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1. SCOP

Procedura de Sistem PRINCIPII DE PARTICULARIZARE A PROCEDURILOR DE
SISTEM SI OPERATIONALE stabileste modul de particularizare a procedurilor de sistem si
operationale la nivelul Muzeului Brailei "Carol I”.

Pentru uniformizarea la nivelul Muzeului Brailei "Carol I” in functie de specificul si
complexitatea activitatilor, inclusiv a reglementdrilor interne, procedurile elaborate vor fi
particularizate in conformitate cu prezenta procedurd de sistem, care are la bazad obligatoriu
structura minimala previdzutd in Procedura documentata prezentatd in anexa nr. 2 din Ordinul nr.
600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor
publice

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurd de sistem se aplicd la nivelul Muzeului Bréilei “Carol I”. Verificarea
privind modului cum se respectd prevederile prezentei Proceduri de sistem se va face de citre
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice

4. DEFINITII ST ABREVIERI
4.1 Definitii

abatere - incalcarea unei dispozitii cu caracter administrativ sau disciplinar.

activitate - totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu
un grad de omogenitate si similaritate ridicat.

activitiati de control - politici si proceduri stabilite sa identifice/abordeze riscurile si sa
indeplineascd obiectivele entititii. Procedurile pe care o entitate le aplicd pentru tratarea riscului
sunt denumite activititi de control intern. Activitdtile de control intern sunt un raspuns la risc in
sensul ci sunt proiectate sd contind nesiguranta rezultatelor ce au fost identificate.

activitate procedurali - proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.

atributie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitafi sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau continuu si care implica cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

audit public intern - activitate functional independentd si obiectivd, de asigurare si
consiliere, conceputd sa adauge valoare si sd imbunitafeasca activitdfile entitdfii publice; ajutd
entitatea publicd sd isi indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematicd si metodicd,
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evalueazd si Imbunétifeste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si
proceselor de guvernanta.

autoevaluarea controlului intern - un proces in care eficacitatea controlului intern
managerial este examinatd §i evaluatd, in scopul furnizarii unei asigurdri rezonabile ci toate
obiectivele entitatii publice vor fi realizate.

canal de comunicare - orice mijloc Intrebuintat de emifitor pentru a transmite un mesaj la
receptor.

compartiment - directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/structurd fard personalitate juridicd aflatid in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea
entitafii.

competenta - totalitatea cunostinfelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-si
indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si responsabilititile postului.

competenta profesionali - capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si
deprinderi in situatii §i medii de muncd diverse, pentru a realiza activititile cerute la locul de
muncd, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational.

comunicare - transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces prin
care un emititor transmite o informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a
produce asupra receptorului anumite efecte.

coordonare - armonizarea deciziilor §i a actiunilor componentelor structurale ale entititii
publice pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia.

control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru {inerea
sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice.

editie proceduri - forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din structura
procedurii depésesc 50% din continutul reviziei anterioare.

eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective.

eficienta - maximizarea rezultatelor unei activitafi in relatie cu resursele utilizate.

entitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridicd, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

entitate publici locali - entitate publica din administratia publici locala definitid de Legea
administratiei publice locale nr. 215/23.04.2001, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare, precum si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.
Evaluare - functie manageriala care consta in compararea rezultatelor cu obiectivele, depistarea
cauzald a principalelor abateri (pozitive si negative) in vederea ludrii unor masuri cu caracter
corectiv sau preventiv.

evaluarea riscului - evaluarea impactului materializarii riscului, in combinatie cu evaluarea
probabilitatii de materializare a riscului. Evaluarea riscului o reprezinti valoarea expunerii la risc.

expunere la risc - consecinfele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate
resimti o entitate publicd in raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in care riscul se
materializeaza.

factori de risc - accesul la resurse materiale, financiare §i informationale, fird atributii in
acest sens, sau detinerea unui document de autorizare; activititi ce se exerciti in condiii de

=9
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monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a competentelor; evaluarea si
consilierea care pot implica consecinte grave; achizitia publicd de bunuri, servicii, lucrari, prin
eludarea reglementarilor legale in materie; neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a
sarcinilor de munca atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie directd cu cetéatenii, politicienii
sau terte persoane juridice; functiile cu competenti decizionala exclusive etc.

limita de toleranti la risc - nivelul de expunere la risc ce este asumat de entitatea publica,
prin decizia de neimplementare a masurilor de control al riscului.

managementul riscului - procesul care vizeazd identificarea, evaluarea, gestionarea
(inclusiv tratarea) si constituirea unui plan de masuri de atenuare a riscurilor, revizuirea periodica,
monitorizarea gi stabilirea responsabilitétilor.

materializarea riscului - translatarea riscului din domeniul incertitudinii (posibilului) in cel
al certitudinii (al faptului implinit). Riscul materializat se transforma dintr-o amenintare posibila in
problemd, daca riscul reprezintd un eveniment negativ sau intr-o situatie favorabild, daci riscul
reprezinta o oportunitate.

misuri de control - actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea
permanenta sau periodica a unei activitati, a unei situatii s.a.

probabilitatea de materializare a riscului - posibilitatea sau eventualitatea ca un risc si se
materializeze. Reprezintd o masura a posibilitatii de aparitie a riscului, determinatd apreciativ sau
prin cuantificare, atunci cdnd natura riscului i informatiile disponibile permit o astfel de evaluare.

proceduri documentatd - modul specific de realizare a unei activita{i sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale.

procedurd operationald (procedurd de lucru) - procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfdgsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

procedura de sistem (proceduri generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul entitifii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.

proces - un flux de activitati sau o succesiune de activitdti logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare.

profil de risc - un tablou cuprinzand evaluarea generald documentati si prioritizatd a gamei
de riscuri specifice identificate, cu care se confrunta entitatea publica.
Registrul de riscuri - document in care se consemneaza informatiile privind riscurile identificate.

5. RESPONSABILITATI

Responsabilititile pe linia intocmirii §i actualizirii procedurilor de sistem si operationale
intocmite la nivelul Muzeului Brailei "Carol I”” sunt urmatoarele:

ACTIVITATEA RASPUNDEREA OBS

Elaborarea  Procedurii de sistem ,Principii de | Personalul desemnat din
particularizarea procedurilor de sistem si operationale la | cadrul SCIM
nivelul MBRCI”

Verificarea Procedurii de sistem ,Principii de | SCIM
particularizarea procedurilor de sistem si operationale la
nivelul MBRCI”

Analizarea Procedurii de sistem . Principii de | Secretariatul tehnic al SCIM
particularizarea procedurilor de sistem si operationale la
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nivelul MBRCI”

Avizarea  Procedurii de sistem ,Principii de | Presedintele SCIM
particularizarea procedurilor de sistem si operationale la
nivelul MBRCI”

Aprobarea  Procedurii de sistem ,Principii de | Managerul MBRCI
particularizarea procedurilor de sistem si operationale la

nivelul MBRCI”

Stabilirea proceselor si activitétilor care impun elaborarea | Sefii de

unei proceduri compartimente/servicii/sectii
Presedintele SCIM
Managerul MBRCI

Elaborarea procedurilor de sistem si operationale Personalul desemnat din

compartimente/servicii/sectii

Verificarea procedurilor de sistem si operationale | Sefii de
intocmite la nivelul compartimentelor/serviciilor/sectiilor | compartimente/servicii/sectii

Analizarea procedurilor de sistem si operationale | Secretariatul tehnic al SCIM
intocmite la nivelul compartimentelor/serviciilor/sectiilor

Avizarea procedurilor de sistem si operationale intocmite | Presedintele SCIM
la nivelul compartimentelor/serviciilor/sectiilor

Aprobarea procedurilor de sistem si operationale | Managerul MBRCI
intocmite la nivelul compartimentelor/serviciilor/sectiilor

Actualizarea permananta a evidentei procedurilor de | Secretariatul  tehnic  al
sistem si operationale intocmite intocmite la nivelul | SCIM

MBRCI
Actualizarea permanentd a procedurilor de sistem si | Sefii de
operationale in concordanta cu legislatia nou aparuta. compartimente/servicii/sectii

6. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Conducerea Muzeului Brailei "Carol I asigurd procesul de elaborare a procedurilor
documentate, respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si
activitatile derulate in cadrul muzeului si aducerea la cunostintd personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a
obiectivelor muzeului, compartimentele/sectiile/serviciile elaboreazi proceduri documentate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare.,

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de
vedere al respectdrii conformitatii cu structura minimala prevazuti in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de activititile
procedurale, la verificare de cétre conducatorul compartimentului, la avizare de citre presedintele
Comisiei de monitorizare si se aproba de citre managerul muzeului.
in functie de specificul si complexitatea activititilor Muzeului Brailei “Carol I”, inclusiv a
reglementarilor interne, muzeul isi particularizeazi procedurile in conformitate cu o proceduri
de sistem proprie, avind la bazi obligatoriu structura minimali previizuti in Procedura
documentata.
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7. ANEXE

Preciziri privind modul de redactare a procedurilor de sistem si a celor operationale

1. Prin aceastd structurd minimala se asigurd conformitatea cu cerintele si liniile directoare
prevazute si de alte sisteme, precum sistemul de management al calitdtii, sistemul de management
de mediu, sistemul de management al securitatii etc.

2. Modelul procedurii (forma tiparitd sau electronici, cartusul, sistemul de codificare, modul
de redactare etc.) se va defini de cétre entitatea publica in cadrul unei proceduri de sistem privind
"elaborarea procedurilor" sau se va utiliza un model prevdzut in ghiduri sau alte instrumente
dedicate modului de elaborare a procedurilor, cu precizarea ci la nivelul entitatii publice este
obligatorie utilizarea aceluiasi model de procedura.

3. Fiecare entitate publicd isi poate adapteazi pagina de gardd sau modul de elaborare,
verificare, avizare si aprobare in functie de specificul acesteia si de procedurile si regulamentele
interne de organizare si functionare.

4. Astfel, pentru operativitate, pe pagina de gardd pot exista semnaturile persoanelor care
elaboreaza, verifica, avizeaza si aproba procedurile, dar poate s existe si o listd a responsabililor cu
aceste operatiuni in cadrul procedurilor elaborate.

Pagina de garda - respectiv prima pagind a procedurii include:

» denumirea entitatii publice; optional se poate insera si sigla entitatii publice;

» "Aprob" - functia, numele si prenumele persoanei care aproba procedura; conducétorul
entitatii publice sau, dupa caz, persoana desemnata in conformitate cu procedura proprie;

» denumirea procedurii de sistem sau operationale;

» codul procedurii PS/PO; in cazul procedurilor de sistem codul este alocat de secretariatul
tehnic al Comisiei de monitorizare, iar pentru procedurile operationale codificarea este realizata la
nivelul compartimentelor;

* editia si revizia;

« data la care a fost aprobata procedura;

* "Avizat" - presedintele Comisiei de monitorizare - nume, prenume $i semnatura;

* "Verificat" - functia conducdtorului compartimentului/sectiei/serviciului - nume,
prenume §i semnatura,

« "Elaborat" - nume, prenume $i semnatura;

e paginare procedura.

Cuprins - include o lista cu toate elementele componente ale procedurii.

Scopul procedurii - este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie
parcurse pentru executarea unei activita{i sau a unui proces la nivelul unui compartiment, daca ne
referim la o procedura operationali, sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de sistem.

Domeniul de aplicare - defineste actiunile specifice pentru care se aplicd procedura,
delimiteaza explicit activitatea procedurala in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la nivelul
entitafii si precizeazi compartimentul/sectia/serviciul care va implementa procedura in cazul
procedurii operationale sau precizeaza aplicabilitatea procedurii la nivelul intregii entitati publice
pentru procedurile de sistem.

Documente de referintd - priveste in special enumerarea documentelor cu rol de
reglementare referitoare la activitatea procedurala.

Documentele de referinta evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupé caz, urmatoarele:
reglementari internationale, legislatie primard, legislatie secundara, alte reglementéri interne ale
entitafii publice.
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Definitii si abrevieri - dezvoltd acei termeni folositi cu cea mai mare frecventa in textul
procedurii, conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru intelegerea
confinutului procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.

Descrierea procedurii - cuprinde modul cum trebuie desfasuratd activitatea sau procesul in
succesiune logicé, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), respectiv
termenele de realizare; aceastd componentd reprezinta esenta procedurii.

Responsabilitdfi - se urmareste identificarea tuturor actiunilor care au legiturd cu
procesul/activitatea si stabilirea acestora pe compartimentele cirora le revin responsabilitatile
si/sau, dupd caz, raspunderile fata de acestea, prin nominalizarea personalului implicat in activitatea
procedurald; se recomandd cuprinderea actiunilor in ordinea logicd a desfasurarii lor si a
responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurala.

Formular evidentd modificéri - procedura este supusi permanent monitorizirii si dupa caz,
actualizarii, prin revizii sau prin elaborarea de noi editii. Pentru aceasta se utilizeazi un formular
care include un set minimal de specificatii, precum: numarul si data editiei, numarul si data reviziei,
numirul paginii unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificarii si avizul conducatorului
compartimentului/sectiei/serviciului in cadrul caruia s-a elaborat procedura.

Formular analiz& procedura - procedura se aplicd fie la nivelul intregii entititi publice, in
cazul procedurii de sistem, fie la nivelul unui compartiment/sectie/serviciu sau la nivelul entitatii, in
cazul procedurii operationale.

In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabila, pentru
eliminarea confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de
implementare a procedurii, este utila consultarea compartimentelor/serviciilor/sectiilor implicate in
aplicarea (implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se
transmite spre analizd compartimentelor/sectiilor/serviciilor implicate, in vederea exprimarii unui
punct de vedere. Aceastd etapd de analizdi a procedurii se gestioneaza unitar de catre
compartimentul/serviciul/sectia ini{iatoare, toate datele fiind centralizate intr-un formular de analiza
a procedurii ce include: denumirea compartimentului/serviciului/sectiei care exprimd punctul de
vedere, numele si prenumele conducétorului si inlocuitorului de drept al acestuia, avizul favorabil
ce presupune data i semndtura 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 entitatilor publice sau cu
reglementarile interne.

Formular distribuire procedurd - dupd aprobarea procedurii, aceasta se distribuie
compartimentelor/serviciilor/sectiilor implicate sau tuturor compartimentelor/serviciilor/sectiilor, in
functie de tipul procedurii, inclusiv secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare.

Datele de identificare ale compartimentului/serviciului/sectiei care primeste noua editie sau
revizie a procedurii sunt centralizate intr-un formular de distribuire/difuzare a procedurii ce include:
denumirea compartimentului/serviciului/sectiei care primegte procedura, numele, prenumele si
semndtura persoanei, data primirii, data retragerii versiunii procedurii inlocuite, data intrarii in
vigoare a noii proceduri. Odata cu distribuirea/difuzarea unei edifii sau revizii a procedurii este
obligatoriu a fi retrasa procedura ce a fost inlocuita.

La nivelul secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare existd o evidentd a tuturor
procedurilor de sistem si operationale.

In masura in care dotarea tehnica si pregatirea personalului permit, operatiunile de avizare,
aprobare, distribuire etc. a procedurilor se pot derula si prin utilizarea sistemelor informatice, cu
mentiunea ca acest fapt sa fie luat la cunostinta de intreg personalul.
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Anexele - sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme
logice etc., necesare pentru o mai buna infelegere si descriere a activititii procedurale.

Diagrama de proces

Procesul reprezintd o succesiune de activitafi sau actiuni logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite si care utilizeazi o serie de resurse. Descrierea generald a
tuturor activitatilor si a relatiilor dintre acestea reprezinta diagrama de proces si trebuie s cuprinda,
nu obligatoriu sau limitativ: datele de intrare i rezultatele procesului, fluxul de formulare si
utilizarea documentelor, actiunile care trebuie indeplinite, compartimentului/serviciului/sectiei
si/sau personalul implicat in proces, modalitatea in care se aplicd principiul separarii sarcinilor,
relatia dintre procesele precedente si cele ulterioare. Diagrama de proces constituie primul pas in
procesul de elaborare a unei proceduri documentate, reprezentand imaginea de ansamblu a realizirii
activitatii procedurale.

In cazul subordonatelor entitatilor publice locale si primariilor de comune, diagrama de
proces este opfionala.
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Diagrama de proces

Activitate
Stabilirea proceselor
si activititilor care >
impun elaborarea unei
proceduri
Activitate
Desemnarea persoanelor
pentru elaborarea
procedurilor

Activitate Activitate

Verificar(? ¢ Elaborare/Rev_izuire

proceduri proceduri

Activitate

Aprobare
proceduri

Activitate

Punere in aplicare
a procedurilor




Decizie
Comisia de Contro
ntern Manageria

Activitate

Desemnarea persoanelor
pentru elaborarea
procedurilor

~" Decizie
“Comisia de Control™
ntern Managerial

Activitate

Aprobare
proceduri

Activitate

Stabilirea proceselor
si activititilor care
impun elaborarea unei
proceduri

Decizie
Manager

Activitate

Verificare
proceduri

~"Decizie
Compartimente
Sectii

" Decizie ™
Compartimente
Sectii

Activitate

Elaborare/Revizuire
proceduri

Activitate

Punere in aplicare
a procedurilor




