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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Galan Angelica Membru comisie SCIM 25.09.2023
1.2 | Elaborat Cobzaru Irina Membru comisie SCIM 25.09.2023
1.3 | Elaborat Cristian Florina Nicoleta Membru comisie SCIM 25.09.2023
1.4 | Elaborat Matei Anisoara Membru comisie SCIM 25.09.2023
1.5 | Verificat Pauc Angelica Presedinte comisie SCIM
1.6 | Aprobat Gabor Adrian Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 4 5
2.1 Editia I-a 15.07.2022
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 18.11.2022
2.4 Revizia 2 29.09.2023
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Galan Angelica 29.09.2023
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Cobzaru Irina 29.09.2023
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Cristian Florina Nicoleta 29.09.2023
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Matei Anisoara 29.09.2023
3.5 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Balaita Carmen 29.09.2023
3.6 | Aprobare Director Director Gabor Adrian 29.09.2023
3.7 | Verificare SCIM Presedinte comisie Pauc Angelica 29.09.2023
SCIM
3.8 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM [ Balaita Carmen
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura operationala are scopul de a stabili masurile si mijloacele necesare pentru asigurarea

existente si situatiile survenite.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura va fi aplicata in procesul de asigurare a continuitatii activitatii la nivelul unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Persoanele din cadrul unitatii de invatdmant care asigura functionarea fara intreruperi a unitatii, vor aplica
prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor 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;

- insusirea 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 Intreruperi In activitatea unitatii;

- alocarea resurselor si mijloacelor necesare asigurarii continuitatii Tn activitate.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea centrelor scolare pentru educatie incluziva,
Anexa 3 la Ordinul nr. 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea
centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistenta educationala, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 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;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Sistem de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si
resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;

7.1.8 Consiliu de administratie Organ de conducere Tn unitatile de Tnvatamant 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, dupa caz,
directorul adjunct;

7.1.9 Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii

sistemului de control managerial.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 p.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 SCI/M Sistem de Control Intern/Managerial
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura vizeaza descrierea mijloacelor utilizate de cdtre personalul unitatii pentru asigurarea
desfasurarii in bune conditii a activitatii unitatii, inclusiv in situatiile care pot genera discontinuitati.
Eventuala intrerupere a activitatii unitatii afecteazd 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 unitatii.

Tn acest sens, directorul, in calitatea sa de ordonator de credite, stabileste n 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 in vedere riscurile generate de eventualele intreruperi sau disfunctionalitati aparute in functionarea
unitatii, 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 unitatii, in situatia
aparitiei unor posibile situatii de discontinuitate, astfel incat sa se previna perturbarea activitatii si sa se
asigure respectarea prevederilor legale in vigoare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Hartie de scris;

- Telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;
- Caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane:

- Directorul;

- Personalul didactic si didactic auxiliar;
- Personalul nedidactic (administrativ).

8.3.3. Resurse financiare:
- Bugetul necesar functionarii unitatii in bune conditii (salarii personal, achizitie materiale didactice,
efectuare lucrari de intretinere si reparatii cladiri).

8/13



CENTRUL SCOLAR DE PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

EDUCATIE INCLUZIVA NR. - - .
1 BACAU ASIGURAREA CONTINUITATII ACTIVITATILOR Revizia 2

DESFASURATE TN UNITATEA DE INVATAMANT

Cod: P.O. 11.01 Exemplar nr. 1

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Cauze generatoare de intreruperi in activitatea unitatii

Exista diferite situatii care pot afecta continuitatea activitatii, cum ar fi: absenta temporara din unitate 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 unitatii, au
datoria de a identifica solutiile necesare functiondrii corespunzatoare a acesteia, in vederea atingerii
obiectivelor propuse.

Tn 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 unitatii sa aiba 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 eficienta a evenimentelor
nefavorabile.

Masuri pentru evitarea discontinuitatilor in activitate

Pentru fiecare din situatiile care apar, unitatea 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 Tnvatamant din alte
considerente;

- delegarea de atributii, In cazul absentei temporare a unor membri ai personalului unitatii (concedii,
deplasariin 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 unitatii;

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

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 sau. Acestia raspund de luarea
masurilor preventive necesare evitarii intreruperii activitatii.

De asemenea, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic trebuie sa ia masurile necesare, in
conformitate cu spectrul de activitati gestionate, in vederea prevenirii unor intreruperi in activitate.

Etapele activitatii procedurate:

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

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

- Stabilirea masurilor care sa asigure continuitatea activitatii unitatii, in functie de situatiile potential
generatoare de intreruperi in activitate;

- Implementarea masurilor destinate asigurarii continuitatii in activitate, prin asigurarea componentelor
necesare functiondrii unitatii de invatamant (componenta de resurse umane, de resurse materiale si cea
financiara);
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- Asigurarea functionarii optime si neintrerupte a activitatii unitatii, Tn vederea furnizarii unor servicii

educationale de calitate, pe baza unui sistem de management performant;

- Monitorizarea in permanenta a factorilor cu potential perturbator in activitate si gestionarea
mecanismelor predictive si a celor de interventie corespunzatoare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

11713



CENTRUL SCOLAR DE
EDUCATIE INCLUZIVA NR.

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

ASIGURAREA CONTINUITATII ACTIVITATILOR

Revizia 2

1 BACAU > - ML
DESFASURATE IN UNITATEA DE INVATAMANT
Cod: P.O. 11.01 Exemplar nr. 1
10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.07.2022 -
10.2 l-a 1 18.11.2022 -
10.3 I-a 2 29.09.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Pauc Angelica 29.09.2023
2. Director Gabor Adrian 29.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de
Aproba exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Plan de asigurare a continuitatii activitatilor - - 1 -
desfasurate in unitate
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
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