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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 Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1.1. | Elaborat Sarb Mirela Consilier
Ly futh| A

jz Verificat Syeda Olga Abdi Sef Birou Z}A‘_ M ZM J\V

1.3. | Aprobat Cretu Ovidiu Primar Q/vg r

Teodor 2\/3‘ M‘ ZB 0 £

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data Ia care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editial Elaborarea Conform ORDIN nr. 400 2015 Data aprobérii
editiei initiale pentru aprobarea Codului controlului + (2 El
! ! intern/managerial al entitatilor publice ‘9“\]" ){ ‘( E

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia-din cadrul editiei

procedurii
T_nr. Scopul Exemplar Nume si Functia Data Semniitura
At Difuzirii nr. Serviciu/Directie/Com prenume primirii
partiment
/7 .
3.1. | Aplicare 1 Arhitect sef Pop Monica Arhitect Sef g }) NN / /
Directia administratie Cincea Durmnitru Director ' {
publica,juridic executiv 29 M )
Directia tehnici Fechete Valentina Director
-executiv A (f M N mﬂ [
Directia integrare Cocesiu Liliana Director ' %/r
europeand executiv. B4, [L,( b ]
Directia economici Scurtu Nicolae Director [
executiv Z<{; 1. r i]
Directia comunicare Chirlesan Nicolae Director o ﬁ
executiv. 12 “ “27 A/‘/é
Servicul Audit intern Muresan Samfira SefServiciu D¢ -1 | \Nog '
Serviciul achizitii Filipoi Leontin Sef Serviciu : -
publice ‘ ’ , 28 [P- r£ %/)/
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BRUO Syeda Olga Abdi SefBirou |29 s {_{I W
Secretar Gaftone Floare Secretarul S
Municipiului , )
Viceprimar Niculae Cristian Viceprimar 50 TR %M L
Marius N AR :
Muthi Adrian Gelu Lol W}M
Comisiz d F y T n X T/ y
3.2. | Informare cg:?;;arz ‘;ﬂ?}g"rm“?az Cretu Ovidiu Teodor Pres,;ef!n}te OA‘E
metedologics a dezvoltarii Comisie 50 ( ; [-\_J._)
sisternului de control managenial - \&
3.3. | Arhivare SIED Arhivar
34. Coordonare, Comisia de monitorizare, Cretu Ovidiu Teodor Presedinte - )
control coordonare §i indrumare Comisie I .
metodologicd a
dezvoltarii sistemului de g@ ‘““ (9 Q’("Q \——‘7
contrel managerial 7

3.5, | Aprobare 35 Conducere Cretu Ovidiu Teodor Primar 26- l&\‘p Cad | —

4. Scopul procedurii

4.1. Prezenta procedurd are scopul de a stabili masurile si mijloacele necesare pentru asigurarea continuitatii
activitdtii in cadrul Primariei, in permanentd, in toate planurile, indiferent de imprejurarile existente si
situatiile survenite.

4.2, Asigurd functionarea institutiei, in conditiile lipsei temporare a primarului.

4.3. D& asiguréri cu privire la existenta documentatiet adecvate deruldrii activitatii.

4.4. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului.

4.5. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe conducitorul
institutiei, in luarea deciziei.

4.6. Stabileste persoanele responsabile cu asigurarea funcfiondrii neintrerupte si in bune conditii a institugiei;

4.7. Reglementeazi situatiile generatoare de posibile intreruperi, care determind necesitatea asigurarii ' )

continuitétii activitatii.

5. Domeniul de aplicare _
Procedura se aplicd in cadrul Primériei si priveste desfasurarea activitatii care trebuie si se deruleze

continuu, prin structurile componente. In cazul in care activitatea este Intreruptd, se aduce atingere obiectivelor
propuse.

s Principalele activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd:
- desemnarea persoanelor responsabile cu preluarea atributiilor factorilor de decizie absenti, fapt ce
poate determina aparitia unor intreruperi in activitate;
- insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatile preluate;
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.- stabilirea categoriilor de documente care vor fi semnate/aprobate si de activitati ce vor fi preluate, de
cétre persoanele desemnate si asigure continuitatea activitatii;
- stabilirea cauzelor care pot determina intreruperi In activitatea Primériei;
- alocarea resurselor si mijloacelor necesare asigurdrii continuitdtii in activitate.
» Compartimente implicate in activitatea proceduratd:
- compartimente furnizoare de date: toate compartimentele Primériei;
- compartimente beneficiare ale activitdtii procedurate: toate compartimentele Primériei.

6. Documente de referinta
6.1, Legislatia primara:

- Legeanr. 53(r1)/2003 — privind Codul muncii, republicat;

- Lege nr. 188 (r2)/1999, legea privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificérile si

completérile ulterioare;

- Legenr. 672 (r1 2002 privind auditul public intem, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Ordonantd nr. 119(r1)/1999 Ordonantd privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata;

- Legeanr. 319/2006, Legea securitétii si sénatatii in muncd, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 82/2004 privind unele masuri in domeniul functiei publice, cu modificarile si

completarile ulterioare.

6.2.Legislatie secundari:

- Ordin nr. 400 /2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice.
- Hotérarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
) functionarilor publici, cu modificdrile si completirile ulterioare;

6.3.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice:

- PS- Intocmirea si actualizarea fiselor de post;
- PS- Delegarea;

- PS- Analizarea structarii organizatorice;

- PS- Comunicarea;

- PS- Circuitul Informatiilor si documentelor;

- PS- Managementul riscului;

- Fisa postului.
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7. Definitii 5i abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.Definitii:

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

Crt. |

I. Procedurd Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite §i
regulilor de aplicat in vederea executirii activititii, atributiei sau sarcinii.
PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publicé;

PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie 0 activitate sau un
proces care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica.

2. Editie a unei proceduri de Forma initiala sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri de sistem

sistem aprobati si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adfugare, suprimare sau altele asemenea, dupd
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii de
sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese

managerial si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial

5. Analizi Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului
in cauzd, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite. ]

6. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd . _
dezvoltarii sistemului de control managerial.

7.2.Abreviert:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PS Procedura de sistem
2. |E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. 1A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | PO Procedurd operationala
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8. |RU | Personal responsabil Resurse Umane |

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi:

Priméria este o institufie a cirei activitate trebuie sa se deruleze continuu, prin structurile componente.
Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor propuse;
Situatii diferite, care afecteaza continuitatea activitatii, pot fi: mobilitatea salariatilor; defectiuni ale
" echipamentelor din dotare; disfunctionalitati produse de unii prestatoni de servicii; schimbari de proceduri, etc.;
Pentru fiecare din situatiile care apar, institutia trebuie sa actioneze in vederea asigurarii continuitatii, prin
diverse masuri, de exemplu:
- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din institutic din alte considerente; delegarea, in
cazul absentel temporare (concedii, plecari in misiune, etc.);
- contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;
- contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare;
Avénd n vedere riscurile generate de eventualele Intreruperi sau disfunctionalitiiti apdrute n functionarea
institutiei, este necesard inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitéti in activitate si a misurilor
care sa prevind aparitia lor.

8.2. Documente utilizate

Formularul ¥/PS-11/01 — Raport incident

Formularul F/PS-11/02 — Raport de informare

Formularul F/PS-11/03 — Raport de analiza

) Formularul ¥/PS-11/04 — Raport masuri intreprinse

Formularul F/PS-11/05 — Raport cheltuieli

Formularul F/PS-11/06 — Raport contacte si resurse

Formularul F/PS-11/07 — Lista furnizorilor

Formularul F/PS-11/08 — Tabel personal

Formularul F/PS-11/10 — Program de mentenanta

Formularul F/PS-11/11 — Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi ale activitatii
Formularul F/PS-11/12 — Plan pentru asigurarea continuititii in activitate

8.3. Resurse necesare:

8.3.1 .Resurse materiale
* mobilier pentru personalul implicat in activitati de instruire;
* mobilier pentru stocarea dosarelor;
» birotica, aparaturi si echipamente specifice;
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retea intermnet;
copiator;
imprimanté;

8.3.2.Resurse umane
v Sefi departamente;
= Secretar;
=  Auditor;
= Sefi compartimente;

telefoane, fax-uri pentru legituri operative cu alte departamente si cu structuri din afara institugiei;
papetérie si tipizate, conform domeniului de activitate desfasurat in cadrul Primériei.

D

= Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologici a dezvoltaru sistemului de control

managerial;
=  Viceprimar;
* Primar.

8.3.3. Resurse financiare

= Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:

84.1 Cauze generatoare de intreruperiin activitatea Primiriei

Exista diferite situatii care pot afecta continuitatea activititii, cum ar fi: absenta temporaré din institutie

a conducerii, fluctuatia de personal, defectiunile echipamentelor din dotare, imposibilitatea utilizarii unor spatii
destinate activitdfilor didactice, disfunctionalitdfi produse de unii prestatori de servicii, lipsa resurselor
financiare necesare functionirii, schimbiri de proceduri.
Pentru toate aceste situatii, precum $i pentru orice alte circumstante care pot determina intreruperi ale
activitdtii, Primarul, Viceprimarul, Secretarul, precum si ceilalti angajati ai institutiei, au datoria de a identifica
solufiile necesare functionarii corespunzatoare 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 instituiei
s aibd un plan aprobat care sd cuprindd o previzionare a acestora $i un set de mésuri de contracarare a lor,
astfel incédt si se poaté realiza o prevenire eficientd a evenimentelor nefavorabile,
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8.4.2 Misuri pentru evitarea discontinuititilor in activitate

Pentru fiecare din situatiile care apar, entitatea publicd trebuie si actioneze in vederea asiguririi
continuitatii activitatii, prin diverse masuri, cum ar fi:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau care au pérasit unitatea din alte considerente;
- delegarea de atributii, In cazul absentei temporare a unor membri ai personalului institutiei (concedii,
eplasdri in interes de serviciu);

- contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

- contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare si intretinerea spatiilor destinate
activititilor institutiei;

- alte mésuri specifice, menite si permitd prevenirea si gestionarea situatiilor nefavorabile apérute in
functionarea Primariei.

8.4.3 Persoanele implicate in gestionarea situatiilor cauzatoare de intreruperi
Principalii responsabili cu gestionarea situatiilor potential cauzatoare de intreruperi ale activititii sunt Primarul,

Viceprimarul si Sefii compartimentelor, ca structurd in ansamblul sdu. Acestia rispund de luarea mésurilor
preventive necesare evitdrii intreruperii activitatii.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

TN Responsabﬂ Prlmar Auditor | Sefi | Secretar | - Compartiment
Activitati | | jemp.i | Contabiitate
lntocmirea st actuahzarea permanenta a A E, Ap

':Llstelﬁlmlzorllor R :-:':-::::::f':ff """ R '} v

Intocmlrea $i actualizarea pem:anenta i A E,V,

a Programului de mentenangi - - v Ap

_Intocmlrea sx actuahzarea pennanent’ﬁ U A V Ap E, Ap, Arth

'Réahzai-ea msmmlorde;aﬂdit'f:'1 e f:é:é A E, Ath
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Alocarea resurselor necesare 3 A E E
continudrii activititii (materiale,
umane, financiare)
Gestionarea adecvati a situatiilorde - | E, A A% E,Ap | E, Ap, Arth E
SCEIZE e T '
10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr.
anexa/ Denumirea | Elaborator | Aprobi | Nr.de | Difuza Arhivare Alte
cod anexei/ exempla re elem
formular | formularului re loc perioada ente
Coperta | - | - Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
Formularul Raport Primar Arhiva Conform
F/PS-11/01 incident Nomenclator
Arhivistic
Formularul | Raport de Primar Arhivi Conform
F/PS-11/02 informare Nomenclator
Arhivistic
Formularul | Raportde Primar Arhivi Conform
E/PS-11/03 analiza Nomenclator
Arhivistic
Formularul Raport Primar Arhiva Conform
F/PS-11/04 masuri Nomenclator
intreprinse Arhivistic
Formularul Raport Primar Arhiva Conform
F/PS-11/05 cheltuieli Nomenclator
Arhivistic
Formularul Raport Primar Arhiva Conform
F/PS-11/06 | contacte si Nomenclator
resurse Arhivistic
Formularul Lista Primar Arhivi Conform
F/PS-11/07 | furnizorilor Nomenclator
Arhivistic
Formularul Tabel Secretar Arhivi Conform
F/PS-11/08 personal Nomenclator
Arhivistic
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Formularul | Program de Primar Arhivi Conform
F/PS-11/10 | mentenanta Nomenclator
Arhivistic
Formularul | Inventarierea Primar Arhiva Conform
F/PS-11/11 situatiilor Nomenclator
generatoare Arhivistic
de intreruperi
ale activitatii
| Formularul Plan pentru Primar Arhiva Conform
) F/PS-11/12 asigurarea Nomenclator
continuitétii in Athivistic
activitate
11. Cuprins
Numirul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 Coperté 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/9
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/9
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa 1/9
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
) 4 Scopul procedurii 2/9
5 Domeniul de aplicare 2/9
6 Documente de referinta 3/9
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/9
8 Descrierea procedurii 5/9
9 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii 7/9
10 Anexe, Inregistriri, arhiviri 8/9
11 Cuprins 9/9
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Raport incident!
Priméria Municipiului Bistrita Raportincident Cod:
Data (zz/ll/aaaa): Ora (hh/mm):

Descriere incident:

Echipa:

Informatii suplimentare:

Respomsabil:
(nume, prenume, semnatura)

* documentul se completeazi de citre responsabilii echipelor din zonele afectate de incident §i se transmite citre
Echipa de Coordonare a Crizei; In document se va prezenta intr-o formi cit mai detaliati impactul incidentului

asupra resurselor din zona afectata.
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Raport de informare'

Prim#ria Municipiului
Bistrita

Raport de informare Cod:

Data (zz/ll/aaaa):

Ora (hl/mm)

Descriere incident:

Actiuni de realizat:

Echipa notificati:

Informatii suplimentare:

Responsabil:
(nume, prenume, semnatura)

* In urma sesizirii (documentul "Raport incident"), Echipa de Coordonare a Crizei face o priméa evaluare a
situatiel create si formuleaza un raspuns cétre personal si pirtile interesate; de asemenea, va notifica echipele
(documentul "Raport Notificare") care vor fi implicate In procesul de asigurare sau reluare a activitatii.
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Raport de analiz:'

Primaria Municipiului
Bistrita

Raport de analizi
Cod:

Data (zz/l//aaaa):

Ora (hh/mm):

Descriere incident:

Actiuni de realizat:

Resure necesare realizarii
actiunilor:

Echipa:

) [nformatii suplimentare:

Responsabil:
(nume, prenume, semnatura)

! Se va intocmi de citre echipele implicate pentru redresarea activitifii; documentul va fi actualizat pe parcursul intregului
proces de redresare a activitafii $i va fi transmis céitre Comitetul de Coordonare a Crizei la solicitarea acesteia sau in orice
situatie in care, echipa care intocmeste documentul solicita resurse suplimentare sau este pusi in situatia de a initia alte
actiuni decét cele previzute in documentul "Raport Informare" respectiv in documentul "Raport Raspuns'- ultima versiune
transmisé citre Echipa de Coordonare a Crizei.
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dezvoltirii sistemului Cod: F/PS-11/04 Pag. 1/1

de control intern managerial

Exemplar nr.1

U

P - . A . 1
Raport privind méasurile intreprinse

Priméria Municipiului Bistrita RAPORT PRIVIND MASURILE  [Cod:
INTREPRINSE
Data (zz/ll/aaaa) Ora (hh/mm):

Descriere incident:

Actiuni intreprinse pe durata
procesului de redresare a
activitatii:

Echipa:

Informatii suplimentare:

Responsabil:

(nume, prenume, semnatura)

1

se va intocmi de catre Echipa de Coordonare a Crizei; documentul va fi actnalizat pe parcursul intregului proces
de redresare a activitatii si va contine toate actiunile intreprinse pentru redresarea activitatii.




)



de control intern managerial

Primiria Municipi“]ui Bistrita Procedura de Sistem intocmita in baza contractului de Ed]t]a -1
consul.tantet nr.118/1L/21 .5)9..20'1 5“ Nr. de ex. 1
Continuitatea activitatii
Comisia de monitorizare, coordonare si Revizia 0
indrumare metodologicd a dezvoltarii Nr. de ex. 1
sistemului Cod: F/PS-11/05 Pag. 1/1

Exemplar nr.1

Raport privind cheltuielile’

Bistrita
- ) Data (zz/1l/aaaa) Ora (hh/mm):
Descriere incident:
Descriere cheltuieli:
Nr. Data Ora Descriere cheltuiala Suma Observatil

crt. | (zz/ll/aaaa) |hh/mm)

Ml .

Informatii suplimentare:

Responsabil:
(nume, prenume, semnatura)

' Se va intocmi de citre echipele implicate pentru redresarea activiatii. Documentul va fi transmis catre
Contabilitate, aceasta va intocmi un raport - un centralizator al anexelor transmise de echipele notificate -avind ca
suport aceeasi anexa, raport pe care 1l transmite Echipei de Coordonare a Crizei in situaiile in care aceastd echipi

solicitd acest raport.
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