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3. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

3.1. Utilitatea procedurii:

3.1. Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 4
— Structura organizatoricd. Prin intermediul acestui standard de control intern managerial
conducerea Complexului Muzeal National ,Moldova” lasi defineste structura organizatorica,
competentele, responsabilititile, sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare componenta structurala
si comunici salariatilor documentele de formalizare a structurii organizatorice.

De asemenea, conducerea Complexului Muzeal National ,,Moldova” Iasi stabileste, in scris, limitele
competentelor si responsabilitatilor pe care le deleaga.

3.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea Standardului
4 — Structura organizatorica.

3.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager il sprijind in luarea deciziei.

3.2. Etapele

e Elaborarea, aprobarea si comunicarea Regulamentului de organizare si functionare

e Stabilirea structurii organizatorice

e Incadrarea personalului de conducere si de executie

e Analiza periodicd a gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile

intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii
o FElaborarea, aprobarea si difuzarea procedurilor privind delegarea competentelor

e Elaborarea, aprobarea si comunicarea fiselor de post

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM

4.1.Actiunile specifice pentru care se aplici procedura

4.1. Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 4 — Structura organizatoricd stabileste
activitatile ce trebuie realizate in vederea implementirii si dezvoltérii acestui standard.

4.2. In implementarea si dezvoltarea Standardului 4 — Structura organizatorica sunt implicate toate
functiile de conducere ale compartimentelor de specialitate din cadrul Complexului Muzeal
National ,,Moldova” Iasi si managerul Complexului Muzeal National ,Moldova” lasi

4.3. Principalele activititi derulate in vederea implementdrii Standardului 4 — Structura
organizatoricd, sunt urmatoarele:

e FElaborarea, aprobarea §i comunicarea Regulamentului de organizare si funcfionare al
Complexului Muzeal National ,, Moldova” lasi,

e Stabilirea structurii organizatorice (organigrama, stat de functii) astfel incét sd corespunda
scopului si misiunii entitatii;

e Aprobarea structurii organizatorice (organigramd, stat de functii) §i comunicarea
documentelor de formalizare a structurii organizatorice tuturor salariatilor;

o Incadrarea personalului de conducere si de executie, in conformitate cu statul de functii si cu
respectarea concordantei dintre natura posturilor si competentele profesionale necesare
indeplinirii sarcinilor fixate titularilor de posturi;

e Analiza periodicd a gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii publice;

o FElaborarea, aprobarea si difuzarea procedurilor documentate privind delegarea
competentelor si responsabilitatilor;

e FElaborarea, aprobarea si comunicarea fiselor de post.

3
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4.2.Delimitarea explicitd a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 4 — Structura
organizatoricd sunt:
e Conducerea Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi;
e (Comisia de monitorizare;
e Toate compartimentele de specialitate din cadrul Complexului Muzeal National Moldova
lasi.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE
5.1. Legislatia primara

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile i completérile ulterioare;

e Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile
ulterioare; / Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

e Hotirdrea Guvernului nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe
perioada 2012 — 2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie i a indicatorilor de
evaluare, precum si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nafionale
anticoruptie 2012 — 2015, prelungita pana in anul 2017, prin Memorandum;

e Hotirarea Guvernului nr. 2.288/2004 pentru aprobarea repartizarii principalelor functii de
sprijin pe care le asigurd ministerele, celelalte organe centrale si organizatiile
neguvernamentale privind prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta.

5.2.Legislatia secundara

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Regulamentul de Ordine Interioarda CMNM.

5.3. Alte reglementiri interne ale entititii publice

e Regulamentul privind organizarea si functionarea Complexului Muzeal National ~Moldova”
lasi,

e Acte administrative emise de conducidtorul CMNM;

o Fisele posturilor;

e Organigrama CMNM.

6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1.Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul,

crt. actul care defineste termenul

Atributie Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
anumite activitati sau unei par{i a acesteia, care se executd periodic
sau continuu si care implica cunogtinte specializate pentru realizarea
unui obiectiv specific

2 Competentd Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
sarcinii

3 Concurs de recrutare | Concurs organizat in conditiile legii, la care poate participa orice
persoani care indeplineste conditiile prevazute de lege si conditiile

4
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specifice de participare la concurs

Delegare

Procesul de atribuire de citre conducator, pe o perioadd limitata, a
unora dintre sarcinile sale unui subordonat, impreuna cu
competentele si responsabilitatile aferente

Economicitate

Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitafi, cu mentinerea calitafii corespunzitoare a
acestor rezultate

Editie a unei
proceduri
de sistem

Forma actuald a procedurii de sistem; editia unei proceduri de sistem
se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Eficacitate

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activititi si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al
activitafii respective

Eficienta

Maximizarea rezultatelor unei activititi in relatie cu resursele
utilizate

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate national,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public

10.

Entitate publica
locala

Entitate publica din administratia publica locala definitd de Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare, precum si cele subordonate, in
coordonare, sub autoritatea acesteia

11.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atét
individului, cAt si entitatii si care precizeaza sarcinile §i
responsabilititile care {i revin titularului unui post.

De obicei, fisa postului cuprinde: informatii generale privind postul
(denumirea postului, nivelul postului, scopul principal al postului),
conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiile de specialitate,
perfectiondri, cunostinte de operare/programare pe calculator, limbi
striine, abilititi, calitati si aptitudini necesare, cerinte specifice,
competentd manageriald), sarcinile/atributiile postului, sfera
relationala

iz

Functie

Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul
de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitatilor si procedurilor

13:

Functie publica

Grupare de atributii, puteri si competente stabilite prin lege, din

cadrul unui serviciu public infiintat in scopul satisfacerii, in mod
continuu si permanent, de cétre functionarii publici a intereselor
generale ale societatii

14.

Misiunea entitétii

Precizeaza scopul entititii si legitimitatea existentei sale in mediul
inconjuritor, contribuind la crearea imaginii interne i externe a
entitatii

15

Monitorizare

Procesul continuu de colectare a informatiilor relevante despre modul
de desfasurare a activitétii

16.

Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearca s le
realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea

5
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17. | Organigrama Reprezentarea graficd a modului de functionare a unei organizatii,
functie de resursele la dispozitie precum si de relatiile de subordonare
pe verticald sau de relationare pe orizontald intre diversele entitati
care 0 compun
18. | Procedura de sistem | Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la
(procedurd generald) | nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica
19. | Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
documentatd pe suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale
20. | Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cirei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzitoare tipului de rdspundere juridica
21. | Revizie procedurd Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii
22. | Sarcind Cea mai mici unitate de munca individuala, care reprezinta actiunea
ce trebuie efectuati pentru realizarea unui obiectiv primar asociat
acesteia; realizarea unei sarcini fard atribuirea de competente
adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de
responsabilitati

6.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PS. Procedura de sistem

2 PO Proceduri operationald

3 E Elaborare

4. \" Verificare

5 A Aprobare

6. Apl. Aplicare

g Arh. Arhivare

8. CMNM Complexul Muzeal National ,,Moldova™
9. CM Comisia de monitorizare

7. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM
7.1. Generalitati

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli $i operafiuni unitare, precum si
responsabilititi in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 4 — Structura
organizatoricd.

in aceste sens, conducatorul Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi defineste structura
organizatorici, competeniele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare
componentd structurald §i comunicid salariatilor documentele de formalizare a structurii
organizatorice.
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Structura organizatoricd se stabileste astfel incdt sa corespundd scopului §i misiunii
‘Complexului Muzeal National ,Moldova” Iasi si astfel incat obiectivele stabilite sd se poatd realiza
in conditii de eficienta, eficacitate i economicitate.

Structura organizatoricd se aprobd prin act de decizie internd a Managerului, conform actului
normativ privind organizarea si functionarea Complexului Muzeal National ,Moldova™ lasi si
stabileste: directii; sectii; compartimente; servicii; posturi de lucru.

Pentru indeplinirea obiectivelor propuse, incadrarea personalului de conducere si de executie
pe posturile previzute in statul de functii trebuie sa se realizeze in concordanta cu natura posturilor
si cu competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor fixate titularilor de
posturi.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului;
acestea trebuie si fie bine definite, clare, coerente si sd reflecte elementele avute in vedere pentru
realizarea obiectivelor entitatii publice.

Pentru asigurarea permanenti a relevantei si eficientei controlului intern, conducitorul entitafii
publice analizeazi periodic si determind gradul de adaptabilitate al structurii organizatorice la
modificirile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii.

Delegarea competentelor si responsabilitailor se stabileste, in principal, prin regulamentul de
organizare si functionare, prin fisele de post si prin acte de decizie interne pentru exercitarea
expresd a anumitor operatiuni.

Conducitorul entitatii publice stabileste, prin acte de decizie interna, limitele competentelor si
responsabilitétilor pe care le deleaga.

In functie de competentele si responsabilitatile delegate si in functie de modul de delegare
(permanent sau temporar), se elaboreaza, se aproba si se difuzeaza proceduri operationale, astfel:

e Procedura operationala privind numirea, suspendarea si revocarea persoanelor desemnate sa
exercite controlul financiar preventiv propriu;

e Procedura operationala privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;
Procedura operationald privind delegarea competentelor si responsabilitatilor in perioada
efectuirii concediului de odihna;

Delegarea competentelor si responsabilitatilor este condifionata in principal de potentialul i
gradul de incarcare cu sarcini a conducerii entitéii si a salariafilor implicafi, care raspund integral
de realizarea sarcinilor delegate.

Actul de delegare este conform atunci cand:

e respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele,
experienta si capacitatea necesaré efectudrii actului de autoritate incredintat;

e sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limita de realizare si criteriile specifice pentru
indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

e sunt furnizate de citre manager toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi
incredintata;

e este confirmat, prin semniturd, de cétre salariatul caruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.

7.2. Documente utilizate
7.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

e Regulamentul de organizare i functionare aprobat prin Ordin de ministru;
Organigrama aprobati de minister;
Statul de functii aprobat prin act de decizie al managerului CMNM;
Actele de delegare a competentelor si responsabilitatilor aprobate de catre manager;
Figele de post aprobate de managerul CMNM.
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7.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin act de decizie al managerului
CMNM;
Organigrama aprobatd de managerul CMNM;
Statul de functii aprobat prin Ordin de ministru;
e Actele de delegare a competentelor si responsabilitatilor aprobate de citre managerul
CMNM;
¢ Fisele de post aprobate de managerul CMNM.
7.2.3. Circuitul documentelor
e Regulamentul de organizare si functionare este elaborat de Compartimentul resurse umane,
aprobat prin act de decizie al managerului si comunicat tuturor salariatilor.
e Organigrama este aprobata de manager $i este comunicata tuturor salariatilor.
e Statul de functii este aprobat prin Ordin de ministru.
e Actele de delegare a competentelor si responsabilitatilor sunt aprobate de citre manager si
sunt comunicate tuturor persoanelor implicate in activitatea delegata.
e Fisele de post sunt aprobate de citre managerul CMNM si sunt comunicate salariatilor care
ocupd functiile respective.

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare implementdrii Standardului 4 — Structura organizatoricd sunt:
calculatoare personale, birouri, rechizite.

7.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare implementdrii Standardului 4 — Structura organizatoricd sunt:
Conducitorul entititii publice, Compartimentul resurse umane, toate compartimentele de
specialitate din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova” Iasi.

7.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare implementirii Standardului 4 — Structura organizatoricd sunt stabilite
prin bugetul CMNM.

7.4. Modul de lucru
7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea Standardului 4 — Structura organizatoricd, conducerea entitatii publice va
proceda la:
¢ Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al entitatii publice;
o Stabilirea structurii organizatorice;
e Incadrarea personalului de conducere si de executie;
e Analiza periodica a gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii;
e Elaborarea procedurilor documentate privind delegarea competentelor;
e Elaborarea figelor de post.
7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 4 — Structura organizatoricd presupune derularea
urmitoarelor activitati:
e Elaborarea si aprobarea Regulamentului de organizare si functionare CMNM;
e Stabilirea, aprobarea si comunicarea structurii organizatorice;
e Incadrarea personalului de conducere si de executie;
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Analiza periodicd a gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii;

Elaborarea, aprobarea si difuzarea procedurilor documentate privind delegarea
competentelor;

Elaborarea, aprobarea si comunicarea fiselor de post.

7.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea Standardului 4 — Structura
organizatoricd

Existenta analizelor, la nivelul principalelor activititi, in scopul identificérii eventualelor
disfunctionalitifi in fixarea sarcinilor de lucru individuale prin fisele de post si in stabilirea
atributiilor compartimentului;

Existenta unei structuri organizatorice care sd asigure functionarea circuitelor si fluxurilor
informationale necesare supravegherii si realizérii activititilor proprii;

Existenta actelor de delegare conforme cu prevederile legale si cu cerintele procedurale
aprobate.

8. RESPONSABILITATI
Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea | 11 11 IV A% VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. | Manager A
2. | Director general adjunct Av
3. | Director D.T.A. Ap
4. | Sefi Compartimente Ap
5. | Compartiment Resurse Vv
Umane
6. | Comisia monitorizare E/Ah
SCIM
9. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. | Editie Data Revizie Semnatura
=5 ofiel Nr. Data Nr. pagina Descriere cond“c.ﬁ iir
revizie | reviziei | modificati | modificare ik
1 J Elaborare
Bdipal | g 070012 initiala
2 Elaborare
Editia a S
La 24.05.2017 0.S.G.G. nr.
530/20146
3 Elaborare
2 conform
o 0.5.G.G. nr.
600/2018
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10. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

@
- . = Aviz favorabil Aviz nefavorabil
o = - = ]
. E = o W ©w
5 : 3 E 5 %
: E Bl 28 g g 8
8l g8 o =2 = g S il =
Z = (=9 Q 9w e )‘a t et :a
g ESE =" = = 3 2 g
8 = ¢ € o-E = £ 3 = g
Z, & 7 O @
) w
I Director General Lacramioara R2 0%,
Adjunct Stratulat 202 Y4
R 99 ph .
4 Directia Tehnico - Danut 22.0%
Administrativa Degeratu Q24
. . 90,
3. Compartimentul Simona 32,05
financiar-contabil Dascilu o2 Y
: . i 0)
4. Compartiment Mirela Spinu AR 0 D
Resurse Umane 202\
- Birou Achizitii Vasile Mariuta AZ.0%-
Publice - Juridic 202l A
6. | Muzeul Stiintei si Monica 2) 05
Tehnicii ,,Stefan Nanescu ;
Procopiu” 2ol
7. Muzeul de Istorie a Senica AL o>
Moldovei Turcanu 901\
8. | Muzeul Etnografical | Victor Y2.0%
Moldovei Munteanu o2l
9. Muzeul de Arta Valentina 4905
Drutu 2ol
10. | Centrul de Cercetare, | Maria Geba 22.0%
Restaurare — Qe (]
Conservare a
Patrimoniului Cultural
11. | Compartiment Relatii | Coralia Costag $2.02,
Publ_le:,UMark'etmg, 2094
Logistica, Proiecte,
Programe
12. | Compartiment Otilia Aioanei 0% -
Secretariat %024
. ’ olhers 52 .
13. | Secretariat tehnic - Lenuta Chirita 22 .05 é' N
Comisia SCIM 024 47
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11. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURA (se distribuie electronic)

]
L Dat
o : . p Data
= i Numele si Data i retrageril | . . ...
) Compartiment . .. | Semnitura .. | Intrari in
¥ prenumele | primirii procedurii :
: i : vigoare
E inlocuite
1. | Director General Lacramioara ( A :
Adjunct Stratulat sikio e 4 |
2. | Directia Tehnico - Danut )
L g , ’ 0.0k 20l
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