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

editiei procedurii de sistem

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Girnita Adriana Contabil Sef | 16.01.2017
1.2. Verificat Lautar Mihaela Director 06.02.2017
1.3 Aprobat Lautar Mihaela Director 06.02.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 06.02.2017
2.2. Revizia 1 06.02.2017
2.3 Revizia 2

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

Scopul Exemplar Compartiment . Nume si Data
. .. Functia e . .. Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1} Aplicare ! Financiar Contabil |  Contabil Sef Gimnita o6 02017
Adriana
3.2 | Aplicare 2 Director Director Lautar 1 0 05 9017
Mihaela
3.3. | Aplicare 1 Consiliul 06.02.2017
Profesoral
Consiliul de
Administratie 06.02.2017
SCMI Contabil Sef Girnita 06.02.2017
Adriana
CEAC Profesor Teodorescu | ¢ 45 2017
Camelia
Secretariat - Secretar Scripa Delia | 06.02.2017
Informatica
Comisie Metodica Teodorescu
Arfistic Profesor Camelia 06.02.2017
Comisie Metodica Davidescu
_ Cultural Profesor Raluca 06.02.2017
Comisie Tehnico- Profesor Ciubotaru | 1 7017
Aplicativa Angelica
Comls1e. Sportiv Profesor Terciu Costel | 06.02.2017
Turism
Comisie
Perfectionare Si Profesor Gosman loana | 06.02.2017
Formare Continua
Administrativ Admin.Patrimoniu | Aldea Ciprian | 06.02.2017
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S‘copul” Exemplar Compartiment Functia Nume si ]?at‘a” Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Muncitori,
Ingrijitori, Casier,
Magaziner
Financiar - Contabil Sef Gimita | ¢ 022017
Contabil Adriana o
34. | Evidenta ! Financiar Contabil |  Contabil Sef Gimita o6 072017
Adriana
3.5. | Arhivare 1 - - - - -
3.6. Alte -
scopuri

4. Scopul procedurii de operationale
4.1. Descrie activitatile necesare implementarii Standardului 11: ,,Continuitatea activitatii” din cadrul
Ordinului 400/2015.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Procedura se aplici de catre inregul personal in procesul de asigurare a continuitatii activitatii
compartimentelor.
6. Documente de referinti/reglementari aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale —
6.2. Legislatie primara
- Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile ulterioare;
- Hotararea Guvernului nr. 1.209/2003 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;
- Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici;
- Hotararea Guvemuiui nr. 1021/2004 pentru aprobarea modelului com un european de curriculum vitae;
- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 82/2004 privind unele masuri in domeniul functiei publice;
- Legea nr. 19/2000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile ulterioare.
6.3. Legislatie secundara
e Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, cu modificarile i completarile ulterioare.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
e Regulamentul de Ordine Interioara.
e Regulamentul de organizare si funtionare a unitatilor ce ofera activitati extragscolare OMECS
4624/2015

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

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

1. Procedura de sistem | Prezentarea formalizata, in scris, a tututor 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 Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de sistem,
proceduri de sistem | aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
unei editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii de

sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate




PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND
CONTINUITATEA ACTIVITATII

| Editia I, Nr. de ex 2
| Revizia 1, Nr. de ex 2
| Pagina 3 din 5 |

| Exemplar nr 1 ‘

PALATUL COPIILOR
BRASOV

Cod: PS-07

7.2. Abrevieri ale termenilor

CNrrt Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. E Elaborare
3. A% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
Palatul Copiilor Brasov asigura masurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia sa poata
continua in orice moment, in toate Imprejurarile i in toate planurile
Activitatea institutiei trebuie sa se deruleze in mod continuu.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista documentelor utilizate in elaborarea prezentei proceduri operationale se regéaseste in
componenta 6 - documente de referintd/reglementari aplicabile activitatii procedurate.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a Standardului 11 — CONTINUITATEA ACTIVITATII
8.2.3. Circuitul documentelor

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de catre salariatii Palatului Copiilor Brasov a
prevederilor dispozitiilor in activitatea de delegarea competentelor si responsabilitatilor, acestea sunt
distribuite in timp util pentru semnare si luare la cunostinta.
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare

8.3.2. Resurse umane: Pentru implementarea standardului descris de prezenta procedurd sunt

implicati toti salariatii Palatului.

8.3.3. Resurse financiare: bugetul propriu al structurii.
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

Indicatori Valoare tinta
Obiective Obiective Activita - de a indicatorilor . .
. . Actiuni Riscuri
generale specifice ti preformant de
a performanta
- Verificarea fisei postului Necom
Asiourarea persoanei absente in unicare
gurarea Asigurar | vederea identificarii la timp
continuitagi . . ..
Cresterea RN . |ea angajatului/ angajatilor . a
. activitatii Palatului . e Nr. de zile .
calitatii .. continui | care va prelua atributiile N deciziei
L Copiilor Brasov, .. - in care se
serviciilor rin preluarea tati -Comunicarea catre exerciti
furnizate, prin pre activitati | persoana identificata a N
atributiilor . . L . sarcini in
cu . . 1 perioadei si sarcinilor pe 1
posturilor ai caror .. plus/nr. total
respectare . . care le va exercita 1n plus .
titulari nu le pot N . zile
a . fata de sarcinile curente <
. exercita (CO, CB, . lucratoare/
ceringelor deplasari etc.) pe - Numirea unor lund/ angajat
legislative p )P responsabili in vederea &4

tot parcursul anului
scolar

exericitarii unor atributii
pe durata determinata sau
nedeterminata
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

- Activitatea Palatului Copiilor Brasov se deruleaza continuu, prin structurile componente. Eventuala
intrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor propuse;

- Eventuale situatii care pot afecta continuitatea activitatii sunt: mobilitatea salariatilor, schimbari de
proceduri, defectiuni ale echipamentelor din dotare, disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii,
etc.;

- Pentru fiecare din situatiile care apar, Palatul Copiilor Brasov actioneazd in vederea asigurarii
continuitatii, prin diverse masuri, cum ar fi:

» angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din Palatul Copiilor Brasov din alte
considerente;

» efectuarea de instruiri interne la intrarea in vigoare de noi proceduri;

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

» contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

» contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare.

- Palatul Copiilor Brasov asigurd existenta inventarului situatiilor care pot conduce la discontinuitati in
activitate si a masurilor care sa previna aparitia lor.

Inventarul situatiilor care pot conduce la disfunctionalitati in activitatea desfasurata
Palatul Copiilor Brasov gestioneaza inventarul situatiilor care pot conduce la discontinuitati in
activitate:
- suspendarea raporturilor de serviciu/de munca datorate concediilor de maternitate, concediilor pentru
incapacitate temporara de munca, concediilor fara plata,
- delegarea, detasarea salariatilor pentru exercitarea unor atributii in afara locului lor de munca;
- efectuarea de concedii de odihna, recuperarea orelor de munca efectuate peste durata normala a timpului
de munca;
- schimbari de proceduri,
- defectiuni ale echipamentelor din dotare,
- disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Se va analiza de catre comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial din cadrul Palatului Copiilor Brasov, gradul de realizare a
indicatorilor de performanta.

Deciziile emise de Director prin care se delegd atribufii sau competente, se vor comunica
persoanelor desemnate, sefului structurii din care fac parte si responsabilul cu resursele umane in vederea
actualizarii dosarului profesional.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Director
- Stabileste limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le delega.
- Desemneaza persoane/comisii in vederea exercitarii unor atributii prevazute de lege in sarcina institutiei.
- Asigura Incadrarea cu personal a posturilor din cadrul Palatului Copiilor Brasov conform legii.

9.2. Personalul care ocupa functii dfe conducere/coordonare
- intocmeste fisele de post pentru toti salariatii din structura condusa;
- deleaga atributii potrivit competentei care-i revin;
- stabileste persoanele care inlocuieste salariatii care inregistreaza intreruperi in activitate;
- indeplineste atributiile delegate de sefii ierarhic superiori;
- exercita atributiile delegate conform prezentei proceduri.
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. - . . Locul de Durata de pastrare
ert. Inregistrarea Suportul Completeaza pistrare la compart. | la arhiva
Decizia privind A Palatul
e Hartie, . ..
1. delegarea unor atributii . Director Copiilor
) electronic
ale managerului Brasov
Responsabil
2. Fisa postului Hartie Resurse Umane Resurse
umane
“srutile respectve s care | Pl
3. Referat Hartie pective s Copiilor
propune numirea
S L Brasov
responsabilului sau a comisiei
Cerere de concediu (de .
. . Responsabil
4 odihnd, evenim. Hartie Angajat interesat R
’ deosebite, fara plata, de £4) esurse
studii etc.) umane
. . . Financiar
5. Certificat medical Hartie Contabilit.
. . o Financiar
6. Ordin de deplasare Hartie Angajat interesat Contabilit.
11. CUPRINS
Numarul
componentel 1n” Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii de operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referintd/reglementari aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, Inregistrari, Arhivari
11 Cuprins




