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SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

3.1. Utilitatea procedurii:

3.1.1. Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 11 —
Continuitatea activitdfii, prin intermediul caruia conducerea Complexului Muzeal National ,,Moldova”
Iasi identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea deruldrii proceselor si activitatilor si
asigurd masurile corespunzatoare pentru ca activitatea entitatii publice sa poata continua in orice moment,
in toate imprejurdrile i in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari majore.

3.1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea Standardului 11 —
Continuitatea activitdtii.

3.1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Manager il
sprijind in luarea deciziei.

3.2. Etapele care trebuie parcurse
e Inventarierea situatiilor generatoare de discontinuitati
e Stabilirea si aplicarea méasurilor pentru asigurarea continuitatii activitatii
e Constituirea grupului de continuitate

4. DOMENIUL DE APLICARE.

4.1. Actiunile specifice pentru care se aplica procedura
4.1.1. Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 11 — Continuitatea activitdtii stabileste
activitdtile ce trebuie realizate in vederea implementarii §i dezvoltarii acestui standard.
4.1.2. In implementarea Standardului 11 — Continuitatea activititii sunt implicate toate compartimentele
din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi, pentru identificarea principalelor amenintéri cu
privire la continuitatea derularii proceselor si activitatilor si pentru asigurarea masurilor corespunzatoare
pentru ca activitatea institutiei sd poatd continua in orice moment, in toate imprejurérile si in toate
planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari majore.

4.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurale la nivelul Complexului Muzeal National
.Moldova”.

Principalele activititi derulate in vederea implementarii Standardului 11 — Continuitatea activitdtii sunt

urmitoarele:

e Inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuititi in activitate i intocmirea planului de
continuitate a activititii, care are la bazd identificarea si evaluarea riscurilor ce pot afecta
continuitatea operationald

Situatii generatoare de discontinuitati:
- fluctuatia personalului;
- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;
- fraude;
- dificultati si/sau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare;
- disfunctionalititi produse de unii prestatori de servicii;
- schimbari de proceduri etc.

e intocmirea Planului de continuitate a activitifii, care trebuie si fie adus la cunostinta intregului
personal, trebuie si fie accesibil si aplicat in practicd de salariafii care au stabilite sarcini §i
responsabilitdti in implementarea acestuia
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e Asigurarea continuitatii activitatii prin masuri care sd previna aparitia situafiilor de discontinuitate,
cum sunt:
- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publicd 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 necorespunzitoare din dotare;
- service pentru intrefinerea echipamentelor din dotare.
e Asigurarea revizuirii si imbunatatirii Planului de continuitate a activitatii, astfel incat acesta sa
reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in entitatea publica.

4.3. Structurile organizatorice:
Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 11 — Continuitatea
activitdagii:
e Conducerea Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi;
e Comisia de monitorizare;
e Toate compartimentele din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova™ Iasi.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

5.1. Legislatie primara

e Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare;

e Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legeanr. 81/2018 privind reglementarea activititii de telemunca;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea §i completarea unor acte normative,
aprobata cu modificari i completdri prin Legea nr. 174/2015, cu modificérile ulterioare;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 1/1999 privind regimul starii de asediu si regimul stérii de
urgenta, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Hotirdrea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completérile ulterioare;

e Hotirdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile i completérile ulterioare.

5.2. Legislatie secundara

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;




COMPLEXUL PROCEDURA DE SISTEM PENTRU EDITIA: aIll-a

MUZEAL IMPLEMENTAREA REVIZIA :
NATIONAL STANDARDULUI 11 - CONTINUITATEA | Aprobat la data
MOLDOVA ACTIVITATII gt i
IASI CODPS. 11 Pag.: 5/21

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice;

e Alte reglementéri in domeniul muncii.

5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi;
e Regulamentul de Organizare Interioard al Complexului Muzeal National ,, Moldova” lasi;
e Decizii ale Complexului Muzeal National ,,Moldova” Iasi.

6. DEFINITII SI ABREVIERI
6.1.Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul,

crt. actul care defineste termenul

& Activitate Totalitatea atributiilor de o anumité natura care determina
procese de muncé cu un grad de omogenitate gi similaritate
ridicat

2. Compartiment Directie generald, directie, departament, serviciu, birou,

comisii, inclusiv institutie/structura fird personalitate juridica
aflata in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitétii

3. Deficienta Situatie care afecteaza capacitatea entitatii publice de a-gi
atinge obiectivele generale; o deficientd poate fi un defect
perceput, potential sau real care odatid indepartat consolideaza
controlul intern si contribuie la cresterea probabilitatii ca
obiectivele generale ale entitatii publice s fie atinse

4. Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezinti etapele i pasii
realizdrii unui proces sau unei activitati

3 Disfunctionalitate Orice lipsa de functionalitate sau nerespectare in
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial

6. Editie a unei proceduri Forma actuali a procedurii de sistem; editia unei proceduri de

de sistem sistem se modifica atunci cind deja au fost realizate 3 revizii

ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

& Grup de continuitate Este constituit din persoanele care asigurd indeplinirea
functiilor esentiale ale entitatii publice si ordinea succesiunii
inlocuirii pentru indeplinirea atributiilor

8. Indicator Expresie numericd ce caracterizeazi din punct de vedere
cantitativ sau calitativ un proces sau ii defineste evolutia
9. Indicator de performanti Instrument de evaluare a performantei care ilustreazi gradul
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de atingere a unui obiectiv stabilit

10. | Masuri de control Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea
permanentd sau periodicd a unei activititi, a unei situatii §.a.

11. | Munci la domiciliu Sunt considerati salariafi cu munca la domiciliu acei salariati
care indeplinesc la domiciliul lor atributiile specifice functiei
pe care o detin

12. | Planificare Ansamblul proceselor de muncé prin care se stabilesc
principalele obiective ale entitatii i ale componentelor sale,
resursele si mijloacele necesare realizérii obiectivelor

13. | Procedura de sistem Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se

(procedurd generala) desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila
majoritdtii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica

14. | Procedurd documentatd Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

15. | Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de rdspundere
juridica

16. | Revizie procedurd Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii

17. | Stare de asediu; Situatii de crizi ce impun masuri exceptionale care se instituie

stare de urgenta in cazuri determinate de aparitia unor pericole grave la adresa
apardarii {arii si securitatii nationale, a democrafiei
constitutionale ori pentru prevenirea, limitarea sau inlaturarea
urmdrilor unor dezastre

18. | Telemunca Forma de organizare a muncii prin care salariatul, in mod
regulat si voluntar, isi indeplineste atributiile specifice
functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine in alt loc decét
locul de munca organizat de angajator, cel putin o zi pe luna,
folosind tehnologia informatiei §i comunicatiilor

6.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

& PS. Procedurd de sistem

2 PO, Procedurd operationala

3. E Elaborare

4. Vv Verificare

8 A Aprobare

6. Av. Avizare

i Apl. Aplicare

8. Arh. Arhivare




COMPLEXUL PROCEDURA DE SISTEM PENTRU EDITIA: a Ill-a
MUZEAL IMPLEMENTAREA REVIZIA :
NATIONAL STANDARDULUI 11 - CONTINUITATEA Aprobat la data
MOLDOVA ACTIVITATII BB cisiaaian s
IASI CODPS. 11 Pag.: 7/21
; CMNM Complexul Muzeal National ,,Moldova”
10. |CM Comisia de monitorizare

7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
7.1. Generalitati

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si
responsabilitdfi in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 11 — Continuitatea activitdtii.

Pentru implementarea Standardului 11 — Continuitatea activitdfii, Complexul Muzeal National
-Moldova” Iasi identificd principalele amenintiri cu privire la continuitatea deruldrii proceselor si
activitatilor si asigurd masurile corespunzitoare pentru ca activitatea acesteia sd poatd continua in orice
moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura amenintarii.

Complexului Muzeal National ,Moldova™ lasi este o organizatie a carei activitate trebuie sd se
deruleze continuu prin compartimentele componente, indiferent de amenintarile aparute, astfel incét sa se
evitate intreruperi ale activitatii care pot afecta atingerea obiectivelor stabilite.

7.1.1. Situatii curente generatoare de discontinuititi:
e fluctuatia personalului;
lipsa de coordonare;
management defectuos;
fraude;
distrugerea sau pierderea documentelor;
dificultati si/sau disfunctionalititi in functionarea echipamentelor din dotare;
disfunctionalitdti produse de unii prestatori de servicii;
schimbari de proceduri, instabilitate politica si/sau legislativa etc.
. Situatii exceptionale generatoare de discontinuitati:
epidemii/pandemii care impun izolarea la domiciliu si asigurarea derularii activitatii in regim de
telemuncd/munca la domiciliu, in conditiile in care personalul dispune de instruirea necesard
accesdrii programelor informatice de la distantd, precum si de dotarea necesard, conform
declaratiei referitoare la derularea activitaii in regim de telemunca;
e calamitd{i naturale;
e stari de asediu.

Conducitorii compartimentelor trebuie sia inventarieze periodic situafiile generatoare de
discontinuititi in activitate si trebuie sd intocmeascd un plan de continuitate a activitatilor, care are la
bazd identificarea si evaluarea cauzelor care pot afecta continuitatea operationald, precum si lista
functiilor esentiale si a personalului din grupul de continuitate.

Grupul de continuitate este constituit din persoanele care asigurd indeplinirea functiilor esentiale
ale Complexului Muzeal National Moldova lasi si ordinea succesiunii inlocuirii pentru indeplinirea
acestor atributii, in cazul in care apar situatii exceptionale generatoare de discontinuitdti, cum ar fi:
epidemii, pandemii, calamitéfi naturale etc.

Pentru constituirea grupului de continuitate, conducétorii compartimentelor identificd functiile
esentiale pentru indeplinirea atributiilor si propune ordinea succesiunii inlocuirii acestora.

Propunerile compartimentelor sunt centralizate la nivelul Complexului Muzeal National ,,Moldova™
lasi si aprobate printr-un act de decizie interna de catre Manager, care va fi comunicat tuturor persoanelor
desemnate in grupul de continuitate, sub semnatura.

Grupul de continuitate asigurd buna desfisurare a activitdtii CMNM, in cazul in care apar situatii
exceptionale (epidemii, pandemii, calamitéti naturale).

® Do @ o @ @ o o




COMPLEXUL PROCEDURA DE SISTEM PENTRU EDITIA: a Ill-a

MUZEAL IMPLEMENTAREA REVIZIA :
NATIONAL STANDARDULUI 11 - CONTINUITATEA | Aprobat la data
MOLDOVA ACTIVITATII B virine
IASI CODP.S. 11 Pag.: 8/21

Este necesar ca persoanele nominalizate in grupul de continuitate si cunoascd cu exactitate
persoanele pe care trebuie si le inlocuiasca si atributiile acestora.

In cazul situatiilor exceptionale, conducerea CMNM poate organiza derularea activitatii la
distantd/domiciliu sau in regim de telemunci, in conformitate cu prevederile Legii nr. 81/2018 privind
reglementarea activititii de telemunca si ale art. 108-110 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

Pentru justificarea activitdtii derulate la distantd/domiciliu sau in regim de telemunca, la nivelul
fiecdrui compartiment din cadrul Complexului Muzeal National Moldova lasi se instituie Registrul
privind evidenta lucririlor derulate la distanti/domiciliu sau in regim de telemunci, in format
electronic, in care se vor prezenta succint, pe zile lucritoare:

e numadrul si data lucrarilor repartizate fiecarei persoane,

e solicitantul,

e data repartizarii lucrarii angajatului care presteaza activititi la distantd/domiciliu sau in regim de
telemunca,

e continutul pe scurt al lucrérii,
termenul de solutionare,

e continutul pe scurt al solutiei propuse.

Pe baza acestui registru se va intocmi, la finele fiecdrei luni, Raportul privind activitétile desfasurate
la distantd/domiciliu sau in regim de telemuncd, care va fi semnat de catre conducatorul compartimentului
si atasat fisei colective de prezenta (pontaje).

Planul de continuitate a activititii trebuie sd fie cunoscut, accesibil si aplicat in practicd de
salariatii care au stabilite sarcini §i responsabilitdti in implementarea acestuia.

Conducerea CMNM actioneazd in vederea asigurdrii continuitdii activita{ii prin masuri care si
previna aparitia situatiilor de discontinuitate.

7.1.3. Misuri care si previna aparitia situatiilor de discontinuitate:

e proceduri documentate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea proceselor gi
activitatilor;

e proceduri documentate pentru accesarea programelor informatice (e-mail; programul de salarizare
etc.) de la distantd/domiciliu, in vederea realizérii activitatii in regim de telemuncd/munci la
domiciliu;
proceduri documentate pentru gestionarea situatiilor de urgenta sau de asediu;
delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecéri in misiune etc.);

e angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publicd din alte
considerente;

e achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;
service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;
instruirea periodicd a personalului pentru accesarea programelor informatice (e-mail; programul
de salarizare etc.) de la distantd/domiciliu;

e intocmirea listei functiilor esentiale si a personalului din grupul de continuitate.

Conducitorii compartimentelor asigurd revizuirea continud a Planului de continuitate a
activitdilor, astfel incét acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbdrile ce intervin in compartiment.

7.2. Documente utilizate
72.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Adresd privind solicitarea identificarii situatiilor generatoare de discontinuitate a activitétii;
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Inventarul situatiilor generatoare de discontinuitate a activitatii;

Planul de continuitate a activitatii;

Procedura privind accesarea programelor informatice (e-mail; programul de salarizare etc.) de la
distantd/domiciliu, in vederea realizérii activititii in regim de telemuncd/munci la domiciliu;
Procedura privind gestionarea situatiilor de urgenta sau de asediu;

Acte administrative de delegare a competentei;

Contracte de achizitii de produse, servicii, lucriri etc.

7.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Adresa privind solicitarea identificarii situatiilor generatoare de discontinuitate a activitatii este
necesard pentru intocmirea Inventarului situatiilor generatoare de discontinuitate a activitaii.
Inventarul situatiilor generatoare de discontinuitate a activitatii este necesar pentru intocmirea
Planului de continuitate a activitatii.

Planul de continuitate a activita{ii este documentul prin care sunt stabilite masurile care trebuie
aplicate in practicd de citre salariati pentru asigurarea continuitatii activitatii.

Procedura privind accesarea programelor informatice (e-mail; programul de salarizare etc.) de la
distantd/domiciliu, in vederea realizdrii activititii in regim de telemuncd/munci la domiciliu,
contine pasii care trebuie urmati in vederea accesarii programelor informatice de la distanta.
Procedura privind gestionarea situatiilor de urgenta sau de asediu contine pasii care trebuie urmati
in situatii de urgentd sau de asediu pentru asigurarea continuitatii activitatii.

Actele administrative de delegare a competentei in cazul absentei temporare (concedii, plecari in
misiuni) a unei persoane cu functie de conducere sau, dupd caz, de executie, sunt necesare in
vederea asigurdrii continuitatii activitatii.

Contractele de achizitii de produse, servicii, lucréri etc. au rolul de a asigura buna desfasurare a
activitdtii la nivelul intregii entitati publice.

7.2.3. Circuitul documentelor

Adresa privind solicitarea identificarii situatiilor generatoare de discontinuitate a activititii este
semnata de cétre Presedintele Comisiei de monitorizare si este inaintatd conducatorului fiecarui
compartiment din cadrul entitatii publice.

Planul de continuitate a activitatii este intocmit in baza inventarierii situatiilor care pot duce la
discontinuitatea activitatii si este adus la cunostinta intregului personal.

Procedura privind accesarea programelor informatice (e-mail; programul de salarizare etc.) de la
distantd/domiciliu, in vederea realizarii activitdtii in regim de telemuncd/munca la domiciliu, este
adus la cunostinta intregului personal.

Procedura privind gestionarea situatiilor de urgentd sau de asediu este adusd la cunostinta
intregului personal.

7.3. Resurse necesare
7.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare implementarii Standardului 11 — Continuitatea activitdfii sunt: calculatoare

personale, birourile, rechizite etc.

R O
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7.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare implementarii Standardului 11 — Continuitatea activitdtii sunt: Comisia de
monitorizare si compartimentele din cadrul Complexului Muzeal National Moldova lasi.

7.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare implementarii Standardului 11 — Continuitatea activita{ii sunt stabilite prin
bugetul Complexului Muzeal National Moldova lasi.

7.4. Modul de lucru
7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea Standardului 11 — Continuitatea activitdtii, Comisia de monitorizare va proceda la:

Inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitate;

Intocmirea Planului de continuitate a activitdtii, care are la baza identificarea si evaluarea
riscurilor care pot afecta continuitatea operationald, precum si lista functiilor esentiale si a
personalului din grupul de continuitate;

Intocmirea si difuzarea procedurii privind accesarea programelor informatice (e-mail; programul
de salarizare etc.) de la distantd/domiciliu, in vederea realizdrii activitdfii in regim de
telemuncd/munca la domiciliu;

[ntocmirea si difuzarea procedurii privind gestionarea situatiilor de urgenta sau de asediu;
Instruirea personalului pentru accesarea programelor informatice (e-mail; programul de salarizare
etc.) de la distantd/domiciliu;

Asigurarea mijloacelor tehnice pentru realizarea activitatilor de la distantd/domiciliu;

Comunicarea Planului de continuitate a activitaii citre intregul personal si aplicarea acestuia in
practici de salariaii care au stabilite sarcini §i responsabilitati in implementarea acestuia;
Asigurarea continuititii activita{ii prin masuri care si prevind aparitia situatiilor de discontinuitate;
Asigurarea revizuirii si imbunatatirii Planului de continuitate a activitatii, astfel incat acesta sa
reflecte intotdeauna toate schimbdrile ce intervin in entitatea publica.

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 11 - Continuitatea activitdfii presupune derularea
urmitoarelor activitati:

Identificarea situatiilor generatoare de intreruperi de activitate, care afecteaza atingerea
obiectivelor propuse;

Elaborarea Planului de continuitate a activitatii;

Elaborarea procedurii privind accesarea programelor informatice (e-mail; programul de salarizare
etc.) de la distantd/domiciliu, in vederea realizirii activitatii in regim de telemunca/munca la
domiciliu;

Elaborarea procedurii privind gestionarea situatiilor de urgenté sau de asediu;

Stabilirea si aplicarea masurilor pentru asigurarea continuitatii activitaii, astfel incat sa poata fi
indeplinite obiectivele propuse;

Instruirea personalului pentru aplicarea masurilor prevazute in Planului de continuitate a
activitatii.
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7.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea Standardului 11 — Continuitatea
activitatii

e Sunt inventariate situatiile generatoare de intreruperi in derularea principalelor activitati.

e Sunt stabilite masuri (preventive sau corective, dupa caz) pentru asigurarea continuitatii activitatii,

in cazul aparifiei unor situatii generatoare de intreruperi.

e Sunt monitorizate si aduse la cunostinta salariatilor implicati méasurile stabilite.

e Salariatii sunt instruiti pentru accesarea programelor informatice de la distanta.

e Este constituit grupul de continuitate.

8. RESPONSABILITATI
Nr. | Compartimentul ,
crt. | (postul)/actiunea I I1 I LV il i A% VI
(operatiunea) e ’
0 1 z 3 4 . 6
1. | Manager A
2 Director general Av/Apl.
adjunct
3. | Director D.T.A Apl.
4. | Sefi V/Apl
compartimente
5. | Compartiment E/Apl.
Resurse Umane
6. | Secretar tehnic Arh.
CM
9. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. | Editie Data Revizie Semnitura
crt. editiei N D =S ; conducator
T ata Nr. pagina Descriere X
revizie reviziei | modificati modificare SOy
1 & Elaborare
Ediial [ 58 472012 inifials
2 Elaborare
Editi conform
T8 124052017 0.8.G.G. .
530/20146
3 Elaborare
Editiaa conform
I1I-a 0.8.G.G. nr.
600/2018
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10. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

¥
- E S 2 Aviz favorabil Aviz nefavorabil
T g g3 g .
S £ 2% € £% z 5 :
z g 2o 8 g | g s c 8 -
E E e g =" S - 7} & =
S s ° g o= _ g 2z a =
z 3 o 3
1. | Director General Lacramioara A2 6% | N
Adjunct Stratulat 2ol.4
2
2. | Directia Tehnico - Danut Degeratu 22,03
Administrativa Coll
3. Compartimentul Simona 2,03
financiar-contabil Dascilu o2l
4, | Compartiment Mirela Spinu 42.03.
Resurse Umane Qo2
5. | Birou Achizitii Vasile Mariuti 22.03-
Publice - Juridic 90 Y&
6. Muzeul Stiintei si Monica Nanescu 2.0
Tehnicii ,,Stefan o2l |0
Procopiu”
7 Muzeul de Istorie a Senica Turcanu .03 B
Moldovei lo2 4
8. | Muzeul Etnografic al | Victor 22.03.|
Moldovei Munteanu Pod Yy
9. Muzeul de Arta Valentina Drutu ;i ‘ZC:"
10. | Centrul de Cercetare, | Maria Geba e2.a%
Restaurare — 2024
Conservare a
Patrimoniului Cultural
11. | Compartiment Relatii | Coralia Costas 22 ‘“J’ ;
Publice, Marketing, o2k
Logistica, Proiecte,
Programe
8 ¥ 2.0%5;
12. | Compartiment Otilia Aioanel 2 i
Secretariat oLY
. : e 2 .03
13. | Secretariat tehnic CM | Lenuta Chirita fo2¢
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11. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURA (se distribuie electronic)
5 Dat
- ata
=9 2 o Data
b=} 4 Numele si Data x retrageriy | - o
() Compartiment . . .. | Semnitura .. | intrarii in
" prenumele | primirii procedurii -
: - ; vigoare
] inlocuite
Zz
1. | Director General Licramioara :
_ do.0k. 224( /
Adjunct Stratulat
2. | Directia Tehnico - Danut 10-pk- 2024 \
Administrativa Degeratu
3. | Compartimentul Simona (00l 2024
financiar-contabil Dascélu
4. | Compartiment Resurse | Mirela 10-0k. 2624,
Umane Spinu
5. | Birou Achizitii Publice - | Vasile 0 k224
Juridic Mariuta 5
6. | Muzeul Stiintei si Monica (b. 04,202 ¢4
Tehnicii ,,Stefan Nanescu
Procopiu”
7. | Muzeul de Istorie a Senica 10.0%. 202 »Y
Moldovei Turcanu
8. | Muzeul Etnografic al Victor (0 .0l 202
Moldovei Munteanu
9. | Muzeul de Arta Valentina (0.6l 2024
Drutu
10. | Centrul de Cercetare, Maria Geba | (4.0t 902 ¢
Restaurare — Conservare
a Patrimoniului Cultural g
11, Companlment Relag11 Coralia Jo .0k 2024
Publice, Marketing, Costas
Logistica, Proiecte,
Programe
14 Compart.lment O‘.uha . lo.ok 1Y | [
Secretariat Aloanel
13. | Secretar tehnic - Lenuta J0.04 1024
Comisia SCIM Chirita
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13.ANEXE

Anexa 1
Cod: F-PS -11-01

Adresa privind solicitarea identificarii situatiilor generatoare de discontinuitati

.................................. (Entitatea publica)

(se va trece denumirea compartimentului din cadrul entitétii publice,
precum si numele, prenumele i functia conducatorului compartimentului)

in vederea implementirii Standardului 11 — Continuitatea activititii din Anexa 1 la 0.S.G.G. nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdfilor publice si pentru
intocmirea Planului de continuitate a activitatii, va solicitim sa identificati si sd ne transmiteti, pand la
datede .. i, :
e situatiile curente generatoare de discontinuititi, care pot conduce la intreruperea activitdtii in
cadrul compartimentului pe care il conduceti;

e lista functiilor esentiale si a personalului din grupul de continuitate.

Cu deosebiti consideratie,

(Nume §i prenume) .............. f

Presedintele Comisiei de monitorizare
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Anexa 2:

Inventarul situatiilor curente generatoare de discontinuititi ale activitatilor
Cod: F-PS -11-02

(Entitatea publica)

Inventarul

situatiilor curente generatoare de discontinuititi ale activitatilor

Circumstante care conduc la
intreruperea activitatii

Maisuri

Termen

1. | Inanul 201x se vor pensiona 10 persoane.

recrutare de personal

Demararea procedurilor de

prelua

pensioneaza

Instruirea persoanelor care vor

atributiile persoanelor care se

------------

2. | In perioada ...., directorul general va
efectua o vizitd de lucru la ....

Emiterea actului administrativ
pentru delegarea competentelor

3. | Echipamentele IT sunt uzate moral si nu
mai corespund nevoilor indeplinirii
obiectivelor.

echipamentelor I'T

Prevederea fondurilor in buget
necesare pentru achizitia

.......
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Anexa 3:

Lista functiilor esentiale si a personalului din grupul de continuitate
Cod: F-PS -11-03

(Entitatea publici)

Lista

functiilor esentiale si a personalului din grupul de continuitate

INT. Functia Persoane responsabile de asigurarea functiei esentiale
lcrt. esentiala
identificata Titular Supleant 1 Supleant 2 Persoana care
lucreaza de la
distanta si sprijina
titularul/inlocuitoru
|
Nume i | Datede | Numesi | Datede | Numesi | Datede | Numesi | Date de
Prenume | contact | Prenume | contact | Prenume | contact | Prenume | contact
1. Manager Directorul Director Director
general
adjunct
2.  |Conducatorul Sef serviciu Consilier Expert
Compartimentu financiar
lui financiar-
contabil
sERTE N S A e B
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Anexa 4:

Declaratie referitoare la desfisurarea activitifii in regim de telemunca
Cod: F-PS -11-03

Declaratie

referitoare la desfasurarea activitatii in regim de telemunca

Subsemnatul/SUbSEMNALE - .0 h.i. s it S shs s , avand functia de
................. SAn cadrul .o BE .l an, 1D CORMOrMItAE cu” prevederile Legii nr.
81/2018 privind reglementarea activititii de telemuncd, declar prin prezenta, pe proprie raspundere, ca
dispun de echipamentele de munca si mijloacele tehnice necesare desfasurdrii activitafii in regim de

telemunca.

Imi desfiasor activitatea in regim de telemuncd, conform programului de lucru stabilit prin
Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin ................. (se va trece actul de decizie
internd prin care a fost aprobat ROF al entitatii publice), la urmétoarea adresa:

by V2 TR e S S TR R O i

Adresapersonalfide e-mail} ......cooviiiniriinssnnesses

Data: Semnatura

Pagina 19 din 21
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Anexa 6:

Raportul privind activititile desfasurate la distantd/domiciliu

sau in regim de telemunci
Cod: F-PS -11-06

.................................. (Entitatea publici)
.................................. (Compartimentul)

Raportul
privind activititile desfisurate la distantd/domiciliu sau in regim de telemunca

pentru luna ......... anul......

Din analiza Registrului privind evidenta lucrdrilor derulate la distantd/domiciliu
sau in regim de telemuncd intocmit pentru luna ...... din anul...., se constatd cd, la nivelul
Compartimentului ........... , activitatile desfasurate la distantd/domiciliu sau in regim de telemuncéd au
fost realizate la termenele stabilite si transmise corespunzitor, astfel:

Nr. Nume si Functia | Nr. lucréari | Nr. lucrdri Nr. zile in care Obs.

crt. prenume repartizate | solutionate activitatea s-a
derulat la
distantd/

domiciliu sau in

regim de
telemunca

¥

z

3.

Intocmit:

Nume si prenume conducétor compartiment

Semnatura




