l nr.
Editia I, P ' 7495/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru
.~. ' | Documente de L -~ - :
3. Revizia s . . privind mobilitatea personalului didactic de predare 2025-05-23
referinta aplicabile RV . A
2 A din Tnvatamantul preuniversitar in anul scolar 2025-
activitatil 2026;; Se adauga Anexe pentru buna desfasurare a
procedurale; Anexe AN 9 P 7
activitatii procedurate.

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

Nr. | Scopul |Exemplar Numele si | Data

Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 i} 5 6 7
Toate
1 Aplicare ggnmfgfr;tlmentele, Conducatori Bota-Olelei [2025-
' P . . compartimente Maria-Alina | 05-23
organigramei in
vigoare
Conducator Demeter 2025-
2. Informare Conducere entitate Sorin-Marin | 05-23
5+ | Evidents Comisia de ferfr.etarliat“'. | MAIER 2025-
- | Evidenta monitorizare ennic al comisiel 1) Ay nja 05-23
de monitorizare
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER 2025-

LAVINIA 05-23

4. Scopul procedurii

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

Prezenta procedura operationala are scopul de a stabili masurile si mijloacele necesare pentru
asigurarea continuitatii activitatii in unitatea de invatamant, in permanenta, in toate planurile, indiferent
de Tmprejurarile existente si situatiile survenite.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul colegiului si priveste identificarea situatiilor
generatoare de intreruperi ale activitatii, precum si modalitatile de gestionare a acestora in desfasurarea
activitatii care trebuie sa se deruleze continuu, prin structurile componente.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii) - Republicare;

Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;

Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca;

Legea nr. 208/2021 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 36/2021 privind utilizarea

semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate, insotite de marca temporala

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 Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 7495/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de

predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026;
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¢ Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) - Republicare;

¢ Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat
prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(I:\lt';' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. . autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica ) L : S - N . o
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
2 Control intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
' managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4, departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
" |operationala (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actualad a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
7. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
8. Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
9. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata . . ! )
sistem si proceduri operationale;
o Totalitatea atributiilor de 0 anumita natura care determina procese de munca
10. |Activitate : AP .
cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat.
Transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces prin
11. |Comunicare care un emitator transmite o informatie receptorului prin intermediul unui
canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte;
12. | Disfunctionalitate Orice lipsa de_ functlon_alltate sau r_1erespectare |n_|mplementarea Si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Activitatea continua de colectare a informatiilor relevante despre modul de

13. | Monitorizare < : R
desfasurare a procesului sau a activitatii;

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

14. |Telemunca

7.2 Abrevieri

glt:: Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial

8. Descrierea procedurii

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva este o institutie a carei activitate trebuie sa se deruleze continuu
prin compartimentele componente.

Activitatea unitatii de invatamant se exercita fara Iintreruperi, conform principiului
continuitatii. Eventuala Tntrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor stabilite.

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

Initierea procesului de identificare a activitatilor

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

Inventarierea situatiilor generatoare de discontinuitati

Situatii curente generatoare de discontinuitati:

fluctuatia personalului;

lipsa de coordonare;

management defectuos;

fraude;

distrugerea sau pierderea documentelor;

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

schimbari de proceduri, instabilitate politica si/sau legislativa etc.

Conducerea colegiului va sprijini participarea cadrelor didactice la mobilitati cu scop de fnvatare, prin
asigurarea suplinirii pe perioada mobilitatii, utilizand resurse financiare din finantarea complementara.
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Elaborarea Planului pentru asigurarea continuitatii activitatii

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

Conducerea unitatii de invatamant actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin masuri
care sa previna aparitia situatiilor de discontinuitate, spre exemplu:

e delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, etc.);
* angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din unitatea de invatamant din alte

considerente;

¢ achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;
e service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Conducatorii compartimentelor din cadrul colegiului elaboreaza planul, care va contine, fara a fi
limitative, sectiuni precum:

s lista activitatilor esentiale;

= riscurile identificate si impactul estimat;

= masuri de prevenire;

= masuri de raspuns si reluare a activitatii;

s responsabili desemnati;

= resurse necesare (umane, tehnice, financiare);

s timp estimat de reluare a activitatii;

= [ista de contacte de urgenta si colaboratori externi.
Masuri

Avand in vedere riscurile generate de eventualele fintreruperi sau disfunctionalitati aparute in
functionarea unitatii de finvatamant, este necesara inventarierea situatiilor care pot conduce la
discontinuitati Tn activitate si a masurilor care sa previna aparitia lor.

Principalii responsabili cu gestionarea situatiilor potential cauzatoare de intreruperi ale activitatii sunt
conducatorul unitatii de invatamant si conducatorii compartimentelor, ca structura Th ansamblul sau.
Acestia raspund de luarea masurilor preventive necesare evitarii intreruperii activitatii.

Exemplu de masuri pentru situatiile generatoare de discontinuitati in activitate

Fluctuatia personalului

constituirea unui nucleu de personal de rezerva instruit in activitatile esentiale;
delegarea atributiilor in cazul plecarilor neasteptate;

cresterea motivatiei si fidelizarea angajatilor prin masuri de sprijin si recunoastere.

Lipsa de coordonare intre compartimente

stabilirea unui calendar clar de sedinte interdepartamentale periodice;

implementarea unei platforme interne de comunicare;

desemnarea unui coordonator responsabil cu monitorizarea activitatilor interdependente.

Management defectuos

= organizarea de sesiuni de formare periodica pentru conducatori privind managementul strategic si

operational;
implementarea unui sistem de feedback intern pentru identificarea timpurie a problemelor;
realizarea unor audituri interne si comunicarea rezultatelor in cadrul echipelor.
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Fraude

adoptarea politicii de integritate si etica institutionala;

implementarea unui mecanism de raportare anonima a neregulilor;

efectuarea de controale interne neanuntate si verificari incrucisate;

instruirea personalului privind recunoasterea si raportarea tentativelor de frauda.

Distrugerea sau pierderea documentelor

implementarea unui sistem electronic de arhivare si back-up periodic;

instruirea personalului privind pastrarea corecta a documentelor fizice si digitale;

stabilirea unor zone de depozitare securizate si protejate impotriva incendiilor sau inundatiilor;
incheierea de asigurari pentru arhivele fizice si a infrastructurii IT.

Dificultati/disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare

incheierea de contracte de mentenanta preventiva cu termene clare de interventie;
stabilirea unui inventar actualizat al echipamentelor critice si a pieselor de schimb esentiale;
dotarea cu echipamente de rezerva pentru functiile esentiale (ex. imprimante, routere);
instruirea unui angajat ca persoana-resursa IT sau tehnica in fiecare compartiment.

Disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii

= incheierea de contracte cu clauze clare privind penalitatile pentru intreruperi;
identificarea a cel putin unui furnizor alternativ de rezerva pentru fiecare serviciu critic (ex. curent,
internet, curatenie);

= comunicarea rapida a oricarei disfunctionalitati catre decidenti si stabilirea unui plan operational.

= Schimbari de proceduri / instabilitate politica si/sau legislativa
monitorizarea continua a modificarilor legislative de catre un responsabil desemnat;
reactualizarea periodica a procedurilor interne si formarea personalului in functie de noile
reglementari;

s constituirea unui grup de lucru pentru adaptarea rapida la schimbari;

s colaborarea cu alte institutii similare pentru schimb de bune practici si armonizare.

Aprobarea Planului pentru asigurarea continuitatii activitatii

Planul se supune aprobarii Directorului colegiului.

Se difuzeaza electronic si in format fizic tuturor compartimentelor implicate.
Actualizarea periodica a Planului pentru asigurarea continuitatii activitatii

Se organizeaza anual simulari sau exercitii pentru testarea Planului pentru asigurarea continuitatii
activitatii.

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

Planul se revizuieste anual sau ori de cate ori apar modificari majore in structura organizationala sau
apar noi riscuri.

9. Resnonsabilitati
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Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si Tnregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

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

Conducatorul unitatii de invatamant

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

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

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

e 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;

e semneaza procedurile documentate elaborate in cadrul unitatii de invatamant, in vederea aprobarii
acestora si le transmite compartimentelor implicate, precum si secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare.

Conducatorii compartimentelor

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

¢ inventariaza situatiile generatoare care pot conduce la discontinuitati in activitate;

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

e asigura revizuirea continua 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. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1.

10.3 Formular distribuire procedura
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Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Dafléi‘ ':;:Zr: " Semnatura
Ctr. P prenume | primirii retragerii 9 .
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

-PO-11.01 Model Raport incident
0O-11.01 Model Raport de informare
0-11.01 Model Raport de analiza
11.01 Model Raport privind masurile intreprinse
11.01 Model Raport privind cheltuielile

11.01 Model Lista contactelor si resurselor
11.01 Model Lista furnizorilor
11.01 Model Tabel personal
11.01 Model Program anual de verificari metrologice
11.01 Model Program de mentenanta
11.01 Model Fisa activitatilor esentiale
11.01 Model Fisa de analiza a riscurilor de intrerupere
11.01 Model Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi ale activitatii
11.01 Model Plan pentru asigurarea continuitatii in activitate

-P
-P
-P
-P
-P
-P
-P
-P
-P
-P
-P
-P
-P
-P

O-
O-
O-
O-
O-
O-
O-
O-
O-
O-
O-
O-

11.01 Diagrama de proces
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