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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Rditie/ vevizix Componenta revizuita Moda'llt'a!:ea aplica .
: s reviziei prevederile
in cadrul editiei L. .
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 03.01.2012
2:2 Revizia 2 08.10.2018
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment 2 Nume si Data
; i Functia .. .. | Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 3 6 7
3.1. | Aplicare 1 Toate sectiile Sef sectie VERNESCU
serviciile si Sef serviciu MARIANA
compartimentele Sef
compartiment
Contabil sef
3.2. | Aplicare 2 Compartimentul | Tot personalul
fiananciar
contabil
3.3. | Aplicare 3 Personalul de Tot personalul
paza
3.4, | Informar 1 Contabilitate Contabil sef VERNESCU
e MARIANA
3.5. | Arhivare 1 Contabilitate Persoana DUMITRESCU
responsabila MANUELA
3.6. Alte - - - -
scopuri
4. SCOPUL

4.1.Aceasta procedura prezinta modalitatea de delegare de atributii in cadrul
MUZEULUI BRAILEI "CAROL I”.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica de catre toti angajatii.
5.2.Procedura se aplica pentru o comunicare ierarhica eficienta pentru a furniza
o0 asigurare rezonabila ca obiectivele managementului vor fi duse la indeplinire.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
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6.1. Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului interne managerial al
entitdfilor publice, Ordinul MFP nr. 1649/2011 care modifica Ordinul MFP. Nr. 946/2005,
pentru  aprobarea  Codului  controlului intern, cuprinzdnd  standardele de
management/controlului intern la entitétile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial.

6.2. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti al personalului contractual din
autoritatile si entitatile publice.
6.3.Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completirile ulterioare.

6.4. Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, cu modificarile ulterioare

6.5. Regulamentul de organizare si functionare ale Muzeului Brailei ”Carol I”

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7.1. L- lege

7.2. Ordonator de credite - persoana imputernicita prin lege sau prin delegare,
potrivit legii, sa dispuni si sa aprobe operatiuni;

7.3. Compartimentul financiar-contabil - structura organizatorici din cadrul
instituiei publice in care este organizata executia bugetari;

7.4.FO1- formular fisa de post personal contractual
7.5.FO2- formular decizie delegare atributii

8. PROCEDURA
Etapele necesare realizirii procedurii sunt urmétoarele:
8.1. Elaborarea si reactualizarea fiselor de post ale angajatilor directiei:
- Elaborarea gi reactualizarea figelor de post ale angajatilor, conform procedurii
operationale referitoare la delegarea de atributii in care se face referire Ia fisele de post);
- Consemnarea in fisele de post a delegirilor de competente persoanei/persoanelor
desemnate in acest scop.
8.2.Stabilirea competentelor pentru care se face delegarea:
v' repartitia petifiilor/lucrérilor directionate, conform cu organizarea activititii stabilita
fiecirui angajat prin fisa postului;
v semnarea raspunsurilor/lucrarilor;
v acordarea de audiente persoanelor programate;
v participarea la sedintele de lucru organizate la nivelul institutiei si ale Consiliului
Judetean Braila;
v' raspunde solicitdrilor survenite din partea superiorilor ierarhici..

8.3.Comunicarea deciziei Iuate de ciitre conduciitorul institutiei/cpmpartimentului

9. Responsabilitati:
9.1. Directorul :

v" Elaboreazi si reactualizeaz3 figele de post ale angajatilor, conform procedurii PO, formularele FO1-
PO-si F02-PO-;
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v elaboreaza continutul deciziei de delegare de atributii prin stabilirea clara
a limitelor de competents;
v stabileste prin decizie limitele de atributii pentru persoana/persoanele desemnate, formular F02-PO-
v semneazi decizia.
9.2, Personalul angajat in cadrul Muzeului Brailei:
v iaula cunogtingd de prevederile deciziei si semneazi de luare la cunostinti
v' primesc o copie a deciziei, inméanati de secretar.
9.3. Secretar/secretari:

v redacteaz decizile privind limitele de atribufii stabilite pentru persoana/persoanele desemnate.
prezintd conducétorului directiei/directiei generale decizia pentru semnare.
inregistreazi decizia si 0 multiplica pentru fiecare angajat.
ia la cunostinta de prevederile deciziei i semneazi de luare la cunosting.
inméneazi céte o copie a deciziei fiecirui angajat.

v' péstreaza originalul in secretariat.

Formulare
v FOI-PO- - formular figi post personal contractual ;

LN

v' F02-PO-  -formular decizie delegare de atribuii
10.,ANEXE

10.1.Inregistari anexe:

Nr. Denumire Cod Aprobat Nr. Difuzare Arhivare Altele
anexa formular Formular pagini loc perioa
-da
1 2 3 4 5 6 i 8
1 Fisa post | FO1 — PO | Manager 3 Contabilitate | Arhiva
personal Administrativ
contarctual Secretariat
2 Decizie FO2- PO | Manager 3 Contabilitate
delegare Administrativ
atributii Secretariat
10.2.Formular analiza procedura
Compartiment Conducator Aviz Aviz Semnatura Data
Compartiment | favorabil | nefavorabil
Nume si Data/
Prenume Semnatura | Observatii
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11. Diagrama de proces

[ Responsabilitati | Intrari Activitati Iesiri —I
Manager Elaborare decizie Elaborare  continut Transmiterea
delegare decizie delegare prin deciziei catre
s.tal?liirea clara a secretariat
limitelor de
competenta
Secretariat .
Primire continut Redactare Transmitere decizie
decizie decizie director
Manager Primire Semneaza decizia Transmitere decizie
decizie de delegare catre secretariat
atributii
Inregistreaza Transmitere
Secretariat Primire decizie decizia si 0 decizie angajati
multiplica  pentru
fiecare angajat
Angajatii —
Muzeului Brailei Primire copii decizie Primesc  copiile Hollstre:
»Carol I” dupa decizie si prevederi
semneaza de decizie
primire




