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1. Lista RESPONSABILILOR cu eLaborarea. verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
ert: responsabilii /
operatiunea
1, 2. 3. 4. S.
1.1. | Elaborat Aldescu Mioara Inspectori 08.02.2018 |,/
: . pentru Upo—
Vasilescu Liviu
management
institutional ‘}%
1.3. | Verificat [strate Gabriela ISGA 09.02.2018 ) %_
1.2. | Avizat - Comisia | Stroe Elena Cristina | ISGA 12.02.2018 A
SCIM o
1.4. | Aprobat Ton Sorin ISG 14020018 | 2
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iIN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale
[Nr. | Editia / reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul edifiei revizuitd revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2 3. 4,
2.1. Editia | - - 01.03.2018
po Revizia 1
3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei
procedurii operationale
Nr. Scopul Ex. | Compartiment | Functia | Nume si prenume Data Semn. ‘
crt. | difuzarii Nr. primirii
1. 3 3. 4, 5 6. 7 %
3.1. | informare 1 Personalul ISJ | - Difuzare electronica
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.2. | informare, 2 Personalul ISI | - Difuzare electronica

aplicare
.3. | arhivare, 2 Comisia SCIM | Secretar | Homeghiu Catilina | 14.02.2018 | /

evidenta ri%//

4. SCOPUL procedurii operationale

Procedura operationald reglementeaza modul de asigurare a continuitatii activitatilor la nivelul
institutiei, pentru a nu fi influentata atingerea obiectivelor stabilite.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Procedura se aplica fiecdrui angajat, in raport cu cerintele postului ocupat.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completarile i modificarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare;

- OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judefean Démbovita, nr.
8143/29.09.2015, aprobat in CA din data de 29.09.2015, cu modificdrile i completérile
ulterioare;

- Regulamentul intern al Inspectoratului $colar Judetean Dambovita nr. 8703/07.09.2016,
aprobat in CA din data de 19.11.2015,

- Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern managerial, aprobat prin
Decizia nr. 1374/07.09.2016,

- Instructiunea MEN nr. 1/2017 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri.
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7. DEFINITII S1 ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor utilizati:

: zué‘* aécmi'mt:are d:ef ne;;e termnui
réspectiv.

Continuarea
activitatii

Conducerea entltam publice identifica principalele anwmman cu
privire la continuitatea deruldrii proceselor si activitatilor s1 asigurd
masurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia sa poald |
continua in orice moment, in toate imprejurdrile $1 in toate planurile,
indiferent care ar fi natura unei perturbari majore — Standardul 11.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
cri.

1. P.O. Procedura operationald

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

3. Ap. Aplicare

6. 1.5.G Inspector scolar general

7. 1.5.G.A. Inspector gcolar general adjunct
8. LS. Inspector scolar

9. PCA Planul de continuitate a activititii

8. DESCRIEREA procedurii

1. Inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitifi in activitatea destasuratd la
Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita:

- suspendarea raporturilor de serviciu/de munca datorate concediilor de maternitate, concediilor
pentry incapacitate temporard de munca, concediilor tara plata etc..
- delegarea, detasarea salariatilor pentru exercitarea unor atribufii in afara locului lor de munca:

- efectuarea de concedii de odihna, recuperarea orelor de munc efectuate peste durata normala
a timpului de munci;

- schimbiri de proceduri,
- fraude,
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- defectiuni ale echipamentelor din dotare,

- disfunctionalitdti produse de unii prestatori de servicii.

- calamitétii natural, incendii etc.

2. Pentru fiecare dintre situagiile in care apar discontinuitii in activitatea destasurata se

acfioneazi in vederea asigurarii continuitatii prin:

- angajarea de personal in locul celor pensionafi sau plecati din instituiie 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 servicii pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

- contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare:

- respectarea prevederilor PCA.,

-

3. Elaborarea Planului de continuitate a activitatii (PCA), care trebuie si fie cunoscut, accesibil
si aplicat in practici de salariatii care au stabilite sarcini si responsabilitati in implementarea
acestuia. Conducerea Inspectoratului Scolar Dimbovita asigura continuitatea activitagilor
operationale si financiare ale institutiei.

Prin PCA, conducerea Inspectoratului Scolar Dambovita se asigura ca personalul din
subordine stie ce are de ficut in cazul intreruperii activitdtii normale sl cum sa raspunda
crizelor majore. PCA este usor accesibil in momentele de criza iar misurile cuprinse in PCA
sunt inteligibile, simple si clare.

Conducerea institutiei asigura revizuirea si imbunatatirea PCA, astfel incat acesta si retlecte
intotdeauna toate schimbarile ce intervin in organizatie.

4. Delegarea atributiilor sau competentelor se face prin decizie emisa de [SG. decizia se va
comunica persoanelor desemnate, sefului structurii din care fac parte si responsabilul cu
resursele umane in vederea actualizarii dosarului profesional.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Inspectorul Scolar General

- Stabileste limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le deleaga.

- Desemneazi persoane/comisii in vederea exercitarii unor atribuiii prevazute de tege in sarcina
institutiei.

- Asigurd incadrarea cu personal a posturilor din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Dambovita conform legii.

- semneaza decizia privind delegarea de atributii.

9.2. Personalul care ocupa functii de conducere/coordonare

- intocmeste fisele de post pentru toti salariatii din domeniu:
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- deleaga atributii potrivit competentelor;
- stabileste persoanele care vor inlocui salariafii care inregistreaza intreruperi in activitate;
- indeplineste atributiile delegate de sefii ierarhic superiori;

10. FORMULARE

Formular FO1-PO-11.01 — MI-09: Plan de asigurare a continuitatii activitatitor destasurate
in Inspectoratul $Scolar Judetean Damboviia
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Plan de asigurare a continuitatii activitatilor desfasurate in Inspectoratul

Nr. | Situatii care pot conduce la discontinuititi in | Masuri intreprinse
crt. | activitatea desfasurata
1 - suspendarea raporturilor de serviciw/de munca | - delegarea de sarcini in cazul |
datorate concediilor de maternitate, concediilor pentru | absenfei temporare a unui |
incapacitate temporara de munci, concediilor fara plata, | angajat. _
demisie/demitere etc. - aplicarea prevederilor
specitice din Codul Muncii
referitoare  la  concedii  si
rechemarea din concediu in
caz de forta majora ’-
2 - delegarea, detagarea salariatilor pentru exercitarea | - delegarea de sarcini in cazul
unor atributii in afara locului lor de munca 3b5€'jliei temporare a unui
angajat;
aplicarea prevederilor
specifice  din Codul  Munck
referitoare  la concedii s
rechemarea din concediu in caz
de forta majora
3 - efectuarea de concedii de odihnd, recuperarea orelor | - delegarea de sarcini in cazul
de munci efectuate peste durata normala a timpului de | 2bsentei  temporare a unui
< angajat;
munci . .
- aplicarea prevederilor
specifice  din Codul  Muncii
referitoare la concedit sl
rechemarea din concediu in caz
de forta majora
4 - incetarea raporturilor de serviciu/de munca datorate | - angajarea de personal nou in
pensionarii locul celor pensionati
5 - schimbiri de proceduri - informarea si  instruirea
angajatilor in  Jegaturd cu
schimbarile survenite
6 - fraude

- anuntarea/  informarea
organelor competente in acest
domeniu
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7 - probleme aparute la cladirea IS), defectiuni ale
echipamentelor din dotare sau a autoturismelor din dotare

- realizarea de contracte
pentru intrefinerea
echipamentelor a cladirilor si
a autoturismelor din dotare

8 - disfunctionalititi produse de unii prestatori de servicij | - atenfionarea in scris a
' prestatorilor de  servicti cu

distunctionalitdtile aparute
9 - calamitatii natural, incendii etc. - instruirea angajatilor cu

regulile ce se impun a fi
cunoscute,  accesibile  (in
special noilor angajagi) si
aplicate in practica:

- existenta unei liste/decizit cu
persoane  (desemnate} de
rezerva pentru
activitatile/operatiunile
relevante ]




