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1.0. Scop

1.1. Procedura defineste regulile care asigura identificarea si {inerea sub control a abaterilor fat
de procedurile stabilite.

2.0. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor proceselor pentru identificarea, documentarea, evaluarea Si
finerea sub control a abaterilor.

Procedura se utilizeaza de catre toate directiile / serviciile / sectiile din cadrul Muzeului
Brailei "Carol I".

3.0. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara
(1) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile ulterioare.
(2)  Ordinul ministrului finantelor publice nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern, cuprinzénd standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial.

3.2. Reglementari internationale

(1) Standardele internationale de control intern.

3.3. Legislatie secundara
(1) Decizia privind constituirea, componenta si atributile Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial al
Muzeului Brailei "Carol I”;
(2) Programul de control intern managerial pentru implementarea standardelor de control
managerial la Muzeul Brailei "Carol I"..

4.0 Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
Nr. crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
defineste termenul
1 Procedura operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dup3 caz, a unei
operationale proceduri operationale, aprobata si difuzat3
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3 Revizia Tn cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate
4 Abatere Nesatisfacerea unei cerinte
Corectie Actiune intreprinsd pentru a elimina abaterea
4.2, Abrevieri
Nr, Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 vV Verificare
4 A Aprobare
5 Ap Aplicare
6 Ah Arhivare
7 D Tipul documentuiui
9 TC Nivelul de control aplicat documentului
10 NC Nivelul de clasificare aplicat documentului (confidential
sau neconfidential)
11 MBR Muzeul Bréilei "Carol I”

5.0. Descrierea procedurii

Aspecte prealabile, descrierea formularelor aplicabile.

9.1. Procedura pune accent pe tratarea si identificarea abaterilor.

5.2. Completarea formularului Raport de abatere, formular cod: FPO -... 1/ Rev. 0. Acest
document se utilizeaza pentru identificarea abaterilor.

Directia/serviciul /sectia/compartimentul

Antet

RAPORT DE ABATERE Nr.

Data:

activitate:

1. Identificare

proces/

2. Descrierea abaterii /
documentul de referinta:

3. ldentificata
de:

Nume; Semnatura:; Data:

4. Cauza abaterii:

5. Descrierea corectiei
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Termen: Responsabil: Semnétura:
6. Descrierea  actiunii
corective
Termen: Responsabil: Semnatura:
7. Verificat Comentarii: Nume/
eficacitatea Semnatura/
corectiei Data:
8. Verificat Comentarii: Nume/
eficacitatea Semnatura/
actiunii Data:
corectiva
Elaborator : Cod: FPO-..-1/
Rev. 0
5.3. Formularul - Registrul abaterilor, Cod: FPO-......2/ Rev. 0
Directia/serviciul/sectia/compartimentul
Registrul abaterilor Cod: FPO-..2/
Rev. 0
Nr. | Descrierea abaterii | Cauza Data Corectia | Actiunea Monitorizare
crt identificarii corectiva

6. DESCRIEREA PROCESULUI
6.1. Abaterile fatd de cerintele specificate sunt identificate, analizate gl tratate in mod
corespunzator prin intreprinderea de corectii si actiuni corective. Personalul are autoritatea Si
responsabilitatea de a asigura detectarea si tratarea in timp util a abaterilor.

6.2. Identificarea, analizarea si tratarea abaterilor

6.2.1. Abaterile fata de conditiile specificate se identifica imediat si se documenteaza.

6.2.2. Abaterile care se pot rezolva pe loc se inregistreazi doar in Rapoarte de abateri. in
Registrul abaterilor se inregistreaza, periodic, numai abaterile care nu pot fi remediate imediat
$i necesitd aplicarea unor corectii ulterioare pentru remediere si consumuri de resurse

suplimentare.

6.2.3. Abaterile identificate pot fi tratate astfel:
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- atunci cand abaterea nu este repetitivd se actioneaza printr-o corectie pentru eliminarea
efectului abaterii.

- atunci cand abaterea este repetitivd se actioneaza printr-o actiune corectiva pentru eliminarea
cauzei abaterii.

6.2.4. Periodic se va face o analizid a circumstantelor care au condus la abateri in scopul
indentificarii de actiuni corective si a unor actiuni de buna practica.

6.2.5. Inregistrarile privind abaterile, actiunile corective intreprinse pentru remedierea abaterilor
se pastreaza in arhiva institutiei.

6.3. Abordarea ca proces a controlului abaterilor proiectelor:

Elemente ale abordarii Definire elemente

Denumire proces Gestionarea abaterilor

Indicatori de performanta Costurile datorate tratarii necorespunzatoare a abaterilor

Proprietar de proces Sefii de subdiviziuni organizatorice (directii / servicii /
sectii/lcompartimente)

Intrari Cerinte de verificare si validare a activittilor si proceselor
Specificatiile pentru activitti / procese

lesiri Rapoarte de abatere
Corectii
Actiuni corective

Proces din amonte Procese de creare de valoare, de sustinere, de
management

Furnizor de proces Managerul/ Seful de serviciu/sectie/compartiment

Proces din aval Programe de actiuni corective. Procese referitoare Ia
relatia cu partile interesate

7. RESPONSABILITATI

7.1. Managerul pentru sistemul de control managerial (Managerul/ Seful de
serviciu/sectie/compartiment).

7.1.1. Analizeaza anual abaterile inregistrate si intocmeste, pentru conducere, rapoarte de
tendinta.

7.1.2. Supravegheaza modul in care sunt respectate prevederile prezentei proceduri si face
propuneri de imbunatétire.

7.1.3. Coordoneazé implementarea corectiilor si masurilor corective pentru eliminarea cauzelor
abaterilor proiectelor.

7.2. Responsabil identificare abatere

7.2.1. Completeaza raportul de abatere.

Responsabilul cu identificarea abaterilor va fi numit printr-o noté de serviciu de catre Managerul/
Seful de serviciu/sectie/compartiment.

7.2. Sef de subdiviziune organizatorica (Managerul/ Seful de serviciu/sectie/compartiment)
7.2.1. Completeaza Registrul abaterilor.

8. Lista formularelor aplicabile

%,
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[N Denumire Codificare Arhivare Comentarii
crt. inregistrare
Locatia Perioada de
1 Raport de abatere | FPO--—--1/ Fiecare Nedeterminata
Rev. 0. subdiviziune pana la analiza
organizatoricd datelor privind
constatate
2 Registrul FPO-----2/ Fiecare Nedeterminata
abaterilor Rev. 0. subdiviziune péana la analiza
organizatorica datelor privind

constatate

9. Aplicabilitatea procedurii

Nr. crt. Explicatie Subdiviziune organizatorica aplicabila
1s Aplicare Fiecare subdiviziune organizatorici
2, Informare Fiecare subdiviziune organizatorica
| 8 Arhivare Fiecare subdiviziune organizatorica

11. Anexe

Nu sunt anexate documente.
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