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1. Scop

Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate.

D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitétii.

Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv In condifii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, n luarea deciziei.

Stabileste modul unic de initiere, elaborare, continutul, formatul, revizia, retragerea §i modul
de arhivare al procedurilor formalizate pe activitifi, elaborate si aplicate In cadrul Memorialului
Ipotesti  Centrul Nutional de Studii Mibai Eiminescu.

Asigurd corcctitudinca elabordirii  procedurilor formalizate de citre subdiviziunile
Memorialului Ipotesti — Centrul Najional de Studii Mihai Eminescu

Completeaza segmentul instrumentelor de lucru referitoare la activitafile entitdfilor publice In
domeniul implementérii si dezvoltérii sistemului de management financiar si control

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd de cdue toate stiucturile organizatorice din cadrul Memotialului Ipotesti,
in vederea elabordérii procedurilor operationale si de sistem.
Procedura este disponibild tuturor angajatilor.

3. Documente de referinti
- Ordin nr.600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitédtilor publice - secretarul general al Guvernului
- Lege nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finaniele publice, cu medificérile si completérile
ulterioare
- O.M.F.P. nr.1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantfarea $i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
- O.M.E.P. nr.808 din 8 iulie 2015 privind abrogarea Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de
control intern/managerial la entititile publice s$i pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial
- OMEP. nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarca Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfisoaré activitatea de control financiar preventiv propriu - republicare
- O.M.E.P. nr. 808 din 8 1ulie 2015 privind abrogarea Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de
control intern/managerial la entitdfile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial
- Ordonanta a Guvernului nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv, republicare, cu modificarile §i completérile ultericare
- OMUEP. nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codulvi specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfigoardl activitatea de control financiar preventiv propriu - republicare
- 0.U.G. nr. 94 din 2 noiembrie 2011 privind organizarea si functionarea inspectiel economico-
financiare
- Regulamentul de organizare si funcfionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii Mihai Eminescu;
- Regulamentul intern de functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul Nattonal de Studii Mihai
Eminescu;
- Organigrama Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu.




4. Definitii si abrevieri

Nr. crt. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul
L. Procedurd totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitétilor de lucru
formalizata: stabilite si a regulilor de aplicat, In vederea executdrii activititii,

atributiei sau sarcinii si editate pe suport hértie si/sau electronic.
Procedurile formalizate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operalionale.

2. Procedura de sistem: | procedurd cu caracter general, aplicabild in Memorialul Ipotesti,
care descrie o activitate sau un proces ce se desfisoard la nivelul
tuturor structurilor organizatorice din Memorial.

3. Procedura prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
operationala: urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea 1ealizdtil unel activild(l, a atibuwiitlor st saccinilor de
setvicly, descue o activilate sau un proces cate se desldsoard la
nivelul vtnuia san mai multor componente structurale, putand fi
astfel elaboratd de cétre unul, sau, prin colaborare, de mai multe
componente structurale.

4, Editie: forma initiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri
operafionale, aprobatél gl difuzali.
5. Revizie: actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupi caz, a uneia sau mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si

difuzate.
6. | Model proceduré: impune formatul procedurilor, fiind document de uz intern.
7. Componentd compartimet, serviciu, birou.
structurali:
8. PF Procedura formalizata
0. PS Procedura de sistem
10. PO Proceduri operationala
11. E Elaborare
12. A% Verificare
13. A Aprobare
14. Ap. Aplicare
15. Ah. Arhivare
16. I Informare

5. Descrierea activititii

In cadrul Memorialului Ipotesti elaborarea PO poate fi inifiath de conducitorul oricirei
componente structurale. Acesta preia lista obiectivelor specifice, a activititilor, precum gi lista
riscurilor, documente elaborate in cadrul sistemului de controlintern/managerial din cadrul structurii
pe care o conduce, prioritizeaza obiectivele specifice, activitétile si riscurile, stabileste lista PO
necesare, persoanele responsabile cu elaborarea PO si termenele la care acestea se vor finaliza.

Elaborarea procedurilor se face prin tehnoredactare pe calculator, respectdnd structura si
forma modelului de PO, respectiv Anexa 1.

Denumirea PF si codul acesteia trebuie s reflecte activitatea procedurati si locul acesteia in
sistemul de codificare utilizat. Procedurile operationale se codificé cu abrevierea PO.MI, urmata de
grupul de litere ce reprezintd abrevierea pentrudenumirea componentei structurale care elaboreazd
procedura {Anexa 2) si de un grup de cifre care reprezintd numérul de ordine atribuit (ex PO.MI-
DEP-01).

Editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul acestora, cu cifre arabe.




Orice modificare de reglementare organizatoricd sau de altd naturd, cu efect asupra activitatii
procedurate, determina revizia sau, dupi caz, elaborarea unei noi edifii pentru PO respectivi.

Componentele procedurii:

Cuprins include o listi cu toate elementele componente ale procedurii.

Scopul procedurii este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie
parcurse pentru executarea unel activitdfi sau a unui proces la nivelul unui compartiment, dacd ne
referim la o procedur operational, sau a unui proces complex, tn cazul unei proceduri de sistem.

Domeniul de aplicare defineste actiunile specifice pentru care se aplicd procedura,
delimiteazd explicit activitatea procedurald in cadrul portofoliului de activititi desfisurate la nivelul
cownpattitnentubul sau eutitdfil si preclecazd compattitnentul/cotnpat ltentele cate va/vor npleineuta
procedura In cazul procedurii operationale sau precizeaza aplicabilitatea procedurii la nivelul intregii
enlité(i publice pentiu procedutile de sistein.

Documente de referinfi priveste In special enumerarea documentelor cu rol de reglementare
referitoare la activitatea procedurald. Documentele de referintd evidentiate in cadrul unei proceduri
sunl, dupé cue, urmitoarele: reglementdrt internalionale, legislatie primarfl, legislajie secundard, alte
reglementiri interne ale entitétii publice.

Definitii §i abrevieri dezvoltd acei termeni folositi cu cea mai mare frecventd in textul
procedurii, conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru intelegerea
confinutului procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtirilor utilizate.

Descrierea procedurii cuprinde modul cum trebuie desfiguratid activitatea sau procesul in
succesiune logicd, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupd caz), respectiv
termenele de realizare; aceastd componenti reprezintd esenta procedurii.

Responsabilitdti se urmdreste identificarea tuturor actiunilor care au legiturd cu
procesul/activitatea si stabilirea acestora pe compartimentele cérora le revin responsabilititile si/sau,
dupi caz, rispunderile fatd de acestea, prin nominalizarea personalului implicat in activitatea
procedurald; se recomandd cuprinderea actiunilor In ordinea logicd a desfisurdrii lor si a
compartimentelor sau responsabililor, In ordinea interventiei In activitatea procedurali.

Formular evidentd modificdri — procedura este supusd permanent monitorizarii si dupé caz,
actualizirii, prin revizii sau prin elaborarea de noi editii. Pentru aceasta se utilizeazi un formular care
include un set minimal de specificatii, precum: numaérul si data editiei, numérul si data reviziei,
numérul paginii unde s-a efectuat modificarea, descrierea moedificsirii i avizul conducitorului
compartimentului In cadrul ciruia s-a elaborat procedura.

Formular analizd procedurd - procedura se aplicd fie la nivelul Intregii entitéti publice, in
cazul procedurii de sistem, fie la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul
procedurii operationale. In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni
neaplicabild, pentru eliminarea confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale
erori In procesul de implementare a procedurii, este utild consultarea compartimentelor implicate Tn
aplicarea (implementarea) procedurii. Pentru aceasta, anterior intrdrii In vigoare a procedurii si
difuzarii acesteia, procedura se transmite spre analizd compartimentelor implicate, In vederea
exprimdrii unui punct de vedere. Aceastd etapd de analizd a procedurii se gestioneazi unitar de citre
compartimentul initiator, toate datele fiind centralizate intr-un formular de analizd a procedurii ce
include: denumirea compartimentului care exprimid punctul de vedere, numele si prenumele
conducitorului si inlocuitorului de drept al acestuia, avizul favorabil ce presupune data si semnétura
sau cel nefavorabil cu precizarea explicitd a observatiilor la procedurd; ulterior, procedura se
transmite secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare care analizeazd conformitatea structurii
procedurii cu prevederile Ordinului secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice sau cu reglementérile interne.



Formular distribuire procedurd —

dupd aprobarea procedurii,

aceasta

se distribuie

compartimentelor implicate sau tuturor compartimentelor, In functie de tipul procedurii, inclusiv
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare.
Anexele sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice etc.,
necesare pentru o mai bund intelegere si descriere a activitatii procedurale.

6. Responsabilitati

Nr. crt. Componenenta organizatoricd (postul, actiunea, | Responsabilitéti
operafiunea)
1 Consilier juridic + persoana desemnata Stabilire cadrul legislativ pentru
activitatea procedurata
? Persoana  desemuatd  din cadiul  componentei | Dlabotare
organizatorice/proiectului de cercetare
3. Sef birou sau serviciu elaborare, verificare
4. Sef de servicii elaborare,verificare
3 Consilier juridic Verificare corespundere
cadrului legislativ indicat
6. Secretar SCI Verificare structurd conform
procedurii aprobate
¥ Comisia de monitorizare avizare
8. Manager aprobare
9, Secretar CM codificare, Inregistrare,
distribuire
7. Formular de evidenta a modificirilor
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
crt responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 -+ ?
£ 11
1.1 | Elaborat Daniel Tupilus A4 £ '—ﬁ\%
1.2 | Verificat Ala Sainenco Ld. 03 AL \J jk’
1.3. [ Avizat Mihaela Anitului | Presedinte CM 50,1 /2002 %
1.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager y 22 03 L4 kj B"
8. Formular de analiza a procedurii
Nr. | [Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se
crt. cadrul editiei revizuitd reviziei aplici prevederile
editiei sau reviziei
editiei
0 1 2 3 4
1 | Editial
2. | Editia L. Revizia 1

9. Formularul de distribuire




0 Scopul | Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semndtura
difuzérii | nr. prenume primirii
| 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare | 1 | Serviciul Cercetare Sef serviciu Mihaela
Filologica, Anitului 24.0%.44
Documentare, Editare, QM\
Promovare
3.2. | Aplicare | 2 | Biroul muzeografie, Sef birou Cotinel ;
cercetare, documentare, Munteanu (//( L
restaurare, conservare ; B
3.3. | Aplicare | 3 | Compartiment financiar | Contabil sef | Luminita A. | ob 40 K{ﬁ[‘,
contabil Cirimpei  |*° A4
3.4.| Aplicure | 4 | Compurtunent (chuic Duector Daniel -
administrativ-baza adjunct Tupilus Ld 0414
turistica
3.5. | Aplicare | 5 | Compartiment juridic, Consilier Nicoleta &
secretariat, resurse juridic Popoi L2 VS Ak (W\
umane '
10. Anexe

Anexa 1. Format procedura functionala
Anexa 2. Lista codurilor structurilor organizatorice din Memorialul Ipotesti — Centrul National de
Studii Mihai Eminescu
Anexa 3. Format Registru proceduri operationale scrise

Anexa 4. Diagrama de proces privind elaborarea procedurilor formalizate




Anexa 1. Format procedura functionald

sl

Memoria
‘Jzaote;ti) CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI

Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu”, cod 717253, IPOTESTI, BOTOSANI, ROMANIA
Tel.: 0371020346, e-mail: m.ipotesti@ gmail.com, www.eminescuipotesti.ro

Nr

APROBAT,
MANAGER,
conf. univ. dr. Ala SAINENCO

PROCEDURA DENUMIRE
COD: PS/PO.MI ACRONIM COMPONENTA STRUCTURALA - NUMAR DE ORDINE AL
PROCEDURII (ex.: PO.MI-DEP-01)

Aprobat in Sedinta Comisiei de Monitorizare al SCMI din data de

VERIFICAT,
FUNCTIA,
Prenume, NUME

ELABORAT,
COMPONENTA STRUCTURALA
FUNCTIA,

Prenume, NUME
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Anexa 2. Lista codurilor structurilor organizatorice din Memorialul Ipotesti — Centrul National de

Studii Mihai Eminescu

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PS/PO Procedura formalizata
2 E Elaborare
3 A" Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 1 Informarc
] M Memaorialul [potesti — Centrul Natioual de Studii Mihai Eminesci
9 SCF Serviciul Cercetate Filologicd, Docuneutute, Editwe, Promovite
10 BM Biroul muzeografie, cercetare, documentare, restaurare,
COnSCrvare
11. CFC Compartiment financiar-contabil
12. CAP Compartiment achizitii publice
13. CIS Compartiment juridic, secretariat, R.U.
14. CTA Compartiment tehnic administrativ, baza turisticd

Anexa 3. Registrul procedurilor operationale scrise

Nr.crt.

Cod PS/PO Denumire Data aprobérii

10




Anexa 4. Diagrama de proces privind elaborarea procedurilor formalizate

I

Initierea PF de citre conduciitorii componentelor structurale:

- se stabileste lista procedurilor necesare;

- se stabilesc termenele si persoanele responsabile cu elaborarca PF.

1
Elaborarea PO:

- persoanele desemnate elaboreaza PO,

vetilicimeu 'O de calie seful de bitou sau ale persodue desemitate,

HI

Implica mai multe component structurale?

- Da: Transmilerea PO catre structurile unplicate pentiu complelén si obset valii. Dacd nuo se ajunge

la consens, forma finald se decide de cétre conducétorul ierarhic superior.

-Nn

v

Verificarea PO de citre seful/ sefii de structuri

Vv

Avizarea in sedinta CM

VI

Aprobarea de citre manager

11







