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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea

1.1. | Elaborat Gheorghe-Tatu Membru 17.11.2025
Mihaela SCMI

1.2. | Verificat Manolescu lon- Administrato | 18.11.2025
Octavian r Patrimoniu

1.3. | Avizat Prof. Pincovici Alina- | Presedinte | 19.11.2025

Ivona comisie de
monitorizare
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Edltl? sau, dupa caz, Componenta Modalitatea D.a t,a la care Se.
Crt. revizia in cadrul A L aplica prevederile
cpe . revizuita reviziel < e e el .
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editiall - -
2.2. | Revizial 3 actualizare Data aprobarii in CA
2.3. | Revizia 2 3 actualizare Data aprobadrii in CA

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

Nr. | Scopul | Exem- ] ) Nume si Data Semna-
crt. | difuzarii F;"';‘r Compartiment Functia prenume | primirii tura
3.1. | Informare 1 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
3.2. | Aplicare 2 Conducere Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-lvona
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Nr. | Scopul | Exem- _ Nume si Data Semna-
crt. | difuzirii F;]'?r Compartiment Functia prenume | primirii | tura
3.3. | Aplicare 3 Didactic auxiliar | Administrator Grosu
financiar Gabriel-
Alexandru
Administrator Manolescu
patrimoniu | oy Octavian
3.4. | Aplicare 4 Didactic auxiliar | Secretar sef Arjan
Secretar Titieana
Bobocea
Cristina
3.5. | Aplicare 5 Didactic auxiliar | Informatician Oprescu
Sorin C-tin.
Bibliotecar Diaconescu
Liana
Carmen
3.6. | Aplicare 6 Comisia pentru | Responsabil | Prof. Borcea
curriculum Hermina
3.7. | Evidenta 7 Comisie de Presedinte Prof.
monitorizare Comisie Pincovici
Alina-lvona
3.8. | Arhivare 8. Responsabil Secretar Arjan
arhiva Titieana

1. Scopul procedurii
1.1 Prezenta procedurd are scopul de a stabili masurile si mijloacele necesare pentru asigurarea

.....

imprejurarile existente §i situatiile survenite.

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

1.3 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate 1n actiuni de auditare si/sau control, iar pe Director,
n luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura
- Procedura se aplica in cadrul institutiei de invatamant 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.
2.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de

entitatea publica
- Stabileste persoanele responsabile cu asigurarea functionarii neintrerupte si in bune conditii a

institutiei. Reglementeaza situatiile generatoare de posibile intreruperi, care determina necesitatea
asigurdrii continuitatii activitagii.
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2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- desfasurarea activitatilor institutiei de invatdmant;

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate compartimentele.

3. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale: -
3.2 Legislatie primara:
- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.1 Legislatie secundara:
- Ordin nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar
- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice
- Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 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.

3.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Proceduri operationale

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2. | Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata
si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului

managerial.
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| 5. | Comisia | Comisia de monitorizare,
4.2. Abrevieri:
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1.. E. Elaborare
2. V. Verificare
3. A Aprobare
4. Ap. Aplicare
5. Ah. Arhivare
6. PO Procedura operationala

5. Descrierea procedurii
5.1.Generalitati
Scoala Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa asigura masurile corespunzidtoare pentru ca
activitatea acesteia sa poata continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, cu
deosebire in cel economico-financiar.
Aceasta este o organizatie a carei activitate trebuie sd se deruleze continuu, prin structurile
componente. Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor propuse.
Situatii diferite, care afecteazd continuitatea activitatii: mobilitatea angajatilor; defectiuni ale
echipamentelor din dotare; disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii; schimbari de
proceduri etc.
Pentru fiecare din situatiile care apar, institufia de invatdmant trebuie sa actioneze in vederea
asigurdrii continuitatii, prin diverse masuri, de exemplu:
- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din alte considerente;
- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in mobilitati, la cursuri etc.);
- 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 institutiei, este necesard inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitati in
activitate si a masurilor care sa previna aparitia lor.

5.2. Documente utilizate:
- Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi ale activitatii
- Plan pentru asigurarea continuitatii in activitate

5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale
- birotica, computere;
- retea internet;
- copiator;
- imprimanta;
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- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara
institutiei,
- papetarie si tipizate.

5.3.2. Resurse umane
- Personal institutie;
- Comisia de monitorizare;

5.3.3. Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4. Modul de lucru

Cauze generatoare de intreruperi in activitatea Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul”
Pucioasa

Exista diferite situatii care pot afecta continuitatea activitatii, cum ar fi: absenta temporara din
institutie 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, directorul, secretarul, precum si ceilalti angajati ai institutiei, au datoria de a
identifica solutiile necesare functionarii corespunzitoare a acesteia, in vederea atingerii obiectivelor
propuse.

In 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 institutiei 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 eficientd a evenimentelor
nefavorabile.

La nivelul institutiei se realizeaza inventarul situatiilor generatoare de Intreruperi ale activitatii
(formular nr. 1) de catre conducere.

Masuri pentru evitarea discontinuititilor in activitate

Pentru fiecare din situatiile care apar, entitatea publica trebuie sd actioneze in vederea asigurarii
continuitdfii activitatii, prin diverse masuri, in functie de situatiile generatoare de intreruperi ale
activitatii identificate. Astfel, se intocmeste Planul pentru asigurarea continuitdtii in activitate
(formular nr. 2) de cétre conducere.

Persoanele implicate in gestionarea situatiilor cauzatoare de intreruperi
Principalii responsabili cu gestionarea situatiilor potential cauzatoare de Tintreruperi ale

activitatii sunt directorul si personalul didactic auxiliar si nedidactic, ca structura in ansamblul sau.
Acestia raspund de luarea masurilor preventive necesare evitarii intreruperii activitatii.

6. Responsabilitati
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Responsabil Director Secretar Personal institutie
Activitati

Asigurarea continuitatii activitatii AV E, Ap E, Ap

7. Formular evidenta modificari

Nr.crt. | Editia Data Revizia Data Nr. | Descriere modificare Semnatura
editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1. | 1 10 Personalul scolii,
Legislatia aplicabila
si formatul nou al
procedurii

8. Formular analiza procedura

Nr.crt. | Compartiment Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept sau
conducator delegat Semnatura | Data Observatii | Semndtura | Data
compartiment

1. Director Prof.
Zamfir
Aurora

2. Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-lvona

9.Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Compartiment Nume si Data | Semnatura Data Data intrdrii | Semnatura
ex. prenume primirii retrageri | in vigoare a
i procedurii
1. Director Prof. Zamfir
Aurora
2. Director Prof. Pincovici
adjunct Alina-Ivona

10. Formulare

Nr. Nr. de Arhivare
anexi Denumirea anexei Elaborator Aprobi exem- | Difuzare Alte
plare loc perioada elemente

Coperta Arhivi Conform
Nomenclator

Arhivistic

F1-PS-09 Inventarierea Secretar Director Arhivi Conform
situatiilor Nomenclator

! Arhivistic

generatoare de
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ntreruperi ale
activitatii
F2-PS-09 Plan pentru Secretar Director Arhivi Conform
asigurarea ahisis
continuitdtii in
activitate
11. Cuprins
Numérul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/8
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/8
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 1/8
dupad caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii /8
2 Domeniul de aplicare 3/8
3 Documente de referinta 3/8
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/8
5 Descrierea procedurii 4/8
6 Responsabilitati 6/8
7 Formular evidenta modificari 6/8
8 Formular analiza procedura 7/8
9 Lista de difuzare a procedurii 7/8
10 Formulare 718
11 Cuprins 8/8
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Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi ale activitatii

Nr.
Crt.

Situatia generatoare de
intreruperi a activitatii

Cauza aparitiei situatiei generatoare
intreruperi a activitatii

Masurile propuse

Compartiment

Observatii
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Plan pentru asigurarea continuititii in activitate

Nr.
crt.

Masuri de gestionare a situatiilor
generatoare de intreruperi

Situatii generatoare de
intreruperi ale activitatii

Responsabili

Termen de
implementare

Observatii
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