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3. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

3.1 Utilitatea procedurii
3.1.1. Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 10 —

Supravegherea prin intermediul cdruia conducerea Complexului Muzeal National ,Moldova™ Iasi
initiaza, aplicd si dezvoltd instrumente adecvate de supervizare si control al proceselor si activitétilor
specifice, in scopul realizirii acestora in conditii de economicitate, eficientd, eficacitate, sigurantd si
legalitate.

3.1.2./Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea Standardului 10 —
Supravegherea.

3.1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.1.4. Sprijind Curtea de Conturi §i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Manager il sprijind in luarea deciziei.

3.2. Etapele care trebuie parcurse
e Monitorizarea aplicarii instrumentelor de control pentru asigurarea ca procedurile sunt respectate de
cétre salariati in mod efectiv §i continuu
¢ Emiterea instructiunilor si procedurilor operationale
e Verificarea si aprobarea activitatilor salariatilor

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM

4.1. Actiunile specifice pentru care se aplica procedura.
4.1.1. Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 10 — Supravegherea, stabileste activititile

ce trebuie realizate in vederea implementdrii si dezvoltirii acestui standard.

4.1.2. In implementarea si dezvoltarea Standardului 10 — Supravegerea sunt implicate toate functiile de
conducere ale compartimentelor de specialitate din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova™ lasi,
precum si functiile de executie.

4.2. Delimitarea explicitii a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
Principalele activititi derulate in vederea implementérii Standardului 10 — Supravegherea sunt
urmatoarele:
e Monitorizarea efectudrii controalelor de supraveghere pentru asigurarea respectarii procedurilor de
catre salariafi;
e Verificarea si aprobarea activitatilor derulate de citre salariati;
e Emiterea instructiunilor necesare pentru asigurarea minimizarii erorilor si pierderilor, eliminarea
neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor;
e Comunicarea atributiilor, responsabilitatilor i limitelor de competenta atribuite fiecarui salariat;
e Evaluarea sistematica a activitatii fiecarui salariat;
e Aprobarea rezultatelor activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.
Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 10 —
Supravegherea sunt:
e Conducerea Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi;
e (Comisia de monitorizare;
e Toate compartimentele de specialitate din cadrul Complexului Muzeal National ,Moldova” Iasi.
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5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE
5.1. Legislatie primara
e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
aprobati cu modificéri i completdri prin Legea nr. 174/2015, cu modificarile ulterioare.
5.2. Legislatie secundara
e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.
e Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare;
5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi;
e Regulamentul de Organizare Interioard al Complexului Muzeal National ,,Moldova™ lasi;
e Decizii ale Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi.

6. DEFINITII SI ABREVIERI
6.1.Definitii
Nr. Termenul Definifia si/sau, daca este cazul,
crt. actul care defineste termenul
¥, Activitati de control Politici si proceduri stabilite sd identifice/abordeze riscurile si sd

indeplineasca obiectivele entititii. Procedurile pe care o entitate
le aplica pentru tratarea riscului sunt denumite activitéti de
control intern. Activitatile de control intern sunt un rispuns la
risc, in sensul ¢ sunt proiectate s contind nesiguranta
rezultatelor ce au fost identificate.

2 Compartiment Directie general, directie, departament, serviciu, birou, comisii,
inclusiv institutie/structurd fara personalitate juridica aflatd in
subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii

3. Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizirii unui proces sau unei activititi
4. Economicitate Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea

rezultatelor estimate ale unei activitdfi, cu mentinerea calitafii
corespunzitoare a acestor rezultate

5. Editie a unei proceduri Forma actuala a procedurii de sistem; editia unei proceduri de

de sistem sistem se modifica atunci cAnd deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cdnd modificérile din structura
procedurii depdgesc 50% din continutul reviziei anterioare.

6. Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activititi si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul
efectiv al activitatii respective

i Eficienta Maximizarea rezultatelor unei activitafi in relatie cu resursele
utilizate
8. Masuri de control Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor i monitorizarea
permanentd sau periodica a unei activitati, a unei situatii §.a.
9. Nereguld Orice abatere de la legalitate, regularitate i conformitate, in
4
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raport cu dispozitiile nagionale, europene si/sau internationale
10. | Procedura de sistem Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
(procedura generald) desfisoard la nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabila
majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
11. | Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
12. | Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de rispundere juridica
13. | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii
14. | Supervizare Activitatea care transferd cunostinte, abilitati si atitudini de la o
persoand cu mai multd experienta intr-o anumitd profesie ctre
una cu mai putind experientd in profesia respectiva; aceasta
relatie este evaluativa, se intinde in timp si are, in principal,
scopul de a imbunitati functia profesionald a persoanei
supervizate.

6.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

I PS. Proceduri de sistem

2. P.O. Procedurd operationald

3 E Elaborare

4. vV Verificare

3. A Aprobare

6 Av. Avizare

7. Apl. Aplicare

8. Arh. Arhivare

9. CMNM Complexul Muzeal National ,,Moldova™
10. |[CM Comisia de monitorizare

7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
7.1. Generalitati

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operafiuni unitare, precum si

responsabilititi in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 10 — Supravegherea.

Pentru implementarea Standardului 10 — Supravegherea, conducerea entitétii publice initiaza, aplica
si dezvoltd controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si tranzactiilor, in scopul

realizarii eficace a acestora.

Conducerea entitatii publice trebuie sa stabileasca politici de monitorize a controalelor de
supraveghere pentru a se asigura ci procedurile si instructiunile sunt respectate de catre salariati in mod

efectiv si continuu.

Controalele de supraveghere implica revizuiri ale activitatii realizate de salariati, rapoarte despre

exceptii, testari prin sondaje sau orice alte modalitafi care confirma respectarea procedurilor.
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Conducatorii compartimentelor de specialitate verificdi si aprobd activitdtile salariatilor, dau
instructiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si
fraudei, respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor si procedurilor.

Supravegherea activitatilor este considerata a fi adecvata atunci cand:

o fiecdrui salariat i se comunici atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;

e se evalueazi sistematic activitatea fiecarui salariat;

e se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

Pentru asigurarea sistemului de supraveghere si supervizare sunt elaborare, aprobate §i difuzate
urmatoarele proceduri:

e Procedura operationald privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

e Procedura operationald privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

7.2. Documente utilizate
7.7.2.Lista si provenienta documentelor utilizate
e Procedurile elaborate la nivelul entitatii publice;
e Instructiuni emise de conducétorul entittii publice.
7.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Procedurile elaborate la nivelul entititii publice, care contin pasii ce trebuie urmati, metodele de
lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea executdrii activitatii, atributiei sau sarcinii,
e Instructiuni pentru asigurarea minimizarii erorilor si pierderilor, eliminarii neregulilor si fraudei,
respectarii legislatiei.
7.2.3. Circuitul documentelor
e Procedurile elaborate la nivelul entitatii publice sunt aprobate de conducatorul entitétii publice si
sunt aduse la cunostinta salariatilor implicati in activitdtile procedurate;
e Instructiunile sunt emise de conducdtorul entitdtii publice si sunt aduse la cunostinta tuturor
salariatilor.

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare implementdrii Standardului 10 — Supravegherea sunt: calculatoare
personale, birouri, rechizite.

7.3.2. Resurse umane.

Resursele umane necesare implementirii Standardului 10 — Supravegherea sunt: conducatorul entitatii
publice, functiile de conducere si functiile de executie din cadrul Complexului Muzeal National
., Moldova” Iasi.

7.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare implementirii Standardului 10 — Supravegherea sunt stabilite prin bugetul
entitdtii publice.

7.4. Modul de lucru
7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea Standardului 10 — Supravegherea, se va proceda la:
e Monitorizarea efectudrii controalelor de supraveghere pentru asigurarea cd procedurile sunt
respectate de catre salariati in mod efectiv i continuu;
e Verificarea si aprobarea activitatilor salariatilor;
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Emiterea instructiunilor necesare pentru asigurarea minimizarii erorilor si pierderilor, pentru
eliminarea neregulilor si fraudei, pentru respectarea legislatiei §i pentru corecta infelegere si

aplicare a instructiunilor.

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 10 — Supravegherea presupune derularea urmétoarelor
activitati:
Efectuarea controalelor de supraveghere pentru asigurarea céd procedurile sunt respectate de citre

salariati in mod efectiv si continuu;

Verificarea si aprobarea activitatilor salariatilor;
Emiterea instructiunilor necesare pentru asigurarea minimizdrii erorilor §i pierderilor, pentru
eliminarea neregulilor si fraudei, pentru respectarea legislatiei si pentru corecta inelegere si

aplicare a instructiunilor.

7.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea Standardului 10 — Supravegherea
Existenta sistemului de monitorizare si supervizare a activitatilor care intrd in responsabilitatea

L]
directd a conducétorului entitatii publice;
e Acordarea asistentei salariatilor necesard pentru realizarea sarcinilor trasate;
e Verificarea activititii salariatilor cu privire la realizarea sarcinilor trasate;
e Instituirea controalelor suficiente si adecvate de supraveghere pentru activititile care implicd un
grad ridicat de expunere la risc.
8. RESPONSABILITATI
Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea | I 111 v A%
(operatiunea)
1 2 3 - S
1. Manager A
2 Director general adjunct Av./V
. Director D.T.A V/Apl.
4. Sefi compartimente Apl.
3 Comisia Monitorizare SCIM E/Arh.
9. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. | Editie Data Revizie Semnitura
il i Nr. Data Nr. pagini Descriere conduc.a -
N Sraln ; & : compartiment
revizie reviziei | modificata modificare
1 e Elaborare &
Ediial | 5807.2012 inifiala el
2 Elaborare
poas | 24052017 conform | Editiaall-a
530/20146
3 Elaborare
Eil-lila a cOorSJfg}rrg ! Editia a III-a
600/2018
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10. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
E . E g Aviz favorabil Aviz nefavorabil
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g Director General Lacramioara =
Adjunct Stratulat 2024 N
. - i ("2 6,5 J'
2. | Directia Tehnico - Danut e 09
Administrativa Degeratu Zo2 Y
3. | Compartimentul Simona 22 .04
financiar-contabil Dascilu 2024
4, | Compartiment Mirela Spinu £2.6% -
Resurse Umane ol
5t Birou Achizitii Vasile Mariuti 2 .62, | L
Publice - Juridic JoLly e
6. Muzeul Stiintei si Monica I .02
Tehnicii ,,Stefan Ninescu g
Procopiu™ che-H
7 Muzeul de Istorie a Senica AL 03 . e
Moldovei Turcanu lo2 Y ‘
8. | Muzeul Etnografic al | Victor 22.03
Moldovei Munteanu Qo024
9. Muzeul de Artd Valentina 22.0%,
Drutu 202 Y
10. | Centrul de Cercetare, Maria Geba 21.p3.
Restaurare — 200 e
Conservare a oy
Patrimoniului Cultural
- o s 203 |
11. | Compartiment Relatii | Coralia Costas Wl
Publice, Marketing, Jo2 i
Logistica, Proiecte,
Programe
T
12. | Compartiment Otilia Aioanei 4,03
Secretariat Zoly
) ) s .09
13. | Secretariat tehnic - Leunta Chiritd Loz,
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11. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURA (se distribuie electronic)
5
= Data
= : - Data
= - Numele si Data » Belrageri | . oG
9 Compartiment . . .. | Semnatura .. | intrarii in
o prenumele | primirii procedurii :
} 4 ; vigoare
= inlocuite
Z
1. | Director General Lacramioara ;
Adjunct Stratulat (0042624
2. | Directia Tehnico - Danut LY
Administrativa Degeratu t0.04:22.4
3. | Compartimentul Simona L0l 0621
financiar-contabil Dascalu s
4. | Compartiment Resurse | Mirela s
Umane Spinu 0.0 2004
5. | Birou Achizitii Publice - | Vasile AR s
Juridic Mariugs |90k 202k
6. | Muzeul Stiintei si Monica 7
Tehnicii ,,Stefan Ninescu f0.0k-202. 1,
Procopiu™
7. | Muzeul dfi Istorie a Senica 0.0k 2024 | N
Moldovei Turcanu A
8. | Muzeul Etnografic al Victor (0.0, 8024
Moldovei Munteanu
9. | Muzeul de Arta Valentina 10.0l 202l
Drutu
10. | Centrul de Cercetare, Maria Geba |jg, ok 9¢ 21
Restaurare — Conservare \
a Patrimoniului Cultural
11. | Compartiment Relatii Coralia 2
Publice, Marketing, Costas 10042024
Logisticd, Proiecte,
Programe
12. | Compartiment Otilia 10-04. 2024 |
Secretariat Aioanei
13. | Secretar tehnic - Leunta 7004 2024
Comisia SCIM Chirita
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