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1. SCOP

1.1 Prezenta procedura are ca scop identificarea modului de continuitate a activitatii in
orice moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, conform prevederilor 0.5.G.G
nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice - standardul 11 continuitatea activitatii, SR EN ISO 9001: 2015, cerinta 8

1.2 Scopul gestionarii continuitatii activitatii institutiei este de a se asigura ca sunt
respectate nivelele de servicii stabilite, chiar si in eventualitatea in care se produce
intreruperea activitatii normale.

1.3. Procedura privind continuitatea activitatii permite institutiei sa se protejeze de
amenintari.Inventarul, bunurile, procesele, si resursele umane apartinand institutiei
reprezinta fiecare factor esential care trebuie luat in consideratie pe parcursul elaborarii
planului de continuitate a activitatii. Aceasta furnizeaza un traseu de urmat pentru
asigurarea capabilitatii unui raspuns efectiv de a proteja interesele institutiei, reputatia,
cat si activitatile de creare a valorii.

2. DOMENIU de APLICARE

2.1. Procedura se aplica in toate entitatile organizatorice din Primaria Municipiului
Vaslui si priveste desfasurarea continua a activitatii.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul .

3.2 Legislatie primara

(1) Ordonanta Guvernului 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul
financiar preventiv , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

3.3 Legislatie secundara

(1) Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

3.4 Standarde de referinta ale calitatii
SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN 1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si Vocabular

3.5 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei Municipiului Vaaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara
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4. DEFINITII si ABREVIERI
4.1 Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentatia de referinta, precum si urmatoarele:

e Activitate - totalitatea atribtiilor de o anumita natura care determina procese de
munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat;

Fluctuatia personalului - este actul de a inlocui un angajat cu un angajat nou;

o Delegare - procesul de atribuire de catre conducator, pe o perioada limitata, a
unora dintre sarcinile sale unui subordonat impreuna cu competentele si
responsabilitatile aferente;

e Responsabil cu situatii generatoare de intreruperi - persoana desemnata in cadrul
fiecarei entitdti organizatorice,careia ii revine responsabilitatea inventarierii
situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitate si implementarii
Planului de continuitate a activitatii

4.2. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management integrat din cadrul Primariei Municipiului Vaslui. (anexa la Manualul SMI).

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1 Generalitati

Primaria Municipiului Vaslui este o institutie a carei activitate se desfasoara continuu,
fara intreruperi. Eventuala fintrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea
obiectivelor stabilite.

Principalele etape derulate in vederea continuitatii activitatii sunt urmatoarele:

1. Inventarierea situatiilor interne care pot conduce la discontinuitati in activitate,
document intocmit de responsabilul desemnat cu situatiile generatoare de intreruperi
din cadrul fiecarei entitati organizatoeice, conform, Anexei nr. 1.

2. Planul identifica principalele posibile situatiile generatoare de discontinuitati in
Primaria Municipiului Vaslui si cuprinde actiunile necesare reludrii activitatii in cazul
aparitiei unor situatii, cu impact semnificativ asupra activitatii cat si masuri de
prevenire (Anexa 1). Avand in vedere ca perioadele repetate sau lungi de nefunctionare
pot produce pagube mari, atat economice cat si de reputatie, timpul este un element
esential in executia planului privind continuitatea activitatii. Comunicarea eventualelor
situatii de natura a afecta continuitatea operationala este imperativa pentru toti
conducatorii de structuri/compartimente, din cadrul Primariei Municipiului Vaslui .
Planul este adus la cunostinta intregului personal si aplicat de salariatii care au stabilite
sarcini si responsabilitati in implementarea acestuia in cadrul Primariei Municipiului
Vaslui

Conducatorii compartimentelor monitorizeaza permanent Planul de continuitate a
activitatilor, astfel incat acesta sa reflecte toate schimbarile ce intervin in
compartiment.

Pentru echipamentele aflate in dotarea Primariei Municipiului Vaslui, sunt identificati
furnizorii de servicii de asistenta tehnica de urgenta si sunt incheiate contracte de
mentenanta. Planul de continuitate a activitatii trebuie sa fie cunoscut, accesibil si
aplicat in practica de salariatii care au stabilite sarcini si responsabilitati in
implementarea acestuia. Conducerea Primarei Municipiului Vaslui asigura revizuirea si
imbunatatirea Planului de continuitate a activitatii, astfel incat sa reflecte intotdeauna
toate schimbarile ce intervin in organizatie .
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3. Pentru fiecare din situatiile generatoare de discontinuitati, la nivelul fiecarei
entitatim organizatorice se propun masuri de prevenire. in Anexa 2 sunt prezentate
s1tua§n posibile generatoare de intreruperi in derularea unor activitati.

5.2 Actiuni minime necesare asigurarii continuitatii activitatii

e Identificarea situatiilor cu risc major asupra deruldrii activitatii (la nivel de
structura/compartimente si ulterior la nivel centralizat);

e Derularea de actiuni de control;

o Implementarea de masuri de prevenire: - Prelucrarea normelor interne de
organizare a activitatii; - Prelucrarea Codului etic al PRIMARIEI MUNICIPIULUI
VASLUI ; - Urmarirea ?nscnern in contractele de furnizare bunuri/servicii a unor
clauze care sa asigure continuitatea activitatii; - Instructiuni clare, stabilite prin
dispozitie interna, in cazul unei pandemii.

5.3 Masuri minime care sa previna aparitia situatiilor de discontinuitate

e Proceduri documentate pentru administrarea situatiilor care pot afecta
continuitatea proceselor si activitatilor;

o Delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in delegatii etc.);

e Angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din Primaria
Municipiului Vaslui din alte considerente;

e Pregatirea sistemelor IT pentru angajatii care lucreaza la distanta, acolo unde se
necesita acest lucru;

e Service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;
Achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

e Mobilizarea unor resurse importante pentru dotarea cu laptopuri de serviciu,
pentru angajatii care lucreaza la distanta;

¢ Constituirea unei celule de criza la nivelul institutiei, care sa includa persoane cu
putere de decizie, personal pregatit si capabil sa comunice clar si prompt, atat
intern, cat si extern, dar si personal care sa coordoneze restabilirea sistemelor IT.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primarul
6.1.1 Aloca resursele necesare desfasurarii procesului de continuitate a activitatii;
6.1.2 Aproba Planul de continuitate a activitatii;

6.2. Responsabilul desemnat cu situatiile generatoare de intreruperi la nivelul
fiecarei entitati organizatorice
6.2.1 Inventariaza situatiile generatoare care pot conduce la discontinuitati in activitate

6.3. Responsabilul desemnat cu situatiile generatoare de intreruperi la nivelul
Primariei Mumc1p1ulu1 Vaslui

6.3.1.Intocmeste, in baza informatiilor primite de la responsabilii cu situatiile
generatoare de intreruperi la nivelul fiecarei entitati organizatorice Planul de
continuitate a activitatilor, conform Anexa 1.
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6.4 Sefii entitatilor organizatorice
6.4.1 Asigura monitorizarea permanenta a Planului de continuitate a activitatii

7. ANEXE
|[Enumerare . Cod
Continut
anexe ’ formular
1 ~Planul de continuitate a activitatii F-O-37-06-75-01/ rev. 0
7 ' Situatii posibile generatoare de intreruperi in | -
' derularea unor activitati _'

8. DIAGRAMA DE PROCES

Cine Ce Cum Unde
(responsabiliti{i) (logigrama) (documente) (inregistriri)

y
. . IDENTIFICARE SITUATH CARE POT
E: Responsabil GENERA DISCONTINUITATE IN PS37-24
desemnat ACTIVITATEA PRIMARIEI
V: RSMI
y
E: Sefi EO INDENTIFICARE RISCURI CARE POT
V: RSMI AFECTA CONTINUITATEA ACTIVITATII PS37-24
EVALUARE |
V: RSMI ] RISCURL = PS37-24 PLANUL DE
CONTINUITATE
v A ACTIVITATII
E: Responsabil Elaborare IN PRIMARIA
desemnat PLAN DE CONTINUITATE A ACTIVITATII PS37-24 VASLUI
V: RSMI IN PRIMARIA VASLUI
A: PRIMAR
E, V: persoane
desemnate cf. MONITORIZAREA
. MASURILOR DIN

P la"."'".l de PLANUL DE PS37-24
continuitate CONTINUITATE
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Anexa 1
Entitatea organizatorica
Nr........ /data......
Aprobat
Primar
Planul de continuitate a activitatii
Nr | Situatii Cauzele Masuri Responsabil | Termen ] Observatii |
crt | generatoare de care propuse - .
intrerupere a favorizeaza | pentru
activitatii intreruperea | gestionarea
_ compartimentului situatiei
1
2| |

intocmit,
Sef entitate organizatorica

cod: F-S-37-24-01/ rev. 0
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Anexa 2

Situatii posibile generatoare de intreruperi in derularea unor activitati

Nr. | Situatiii generatoare de Responsabil pentru Masuri propuse pentru
crt. | intrerupere a activitatii in | gestionarea situatiei continuitatea activitatii
Primaria Municipiului
Vaslui

1. | Absenta temporara a Primar/Viceprimari Decizie de delegare
titularului unei functii de | Conducatorii de temporara de atributii si
conducere structuri/ competente, exclusiv cu

compartimente | aprobarea Primarului

2. | Concedii (de odihna, Conducatorii de Atribuirea sarcinilor si
medicale, fara plata sau structuri/ atributiilor titularului
crestere si ingrijire copil) | compartimente celorlalti salariati prin

extinderea fisei postului;
Angajare cu contract de
munca pe perioada
determinata;

Crearea unei baze de date
proprii cu persoane care pot
suplini in situatii de criza

3. | Incetarea relatiilor Conducatorii de Atribuirea sarcinilor si
contractuale de munca structuri/ atributiilor titularului
urmare a demisiei compartimente celorlalti salariati prin

extinderea fisei postului;
Angajare cu contract de
munca pe perioada
determinata;

Crearea unei baze de date
proprii cu persoane care pot
suplini n situatii de criza

4. | Dificultati in comunicarea | Primar/Viceprimari Comunicarea si prelucrarea
interna, externa si Conducatorii de internd, periodica, a
institutionala structuri/ procedurilor privind

compartimente comunicarea

5. | Neindeplinirea sarcinilor Conducatorii de Atentionare prin nota de
de serviciu structuri/ serviciu;

compartimente Sanctionarea disciplinarg;

Implementarea imediata a
actiunilor corective sau
preventive conform fisei
anuale de evaluare

| 6. | Aparitia situatiilor Conducatorii de Prelucrarea interna periodica
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conflictuale intre angajati, | structuri/ a regulamentului intern, a
intre angajati si conducere | compartimente regulamentului de organizare
Serviciu RUOSSM si functionare si a Codului de
Consilierul de etica etica
7. | Defectiuni ale Sef IT Contracte de garantie si
echipamentului IT postgarantie pentru repararea

echipamentelor;
Planificare si efectuare
mentenanta periodica

8. | Intreruperea furnizarii Sef IT Comutarea pe alt provider si
conexiunii la internet legatura cu providerul
-’ implicat pentru solutionarea
problemei
9 | Atac cibernetic asupra Sef IT Informarea salariatilor despre
datelor (pierderea datelor atacurile cibernetice si cum
| si a arhivelor electronice) sa recunoasca vectorii de atac
10. | Intreruperea furnizarii Primar/ Viceprimari Existenta/achizitionarea de
energiei electrice Sef IT surse UPS acolo unde energia
Administrativ electrica este indispensabila

desfasurarii activitatii.
Clauze contractuale ferme
privind aceasta situatie

11. | Intreruperea furnizarii Primar/ Viceprimari Anuntarea imediata a
agentului termic/gazului in | Administrativ furnizorului si dispunerea
perioada in care este masurilor necesare;
necesara incalzirea unitatii Clauze contractuale ferme

) L privind aceasta situatie

12. | Intreruperea furnizarii apei | Primar/ Viceprimari Anuntarea imediata a

Administrativ furnizorului si dispunerea
masurilor necesare;
Clauze contractuale ferme
privind aceasta situatie

13. | Dezastre naturale Primar/Viceprimari Instruire periodica a
(cutremure, inundatii sau | Conducatorii de angajatilor, pe linia Sanatatii
alte calamitati, incendii, structuri/ si Securitatii in Munca (SSM).
pandemii si alte situatii de | compartimente In caz de pandemii: izolarea,
urgenta). Responsabil desemnat | punerea in carantina a

SSM personalului, purtare masca,

evitarea voluntara a
contactului direct, plus alte
restrictii impuse prin:

- Norme legale

- Dispozitii interne




