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Editia: I, Revizia: 0

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente privind Numele si
reSponS:abIIII/ prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
Vasiloiu Elena- Responsabil
1L Elaborat Corina elaborare proceduri
1.2. Verificat Stancvu Victoria Responsabil CEAC
Madalena
Pona Cristina- Presedinte Comisia
1.3. Avizat pAurora de monitorizare
(SCIM)
1.4. Aprobat Prof. VaSII_o I Presedinte CA
Elena-Corina ’
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care

Editia/ . <
reviziain | Componenta . _ se aplica
Y Modalitatea reviziei prevederile
cadrul revizuita fe .
e s editiei sau
editiei ol e ele .
’ reviziei editiei
1 2 3 4
Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de
la 07.05.2018.
Se aduc modificéri in ceea ce priveste definirea
termenilor, structura 1n cadrul procedurii
2.1. Editia 1 Integral documentate prin introducerea / modificarea a 3
formulare, prevazute ca si componente
structurale minimale, respectiv Formular de
evidenta a modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire difuzare
2.2. Revizia 1 - - -
2.3. Revizia 2 - - -

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

SCOpVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si [.)at.a" Semnitura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Vasiloiu
Management Director Elena
Corina
3.1. | Aplicare 1 i
i Comisinde | _Popa
SCIM o Cristina
monitorizare AUrora
(SCIM)
. Popa
3.2. | Informare 2 SCIM Responsabil Cristina
SCIM
Aurora
. Popa
3.3.| Evidenti SCIM Responsabil | ~yina
’ SCIM
Aurora
3.4. | Arhivare SCIM Secretar SCIM V|t_an
Daniela
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1. Scopul procedurii

e Prezenta procedurd descrie pasii care trebuie parcursi de conducerea unitatii de invatamant pentru a
identifica amenintarile si masurile cu privire la continuitatea deruldrii activitatilor si proceselor.

2. Domeniul de aplicare

e Procedura se aplicd in Liceul Tehnologic Vitomiresti si vizeazad toate activitatile desfasurate in
unitatea de invatamant.

3. Documente de referinta
3.1. Reglementiri internationale: - Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:

e [egea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 13/04/2006;

e Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

e Legea 53/2003 — Codul muncii;

3.3. Legislatie secundara:

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

e 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;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic Vitomiresti;
Regulamentul Intern al Liceului Tehnologic Vitomiresti;

Decizii/Dispozitii ale directorului Liceului Tehnologic Vitomiresti;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative;

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
Nr. sl <
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
) — Autor] Toa institati Tica - - - nal
1 Entitate publica utoritate pulz ica, institutie publica, compame/s;ometate nationald,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
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teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public
2. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
3. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
4. Procedura stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
5 Procedura de sistem | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
' (PS) nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;
Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la
6. o . . . . ) .
operationala (PO) nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publicd;
Ansamblul proceselor de munca prin care se stabilesc principalele obiective
7. Planificarea ale organizatiei si ale componentelor sale, resursele si mijloacele necesare
realizarii obiectivelor.

4.2. Abrevieri ale termenilor

CNrrt Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate publica

2. PS Procedura de sistem

3. LTV Liceului Tehnologic Vitomiresti

4. SCIM Sistemul de control managerial intern al Liceului Tehnologic Vitomiresti
5. F Formular

6. CA Consiliu de Administratie

7. CP Consiliu Profesoral

8. 1SJ Inspectoratul Scolar Judetean

9. ARACIP Agentia Romani de Asigurarea Calitatii in Invataimantul Preuniversitar
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5. Descrierea procedurii
A Identificarea riscurilor

Liceul Tehnologic Vitomiresti este o organizatie a carei activitate trebuie sa se deruleze continuu,
prin structurile componente. Eventuala intrerupere a activittii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor
stabilite.

Conducerea unitatii de invatdmant inventariaza situatiile care pot conduce la discontinuitdti in
activitate si intocmeste un plan de continuitate a activitatii, care are la baza identificarea si evaluarea
riscurilor care pot afecta continuitatea operationala.

Situatii generatoare de discontinuitati:

- fluctuatia personalului;

- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;

- fraude;

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

- schimbari de proceduri.

B. Masuri pentru asigurarea continuitatii activitatilor

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 invatdmant actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin masuri
care sa previna aparitia situatiilor de discontinuitate, de exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte
considerente; - delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecdri in misiune etc.);

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operationala si a
tranzactiilor financiare relevante;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea unitdtii de invatamant asigura revizuirea si imbunatatirea planului de continuitate a
activitatii, astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbadrile ce intervin in organizatie.

N
« Inventariere situatii care pot genera discontinuitate
in activitatea unitatii de invatamant

Condlicerea
unitatii de

./

» Identificare si evaluare a riscurilor care pot afecta
continuitatea activititi

Condlicerea
unitatii de
invatimant,

« Intocmire plan de continuitate a activitatii

Reprezentare graficd a activitafii

6. Responsabilitati

e Conducerea unitatii de invatamant:
- inventariaza situatiile care pot genera discontinuitati in activitate
- identifica si evalueaza riscurile care pot afecta continuitatea activitatii
- intocmeste un plan de continuitate a activitatii
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7. Formular evidenta modificari
Semnatura
Nr. Editia | Data editiei | Revizia D"?‘t?‘ . Nr. Descriere modificare | conducitorului
Crt. ’ ’ reviziei | pag. .
departamentului
Data din PO | - - - Actualizare Ordin 600 /
2018 privind aprobarea
Codului Controlului
Intern
8. Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept
Crt. P conducitor sau Semnatura Data Observatii | Semnatura
compartiment | delegat
1, Management Vasiloiu C.
2. CEAC Stancu V.
3. SCIM Popa C.
9. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr.ex. | Compartiment Nume si I;)a?a“ Semnitural Data | Intrariin Semnitura
prenume primirii retragerii | vigoare a
procedurii
1 Management Vasiloiu C.
2 SCIM Popa C.
3 CEAC Stancu V.

10. Anexe/ formulare

1. Formular FO1-PO.117-1 - Plan de asigurare a continuitatii activitatilor desfasurate in unitatea de
invatamant
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Scopul procedurii 3
2. Domeniul de aplicare 3
3. Documentele de referinta 3
4. Definitii si abrevieri 3
5. Descrierea procedurii 5
6. Responsabilitati 5
7. Formular evidentd modificari 6
8. Formular analiza procedura 6
Q. Lista de difuzare a procedurii 6
10. Anexe / formulare 7
11. Cuprins 7
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