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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei Planului - 01

Nr. | Actiunea Structurd/ Numele si | Functia Hotarari, Luna/an
crt. compartiment | prenumele Avize, Decizii
1. | Elaborat Directia Mariana Director Draft Revizia | lanuarie 2018
Control Intern | Muresan 1, Editia I Decembrie 2020
2. | Verificare/ | Toate Coordonatori Planul Adresa nr.95/DCI/
consultari/ structurile/ structuri/ P-03 19.02.2018
sugestii compartimente compartimente
le
3. | Avizde Directia Lacramioara | Director Aviz juridic Adresa nr.113/DJ/
legalitate Juridica POP General 11.06.2018
Adm. Adj. lanuarie 2021
Aviz Comisia de Emil Presedinte Aviz
comisia de Monitorizare BALAN Presedinte 02 iulie 2018
N monitorizare lanuarie 2021
5. | Aprobat Senat SNSPA Hotarare Senat | 09 iulie 2018
Nr.47
Hotarare Senat
Nr 25 ianuarie 2021
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2. Generalitati

Continuitatea activitatii este starea de functionare neintreruptd a operatiunilor la un
nivel minim agreat pe durata orelor de desfasurare a activitatii. Activitatea universitatii trebuie

sa se deruleze continuu, prin structurile sale componente.

Conducerea SNSPA identifica principalele ameningari cu privire la continuitatea
derularii proceselor si activitatilor si asigura masurile corespunzdatoare pentru ca activitatea
acesteia sd poata continua in orice moment, in toate imprejurdrile §i in toate planurile,

indiferent care ar fi natura amenintarii'.

Conform Standardului 11 — Continuitatea activitatii, situatii generatoare de
discontinuitati pot fi : fluctuatia personalului; lipsa de coordonare; distrugerea sau pierderea
documentelor; management defectuos; fraude; dificultati sau disfunctionalitati in functionarea
echipamentelor din dotare; disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii; schimbari

de proceduri; instabilitate politica; instabilitate legislativa etc.

Pentru a asigura ca planurile de asigurare a continuitatii activitatii sunt conforme cu
obiectivele generale ale activitatii, cu strategia de administrare a riscurilor si cu planul de buget,
Standardul 11 impune ca aprobarea si revizuirea strategiei asigurarii continuitatii activitatii si

a mecanismelor de monitorizare sa fie realizate permanent de cétre conducerea executiva.
3. Scopul Planului

Scopul gestionarii continuitatii activitatii entitatii publice este de a asigura ca sunt
respectate nivelele de servicii stabilite, chiar si in eventualitatea in care se produce intreruperea
activitatii normale. in astfel de situatii, principalul obiectiv al planului este de a restabili

functiunile critice ale universitatii, pentru a putea relua activitatea in mod ordonat si gradual.

Planul are la bazad identificarea si evaluarea riscurilor/situatiilor care pot afecta
continuitatea operationald, stabilirea persoanelor responsabile cu gestionarea situatiilor cat si

propunerea masurilor necesare pentru continuitatea activitatii.

Scopul prioritar este protejarea vietii umane.

1Standardul 11 din OSGG nr. 600/2018
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4. Domeniul de aplicare a Planului

Planul se aplica de catre toate structurile/compartimentele din cadrul Scolii Nationale

de Studii Politice i Administrative.

5. Legislatie
a) Legea invatamantului nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
b) Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile ulterioare;

C) Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si

completarile ulterioare;
d) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/1999 privind activitatea de audit financiar;

e) Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern / managerial si controlul

financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern , managerial al entitatilor publice;
a) Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5631 din 23.12.2019;
b) Carta Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative;

C) Regulamentul de organizare si functionare al SNSPA, aprobat prin Hotararea
Senatului/2014;

d) Regulamentul intern pentru personalul didactic auxiliar si tehnico-operativ, aprobat
prin Hotararea de Senat nr.72/29.05.2014,

e) Fisele postului;
f) Norme legale;
Q) Dispozitii interne.
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6. Descrierea Planului
6.1. Detalii

Planul identifica principalele posibile situatiile generatoare de discontinuitati n
universitate 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, atdt economice cat si de reputatie, timpul este un element esential in executia planului

privind continuitatea activitatii.

Comunicarea eventualelor situatii de naturd a afecta continuitatea operationald este

imperativa pentru toti conducdtorii de structuri/compartimente, din cadrul universitatii.

La nivelul universitatii sunt stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea,
frecventa, sursele si destinatarii acestora. Fluxurile informationale asigurd primirea si
transmiterea informatiilor intre personalul de conducere si cel de executie, facilitand

indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Astfel, circuitele informationale sunt stabilite la nivelul conducerii SNSPA, asigurand
difuzarea rapida, fluentd si precisd a informatiilor, evaluarea periodica a sistemului

informational. Se pune in aplicare procedura de sistem PS — 10 Informarea si Comunicarea.

Pentru echipamentele aflate in dotarea universitatii, 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 SNSPA asigura revizuirea si imbunatatirea Planului de continuitate a

activitatii, astfel incat sa reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in organizatie .
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6.2.  Actiuni minime necesare asigurarii continuitatii activitatii
a) Identificarea situatiilor cu risc major asupra derularii activitatii (la nivel de

structura/compartimente si ulterior la nivel centralizat);
b) Derularea de actiuni de control;
C) Implementarea de masuri de prevenire:
- Prelucrarea normelor interne de organizare a activitatii;
- Prelucrarea Codului etic al SNSPA,;
- Urmarirea inscrierii in contractele de furnizare bunuri/servicii a unor
clauze care sa asigure continuitatea activitatii;
- Instructiuni clare, stabilite prin dispozitie interna, in cazul unei

pandemii.

6.3. Masuri minime care sa previna aparitia situatiilor de discontinuitate

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

e) Delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);

f) Angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica
din alte considerente;

4)] Pregatirea sistemelor IT pentru angajatii care lucreaza la distanta, acolo unde se

necesita acest lucru;

h) Service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;
i) Achizitii pentru Inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;
)] Mobilizarea unor resurse importante pentru dotarea cu laptopuri de serviciu,

pentru angajatii care lucreaza la distanta;
k) Constituirea unei celule de criza la nivelul universitatii, care sd 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.
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7. Anexe

ANEXA 1 — Situatii posibile generatoare de intreruperi in derularea unor activitati

Nr crt S Responsabil
Situatiii generatoare de
' pentru _ L
intrerupere a activitatii in . Masuri propuse pentru continuitatea
gestionarea §
SNSPA o activitatii
situatiel
1 Absenta temporara a titularului Rector Decizie de delegare temporara de atributii si
unei functii de conducere Conducatorii de | competente, exclusiv cu aprobarea
structuri/ rectorului.
compartimente
2 Concedii (de odihna, medicale, Atribuirea sarcinilor si atributiilor titularului
fara plata sau crestere si ingrijire L celorlalti salariati prin extinderea fisei
_ Conducatorii de _
copil) ] postului;
structuri/ . '
] Angajare cu contract de munca pe perioada
~ — compartimente
3 Incetarea relatiilor contractuale de determinata;
muncd urmare a demisiei Crearea unei baze de date proprii cu
persoane care pot suplini in situatii de
crizd.Etc.
4 Dificultati in comunicarea interna, | Conducerea Comunicarea si prelucrarea interna,
externa si institutionala unitatii periodica, a procedurilor privind
Conducatorii de | Comunicarea si Informarea.
structuri/
compartimente
5 Neindeplinirea sarcinilor de Conducidtorii de | Atentionare prin nota de Serviciu;

serviciu

structuri/

compartimente

Sanctionarea disciplinara;
Implementarea imediatd a actiunilor
corective sau preventive conform fisei anuale

de evaluare.
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6 Aparitia situatiilor conflictuale Conducdtorii de | Prelucrarea internd periodica a
intre angajati, intre angajati si structuri/ regulamentului intern, a regulamentului de
conducere compartimente | organizare si functionare si a Codului de

Directia RUS etica .
Comisia de Elaborarea procedurii de sistem privind
etica Managementul conflictelor.

7 Defectiuni ale echipamentului IT | Director, Contracte de garantie si postgarantie pentru

Directia IT repararea echipamentelor;
Planificare si efectuare mentenanta
periodica.

8 Intreruperea furnizarii conexiunii | Director, Comutarea pe alt provider si legatura cu
la internet Directia IT providerul implicat pentru solutionarea

problemei.

9 Atac cibernetic asupra datelor Director, Informarea salariatilor despre atacurile
privind scolaritatea (pierderea Directia IT cibernetice si cum sa recunoasca vectorii de
datelor si a arhivelor electronice) | Director atac

Directia (e-mailuri de tip spear-psihing, strategii de
>colaritate social-engineering sau atacuri watering hole)

10 | Intreruperea furnizarii energiei Director, Existenta/achizitionarea de surse UPS acolo
electrice Directia unde energia electrica este indispensabila

Patrimoniu desfasurarii activitatii.
Director, Clauze contractuale ferme privind aceasta
Directia IT situatie.
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11 | Intreruperea furnizarii agentului Director, Anuntarea imediata a furnizorului si
termic/gazului in perioada in care Dire.c‘gia _ dispunerea masurilor necesare;
) o Patrimoniu o
este necesara Incdlzirea unitatii; Clauze contractuale ferme privind aceasta
situatie.
12 | Intreruperea furnizarii apei Director, Anuntarea imediatd a furnizorului si
Dire_c‘;ia _ dispunerea masurilor necesare;
Patrimoniu .
Clauze contractuale ferme privind aceasta
situatie.

13 | Dezastre naturale (cutremure, Conducerea Instruire periodica a angajatilor, pe linia
inundatii sau alte calamititi, universitatii Sanititii si Securititii in Munci (SSM).
incendii, pandemii si alte situatii | Lucratorul Tn caz de pandemii: izolarea, punerea in
de urgenta). desemnat SSM | c;antina a personalului, purtare masca,

Director DGA | evitarea voluntara a contactului direct, plus
Conducitorii de alte restrictii Impuse prin:

structuri/ - Norme legale

compartimente | . Dispozitii interne




SCOALA NATIONALA DE PLAN PRIVIND Editia : I
STUDII POLITICE SI CONTINUITATEA ACTIVITATII UNIVERSITATII | Nr.deex. 1
ADMINISTRATIVE Revizia 1

Bucuresti Cod: P-01 Nr.deex. 1
Pag. 10/ 10
Exemplar nr.
Cuprins:
Numar
Denumirea componentei din cadrul procedurii .
pagina
1. Lista responsabililor cu elaborarea,verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a )
reviziei 1n cadrul editiei Planului P-01
2. Generalitati 3
3. Scopul planului 3
4. Domeniul de aplicare a Planului 4
5. Legislatie 4
6. Descrierea planului 5
6.1 Detalii 5
6.2 Actiuni minime necesare asigurdrii continuitdtii activitatii 6
6.3 Masuri minime care sa prevind aparitia situatiilor de
discontinuitate 6
7. Anexe 7
8. Cuprins 10

10




