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2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

Numarul Nume si prenume

Nr. | Revizia / Data | capitolului si al | Continutul

crt. aplicarii paginilor modificarii Elaborat Verificat Avizat Avizat Aprobat
revizuite

Prof.univ.dr.ing.

Dumitru Marcel |Prof.univ.dr.ing. |Prof.univ.dr.ing.| Prof.univ.dr.ing.

E1R0/ Procedura Editia 1 Ing. Sergiu ISTRATE Neculai Eugen Dan lulian Aurelian
" | 16122022 | complets % AMARANDI | o 40 loan | SEGHEDIN | CASCAVAL |  GIOCOIU
MAMALIGA
3. LISTA DE DIFUZARE
;::zp;::l l:“: Compartiment Functia Mo:?fl:::;:: =
3.1 | Arhivare 1 DEAC Secretar Arhivare
3.2 | Evidenta 2 Senatul universitatii — Hotarari Secretariat Senat Arhivare
Rectorat Rector
Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatji Prorector
Prorectoratul Managementul Resurselor Prorector
Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare si Inovare Prorector
Prorectoratul Relatii Internationale Prorector
Prorectoratul Relatia cu Studentii Prorector
Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale Prorector
Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan
Facultatea de Inginerie Chimicd si Protectia Mediului Decan
,Cristofor Simionescu”
Facultatea de Constructii si Instalatii Decan
Facultatea de Constructi de Masini si Management Decan
Industrial -
: Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Decan €gis
3.3 | Apiicare 3 Informatiei e ¢ corespondenta
Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Informatica Decan
Aplicata
Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului Decan
Facultatea de Mecanica Decan
Facultatea de $tiinta si Ingineria Materialelor Decan
Facultatea de Design Industrial si Managementul Decan
Afacerilor
Facultatea de Arhitectura "G.M. Cantacuzino” Decan
Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic Director
DPPD
Directia Generala Administrativa Director
Directia Resurse Umane Director
Directia Economica Director
https://www.tuiasi.ro/
3.4 Informare 4 Toate - manualul-procedurilor/
Manualul procedurilor

4. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri este de:
- a stabili etapele care trebuie parcurse de conducerea Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi
din lasi pentru a identifica amenintarile si a asigura masurile pentru ca activitatea acesteia sa
poatad continua in orice moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi
natura amenintarii;
- ada asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
- a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
- a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Rector, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura vizeaza toate activitatile si se aplica in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe
Asachi” din lasi.
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Este o procedura de sistem care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi in vederea organizarii si implementarii sistemului
de control intern/managerial.

5.1. Date de intrare
» cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului, etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
* procesele care se desfasoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi;
= competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
» resurse financiare alocate.

5.2. Date de iesire
* Planuri de continuitate.
Indicator de performanta: Plan de continuitate elaborat/revizuit/verificat/avizat/aprobat/

difuzat.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legislatie primara:

* Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
= Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii

educatiei;

= OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice

6.2 Legislatie secundara:
= SRENISO 9001:2008;
= SRENISO 19011:2011,
= SR ISO IWA 2:2009.
6.3 Reglementari interne :
= Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.
* Regulamentul de Organizare si Functionare Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”

din lasi.

* Regulamentele de Organizare si Functionare ale compartimentelor.

7. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

Nr.

Termenul
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Compartiment

Facultate, directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii,
inclusiv institutie/structura fara personalitate juridica aflatd in subordinea, in
coordonarea, sub autoritatea universitaii.

2. | Control intern

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre
managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii unei
asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod
economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a politicilor si
regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si
depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si
producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la segmentul
financiar si de management.

3. | Continuitate

Faptul, insusirea de a fi continuu, starea a ceea ce este continuu.

4. | Disfunctionalitate

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

5. | Managementul
riscului

Procesul care vizeaza identificarea, evaluarea, gestionarea (inclusiv tratarea)
si constituirea unui plan de masuri de atenuare a riscurilor, revizuirea
periodica, monitorizarea si stabilirea responsabilitatilor.
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6. | Masuri de | Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea permanenta sau
control periodica a unei activitati, a unei situatii s.a.
7. | Monitorizare Activitatea continua de colectare a informatiilor relevante despre modul de
desfasurare a procesului sau a activitatii.
8. | Obiective Efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearca sa le realizeze
sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite.
9. | Planificare Ansamblul proceselor de munca prin care se stabilesc principalele obiective
ale entitatii si ale componentelor sale, resursele si mijloacele necesare
realizarii obiectivelor.
10. | Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care transforma elemente
de intrare in elemente de iesire.

Abrevierea Termenul abreviat
ARACIS Agentia Roméana de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Superior
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CSCIM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
DPPD Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic
ROF Regulament de Organizare si Functionare

8. DESCRIEREA ACTIVITA]‘II
A. Identificarea riscurilor

a) Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din Iasi este o institutie de Tnvatadmant superior cu o
structura organizatorica dezvoltata in care functioneaza 11 facultati si DPPD, a caror activitate
trebuie sa se deruleze continuu. Eventuala intrerupere a activitatii acestora sau a unuia dintre
compartimentele sale suport afecteaza atingerea obiectivelor stabilite prin Planurile Strategice si
Programul de Dezvoltare SCIM. Controlul intern managerial este in responsabilitatea CSCIM
TUIASI, care are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia.

b) Conducerea Universitdti Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, prin conducatorii
compartimentelor sale, inventariaza situatile generatoare care pot conduce la discontinuitati in
activitate si intocmeste un plan de continuitate a activitatii, care are la baza identificarea si
evaluarea cauzelor/riscurilor care pot afecta continuitatea operationala.

c) In cadrul TUIASI activitatile sunt structurate in doua categorii distincte:
- activitati didactice, de transfer al cunoasterii si de cercetare, considerate activitati de baza
si coordonate de CEAC,;
- activitati suport ale proceselor didactice si de cercetare, care sunt coordonate in cadrul
CSCIM.
Planurile de continuitate sunt particularizate pentru a raspunde celor doua mari categorii de
activitati desfasurate in cadrul TUIASI:
- ¢ 1) planurile de continuitate ale facultatilor:
- includ si situatiile posibile generatoare de intreruperi a activitatilor datorate unor conditionari
legislative.
- ¢ 2) planurile de continuitate ale compartimentelor suport care, in functie de specificul
compartimentului:
- includ situatii particulare cat si situatii curente generatoare de discontinuitati.

d) Situatii generatoare de discontinuitati
d1) Situatii specifice activitatii didactice generatoare de discontinuitati:
- numar mic de candidati pentru studiile universitare de licenta, masterat si doctoranzi;
- imposibilitatea sustinerii unor programe acreditate prin conditionarile impuse de ARACIS
privind procentele diverselor categorii de personal didactic;
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- dificultati in atragerea in invatdmant a celor mai buni absolventi.

d2) Situatii curente generatoare de discontinuitati:

- fluctuatia personalului (pensionare, demisie, transfer, probleme de sanatate);
- lipsa de coordonare, management defectuos;

- aparitia unor situatii potentiale conflictuale intre salariati sau intre salariati si conducere;
- fraude;

- distrugerea sau pierderea documentelor;

- dificultati si/sau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare;

- disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii;

- schimbari de proceduri;

- instabilitate politica si/sau legislativa etc;

- situatie pandemica.

B. Masuri pentru asigurarea continuitatii activitatilor

a) 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.

b) In vederea elaborarii Planului de continuitate, conducatorii compartimentelor universitatii
inventariaza situatiile generatoare care pot conduce la discontinuitati in activitate, scop in care
redacteaza Lista situatiilor posibile generatoare de intrerupere a activitatilor, Anexa PS.09-A1;

c) Conducerea universitatii actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin masuri
care sa previna aparitia situatiilor de discontinuitate, de exemplu:

- proceduri documentate pentru administrarea situatilor care pot afecta continuitatea
proceselor si activitatilor universitatii;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecéri in misiune etc.);

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din universitate din alte
considerente;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

d) Estimarea responsabilitatilor, a planificarii pentru realizarea actiunilor de asigurare a
continuarii activitatilor se cuprind in formularul Plan de asigurare a continuitatii activitatilor
desfasurate in universitate, PS.09-F1.

e) Referiri la Planul de continuitate propriu cat si la procedura in baza careia planul de
continuitate s-a elaborat se vor preciza si in ROF-ul compartimentului.

Conducatorii compartimentelor asigura revizuirea continua a planului de continuitate a activitatilor,
astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in compartiment.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Conducerea Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lagi
- inventariaza situatiile care pot genera discontinuitati in activitate;
- identifica si evalueaza riscurile care pot afecta continuitatea activitatii;
- intocmeste un plan de continuitate a activitatii;
9.2 . Rectorul Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lagi
- aproba procedura;
- impune aplicarea procedurii;
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.
9.3. Sefii de compartimente, responsabilii de procese
- aplica si respecta procedura;
- difuzeaza procedura in cadrul compartimentului;
- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.
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10. INREGISTRARI
Procedurile elaborate se Tinregistreaza in Manualul procedurilor Universitati Tehnice

,Gheorghe Asachi” din lasi.
11. ANEXE S| FORMULARE

Anexa PS.09-A1 Lista situatiilor posibile generatoare de intrerupere a activitatilor
Formular PS.09-F01 Plan de asigurare a continuitatii activitatilor desfasurate n universitate

12. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag
procedurii

operationale
1 Pagina de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ 1

reviziei

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editjilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
P Definitii si abrevieri 3
8 Descrierea activitatii 4
9 Responsabilitati 5
10 Inregistrari 6
11 Anexe si formulare 6
12 Cuprins 6




Anexa PS.09 - A1

Lista situatiilor posibile generatoare de intrerupere a activitatilor

Documente sustinere

T | e e e onaey *Uuatlor S9neTtosrs | pont siguraes
’ continuitatii activitatii

I. | Situatii generatoare de intreruperi specifice activitatii didactice — CEAC
Neindeplinirea recomandarilor | Respectarea indicatorilor de performanta impusi de | Manualul procedurilor —
ARACIS privind domeniul legislatie si recomandarile ARACIS si prezentarea proceduri si ghiduri cu

A. | fundamental ,capacitatea lor statistic si preventiva, in rapoartele anuale specific didactic.
institutionald" in procesul de privind calitatea cat si in planurile operationale
acreditare periodica. anuale.

Neindeplinirea recomandarilor | Promovarea sustinuta a facultatilor universitatii prin | Proceduri si ghiduri cu
ARACIS privind domeniul mediatizarea rezultatelor materiale si teoretice specific didactic.

B. | fundamental ,eficacitatea rezultate din activitatea didactica si de cercetare cat | Programe de investitii si
educationald” in procesul de si a atractivitatii programelor de studii asupra dotari necesare.
acreditare periodica. tinerilor absolventi de colegiu/liceu. Programe promovare.

Elaborarea si implementarea procedurilor privind Manualul procedurilor —
calitatea educatiei, privind initierea, monitorizarea si | proceduri si ghiduri cu
Neindeplinirea recomandarilor evaluarea perioqicé a pr_ogramelor de stu.dii. priyind specific didactic
ARACIS privind domeniul evgluarea examinarea i r]o}grea student!!or, privind
& | fndsrEntal. FaataemEmnis proiectarea predarii si invatarii, pe cursuri si
. geme
calititir' in procesul de programe Qe studii, pnvmq e\{a]uarea cadrelpr
—— periodica didactice si a personalulyl, pr.lvmd rap'ortu'l Fimtre
' numarul de cadre didactice si studenti, privind
bazele de date si sistemele de informatii, privind
ansamblul activitatii din universitate.

Il. | Situatii generatoare de intreruperi specifice activitatii de control intern
managerial - SCIM

D. | Resurse umane

1. | Pensionare cadre didactice/ Stabilire plan de inlocuire a cadrelor didactice/ Manualul procedurilor —
personal auxiliar. personalului auxiliar didactic care urmeaza sa se proceduri si ghiduri cu

pensioneze prin pregatirea/promovarea din timp a specific didactic;
unui personal calificat care sa preia atributiile. proceduri specifice
Asigurare permanenta a numarului de cadre activitatii de resurse
didactice titularizate in invatamantul superior umane.
conform normelor legale.
2. | Fluctuatie personal (demitere, Monitorizare si stabilire necesar personal pentru Manualul procedurilor -
transfer). asigurarea activitatii. proceduri specifice
Elaborarea unei baze de date proprii cu persoanele | activitatii de resurse
care pot suplini In situatii de necesitate. umane.
Planificarea participarii la cursuri de formare Atributii prevazute in
profesionala pentru asigurarea rezervei de Regulamentul de
personal calificat in situatia plecarii unor angaijati. Organizare si
Functionare a facultatii
3. | Absenta temporara de la Pentru persoanele de conducere se va specifica Manualul procedurilor -

serviciu Tn situatii prevazute de
Codul Muncii/CCM (CO, CM,
etc.).

nlocuitorul n fisa postului sau in alt act de
reglementare.

Emitere decizie de delegare temporara de atributii
si competente.

Elaborare baze date proprii cu persoanele care pot
suplini Tn situatii de necesitate, care se vor specifica
in planul de continuitate.

proceduri specifice
activitatii de resurse
umane.

4. | Aparita unor situatii potentiale Prelucrarea periodicd a Regulamentului Intern, a Manualul procedurilor -
conflictuale intre salariati sau Regulamentului de Organizare si Functionare, proceduri specifice
intre salariati si conducere. Programul de dezvoltare a Sistemului de Control activitatii de resurse

Intern/Managerial anual. umane.
5. | Incetarea relatiilor de munca. Asigurarea unor nlocuitori care sa preia atributiile Manualul procedurilor -

persoanei care lipseste, prin extinderea fisei
postului.

proceduri specifice
activitatii de resurse
umane.




Documente sustinere

B | B reaipan e ot ShUslor eneratcare | pongry asigurares
) continuitatii activitatii

6. | Neindeplinirea sarcinilor de Luarea la cunostintd a prevederilor Codului de Eticd | Codul de Etica si

serviciu. si Deontologie Profesionala Deontologie
Profesionala

7. | Implementarea unor noi Planificarea participarii la cursuri de instruire privind | Metodologii specifice
proceduri si metodologii. SCIM si managementul riscurilor. resurse umane.

8. | Armonizarea legislatiei ca Planificarea participarii la cursuri de instruire | Metodologii specifice
urmare a aderarii la spaiiul specifice. resurse umane.
administrativ UE.

E. | Resurse materiale si informatice

9. | Defectarea sistemelor tehnice | Stabilirea reglementarilor specifice de interventie Metodologii sistem IT.
de furnizare a utilitatilor(e.e., urgenta a personalului propriu, in cazul defectarii
gaze naturale, apa, etc). echipamentelor.

Incheierea si monitorizarea unor contracte de
service/mentenanta pentru serviciile externalizate.
Asigurarea unor surse alternative de generare/
stocare a fluidelor energetice.

10. | Defectarea sistemelor de Incheierea si monitorizarea unor contracte de Metodologii specifice.
asigurare a interconectarii service/mentenanta pentru serviciile specializate.
informationale (Internet,
reteaua interna IT).

11. | Atac cibernetic asupra bancilor | Instruirea salariatilor asupra atacurilor cibernetice si | Proceduri arhivare.
de date privind scolaritatea in asupra modului de recunoastere a vectorilor de Metodologii sistem IT.
cadrul universitatii (pierdere atac. Dublarea periodica a arhivelor constituite si
date, pierderea arhivelor depozitarea lor in locatii complet diferite.
electronice).

C. | Situatii de urgenta

12. | Condili meteo nefavorabile | Implicarea completa a personalului pentru Regulamente si
(ninsori si ploi abundente). activitafile de dezapezire si eliminare a efectelor proceduri ale Serviciului

situatiilor de urgenta aparute. Intern de Prevenire si
Asigurarea preventiva a materialelor si Protectie si Situatii de
echipamentelor necesare in astfel de situatii. Urgenta.

13. | Incendiu. Aplicarea planului de aparare impotriva incendiilor. | Regulamentul de
Aplicarea normelor de prevenire si stingere a organizare si functionare
incendiilor si salvare a persoanelor. a serviciului privat
Actualizarea si aplicarea planului de evacuare a pentru situatii de
persoanelor in caz de incendiu. urgenta.

14. | Cutremur. Aplicarea planului de actiune si evacuare specific. Regulamente si
Simularea periodica a unor situatii reale. proceduri ale Serviciului

Intern de Prevenire si
Protectie si Situatii de
Urgenta.

15. | Situatie pandemica. Adoptare a unor masuri de preventie: adaptare Metodologie si proceduri

program lucru si predare online.

specifice.
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Compartimentul.......................

Plan de asigurare a continuitatii activitatilor desfasurate in universitate

Nr.

= Situatia generatoare de Modalitati de gestionare a situatiilor Docimentdsuisiincre Perioada

intrerupere a activitatii generatoare de intreruperi a activitatii Respon sabill REMEEl asiglirarea necesara

continuitatii activitatii
1 | Situatii generatoare de

intreruperi specifice
activitatii didactice — CEAC

4 | Situatii generatoare de
Intreruperi specifice
activitatii de control intern
managerial — SCIM

Data
Conducator compartiment

Semnatura



