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1. Lista responsabililor qu elaborarea, verificarea gi aprobarea
editiei sau, dupa caz, a feviziei in cadrul editiei procedurii

operationale
respls:lesI:;il:itij(?;::;gmea Numele si Prenumele Functia Data Semnituri
1.1. Elaborat
1.2. Verificat
1.3. Aprobat

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

Data de la care

Editia sm.".dl:pﬁ \ - Modalitatea S¢ apllcift
caz, revizia in Componenta revizuiti . prevederile
cps s reviziei te .
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei
21. Edial
2.2. Revizia1 -

3. Lista cuprinzand pergoanele la care se difuzeaza editia sau, dupé caz,
revizia din cadrul editiei|procedurii operationale

Scopul Compartiment Functia Nume si Data Semniituri
difuzirii Prenume primirii

3.1. Aplicare Serviciul Contabilitate
3.2. Aplicare Toate Serviciile
3.5 Arhivare Serviciul Confabilitate

4. Scopul procedurii

3.1. Stabileste modul de initiere, elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul, formatul,
revizia si modul de arhivare al|oricarei proceduri documentate pe activitati, utilizate in cadrul
sistemului de control intern/managerial al Institutului de Istorie N. Iorga.

3.2. D4 asiguriri cu privire la ¢xistenta documentatiei adecvate derularii activitatii de initiere,
elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul, formatul, revizia i modul de arhivare al
oricdrei proceduri documentate.
3.3. Asigur continuitatea actiyitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta proceduri se utilizeazd de ciitre toate compartimentele din cadrul Institutului de Istorie
N. lorga, in vederea elaboririi|procedurilor de sistem si a procedurilor operationale.

5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate




Legislatie primara: OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entititilor publice, cu modific#kile si completarile ulterioare.

6. Definitii ale termenilof

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul,
crt. Termenul actul care defineste termenul
1 Procedura operationald [Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activititii, cu privire la aspectul procesual

2 Editie a unei proceduri |[Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata

3 Procedurd documentatd |Modul specifice de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale

4 Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfiigoara la nivelul
entitétii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica

5 Proces Un flux de activitéti sau o succesiune de activitati logic

structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective
definite, care utilizeaza resurse, addugéndu-le valoare

6 Comisia de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
monitorizare metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control managerial a
al Institutului de Istorie N. Iorga
7 Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitétii
managerial publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in

concordanti cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale,
in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient i eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru finerea sub control a tuturor
proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

8 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componerite ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

7. Descrierea procedurij

6.1. Etapele necesare realizirii unei proceduri documentate
(1) Initiere
a. Procedurile de sistem (PS) de initiazd la propunerea Comisiei de monitorizare sau a
conduciétorului oricirui compgrtiment din cadrul Institutului pentru a descrie activitatile si
procesele, in vederea eficientizarii si standardizirii acestora si pentru a gestiona unul sau mai
multe riscuri ce pot pune in pgricol atingerea unui obiectiv general/specific stabilit. Procedura de




sistem descrie un proces sau 0
aplicabil/aplicabild majoritatii

b. Procedurile operationale (P(

nctivitate care se desfigoard la nivelul entitétii publice
Sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.
D) se initiazd de citre conducdtorul oricirui compartiment din

cadrul Institutului pentru a desgrie activititile si procesele, in vederea eficientizérii gi

standardizarii acestora si pentri
atingerea unui obiectiv specifig
care se desfasoari la nivelul un

aplicabilitate la nivelul intregii

I a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol
stabilit. Procedura operationald descrie un proces sau o activitate

uia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard

entitdfi publice Conducitorul compartimentului intocmeste lista

obiectivelor specifice si a activjitafilor si stabileste lista procedurilor operationale necesare

precum si persoana/persoancle

responsabile pentru elaborarea acestora.

(2) Elaborare - Modul de redactare:

Notare paragrafe, subparagrafe:

a. succesiunea notarii este urmétoarea: 1.0; 1.1; (1); 1; a;

(a.1). Se poate utiliza numerotarea automati multinivel a paragrafelor; b. fiecare procedurd

formalizati se redacteazi utiliz

(b.1.) formatul hartiei: A4;

(b.2.) continutul antetului: den
documentate, denumirea proce
folosesc cifre romane), revizia

a procedurii documentate, scris

paginii: titlurile scrise cu litere

normale, corp de 12, Times N¢g

and diacritice si in conformitate cu urmétoarele reguli:

imirea universitatii, denumirea compartimentului, tipul procedurii
durii documentate, codul procedurii documentate, editia (se

(se folosesc ¢ifre romane), numdr de exemplare §i pagina curentd
e cu corp de 10 ingrosat, Times New Roman; (b.3.) continutul
ingrosate, corp de 12, Times New Roman si textul cu litere

w Roman;

(b.4.) pentru realizarea unei pfoceduri documentate se utilizeazi modelul din Anexa 10. 2 la

prezenta procedurd;

(b.5.) codul unei PS document
abrevierea denumirii compam
10.3 la prezenta procedurd - si
initiator al PS. Codul comparti
aprobat in Organigrama.

(b.6) codul unei PO documents
abrevierea denumirii compartit
10.3 la prezenta proceduri -gi

b

e este format din grupul XXX-PS-ZZZ unde XXX reprezintd
entului care a realizat procedura formalizatd- conform Anexei
777 reprezintd numérul de ordine alocat de compartimentul
mentului initiator se stabileste tinand cont de tipul de organizare

ite este format din grupul XXX- PO-ZZZ unde XXX reprezintd
mentului care a realizat procedura formalizatd- conform Anexei
Y77 reprezinti numdrul de ordine al PO alocat la nivelul evidentei

organizate in cadrul compartlmentulul

(b.7) Secretariatul tehnic al Co
actualiza ori de céte ori este ng
procedurilor documentate.

(3) Analiza procedurii

Dup4 elaborare si verificare de
cod si apoi este se inregistratd
Compartimentul initiator trans

misiei de monitorizare are obligatia de a verifica periodic si de a
cesar Lista abrevieri ale Institutului pentru codificarea

catre seful ierarhic superior, procedurii documentate i se alocd un
in Formularul de Evidenta procedurilor documentate proprii.

mite procedura documentatd si Formularul de analiza a procedurii
icate. In vederea formulirii de observatii, termenul este de 5 zile

tuturor compartimentelor impl
lucritoare. Daca se depéseste 4

cest termen §i un compartiment vizat nu a transmis nicio

observatie, se considerd ci acesta nu are observatii si ci voteazi pentru “aviz favorabil”. in caz
contrar, exprima in scris obserpatiile pe care le transmite compartimentului initiator care va
decide asupra formei finale a grocedurii.

(4) Verificare de conformita
Forma finald a procedurii docy
initiator citre Secretariatul Co
procedura. Secretariatul Comi
daci aceasta respectd modelul
in care Secretariatul constata g
compartimentului si faci core

e

ymentate se transmite de citre conducitorul compartimentului
nisiei de monitorizare pentru a verifica dacé aceasta respectad

iei de monitorizare verificd si semneaz3 la “aviz conformitate”

si continutul aga cum este prezentat in prezenta procedurd. in cazul
4 nu a fost respectatd aceastd procedurd, va solicita conducitorului
cturile necesare.




(5) Aprobare — procedurile dg

Administratie.
(6) Difuzare

bcumentate se aprobd de cétre Biroul Executiv al Consiliului de

Dupa aprobarea procedurilor documentate, difuzarea in format electronic (scanat) se face cétre

toate compartimentele implica

transmite si un exemplar letric
semnétura in Formularul - List

Responsabil cu difuzarea este ¢

(7) Arhivarea procedurilor

¢ si obligatoriu la Secretariatul Comisiei de monitorizare, unde se
(copie a originalului). Confirmarea de primire se face prin

3 de distribuire/difuzare, aflat la compartimentul initiator.
tompartimentul initiator.

Originalul procedurii documerjtate se arhiveazi la compartimentul initiator, unde se organizeaza

si evidenta, atdt a procedurilor

utilizeaza modelele oferite prir

Formularul 9.5 de evidentii a p
asemenea, un exemplar letric (
catre Secretariatul Comisiei de
dupa care o va Inregistra in Fo
Institutului ;

Originalele procedurilor docun
de citre compartimentele care
ianuarie al anului urmétor cel
Obligatia tuturor compartimen
procedurile proprii de cele pri
Evidenta procedurilor docume
documentate elaborate de alte
(8) Revizia

Revizia unei proceduri docum
eliminare a unor informatii, d

implica, de regula, sub 50% di
urmeazi aceeasi succesiune ¢
avizdrii, aprobirii si difuzarii.
procedurii initiale: a. paragra

respectiv; b. numarul reviziei
depaseste 50% din continutul
procedurii documentate; Proce
compartimentelor implicate in
documentate are obligatia de a
mentiona in evidenta procedur]
proceduri.

8. Continutul unei proce

Pagina de garda, respectiv prit]

Denumirea procedurii-
Editia/data—

Revizia—

Codul procedurii—

Denumirea compartimentului
1.Lista responsabililor cu ela
in cadrul editiei procedurii do
Elaborat — numele si prenume

proprii, cat si a celor elaborate de citre alte compartimente (se
Formularul de evidenta a procedurilor documentate proprii si
rocedurilor documentate elaborate de alte compartimente De
copie a originalului aflat la compartimentul initiator) se transmite
monitorizare care va arhiva si electronic procedura documentati,
rmularul - Registrul general de evidenta a procedurilor la nivelul

nentate retrase/revizuite se claseazi si se pastreaza timp de 10 ani
le-au elaborat. Termenul de 10 ani se calculeazi incepand cu 1

i in care procedurile documentate au fost clasate/revizuite.

elor implicate este si {ind evidenta si sd arhiveze separat

ite spre aplicare/informare, conform Formularului privind

tate proprii $i a Formularului de evidentd a procedurilor
ompartimente

ntate este actiunea de modificare, respectiv addugare sau

e, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
continutul procedurii. Revizia unei proceduri documentate

la realizarea unei proceduri din punct de vedere al elaborarii,
evizia unei proceduri documentate are urmitoarele efecte asupra

1, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului

e modificd in ordine crescitoare; ¢. daci volumul modificarilor

rocedurii ori au fost realizate deja 3 revizii, se modifica editia

dura documentat3 revizuitd/altd editie se distribuie tuturor

desfisurarea procesului. Fiecare detinitor al procedurii

inlocui vechea proceduri cu cea revizuitd/alti editie si de a

ilor organizati la nivelul compartimentului statusul fiecirei

duri documentate

ha pagind a procedurii cuprinde:

I
horarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei
cumentate, respectiv:

le persoanei , functia, data si semnétura—




Verificat — numele si prenume

Verificare de conformitate — s¢
persoanei care a realizat verifig

Aprobat — data si avizul Birou

e conducitorului compartimentului, functia, data si semnatura—
cretariatul Comisiei de monitorizare, numele si prenumele—
area, functia, data si semnatura

i Executiv al Consiliului de Administratie—

Arhivare original — compartimgntul inifiator—

2. Cuprins — include o listd cu
3. Scopul procedurii — identi
de rolul, locul, importanta pre
4. Domeniul de aplicare —de
explicit activitatea procedura

oate elementele componente ale procedurii.

ci si descrie obiectivul general al procedurii elaborate, tindnd cont
um si de alte elemente privind activitatea procedurata.

ineste activitatile in care se va aplica procedura, delimiteaza

in cadrul portofoliului de activitati si precizeazi

compartimentul/compartimentgle care va/vor implementa procedura sau precizeaza

aplicabilitatea procedurii la ni
5. Documente de referinti —

reglementare referitoare la acti

unei proceduri sunt, dupd caz
o Legislatie primara (legi si o

¢ Legislatie secundard (hotéira

reglementare §i care sunt emis
documente, inclusiv reglemen

elul Intregii entitati publice;

riveste in special enumerarea documentelor cu rol de

itatea procedurati. Documentele de referintd evidentiate in cadrul
rmétoarele: Reglementdri internationale

donante ale Guvernului)

i ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de

in aplicarea legilor si/sau ordonantelor Guvernului) Alte

ri interne ale Institutului (instructiuni, precizéri, decizii,

regulamente, metodologii si alte asemenea care au efect asupra activiti{ii procedurate)

6. Definitii §i abrevieri — dez
textul procedurii documentate

1t acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventd in
i care, conform definitiilor (din standarde, documentatii tehnice)

sunt necesari pentru intelegerep continutului procedurii documentate precum si pentru

explicitarea prescurtarilor utili
7. Descrierea procedurii — se
succesiune logic, atributiile §
Aceastd componenta reprezin
prezent, forma afirmativa: exe

procedurii modelele de docum

mentiuni referitoare la rolul lo

procesului/activititii, care treb

Institutului. Se recomanda util

ate.

escrie modul cum trebuie desfisuratd activitatea/procesul in
sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz).

esenta procedurii. in exprimare se foloseste numai timpul

utd, elaboreazi,efectueaza, verifica, certifica etc; se anexeazd

nte standard, incluzind instructiuni de completare a acestora si

-, descrierea trebuie sd contind si circuitul documentelor aferente
uie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul

zarea reprezentdrii tabelare sau grafice a circuitului documentelor;

se recomand3 utilizarea si pregentarea in anexa a reprezentdrii grafice a procesului de realizare a

procedurilor sau a circuitului d

mai usoard a procesului descri
de comunicare etc.), resursele

activitatii procedurate), resursg

raspunde fiecare compartimen

-Compartimentul initiator: elal
-Managementul compartiment
- Secretariatul Comisiei de mg
- Compartimentele afectate: af

9. Prevederi legate de

Sunt respectate normele d

10. Anexe, inregistrari

ocumentelor sub forma diagramelor de proces pentru intelegerea

5, trebuie identificate resursele materiale (birouri, scaune, mijloace
limane (compartiment gi/sau persoana implicata in realizarea

tle financiare necesare realizarii activititilor;

a unei proceduri documentate)— se precizeaza actiunile pentru care
/responsabil in ordinea interventiei in activitatea procedurata.
horare, aplicare, arhivare, evidenta.

ului: verificare

nitorizare: verificare, arhivare, evidenta.

licare, arhivare, evidenta.

protectia datelor (daca este cazul)
e confidentialitate ale datelor cu caracter personal.

, arhivari




Arhivare

Nr. " Denumirea anexei Alte elemente
anexa Loc Perioadd
1 Procedura privind arhivarea PO si  Arhiva Incetare Termen de pastrare in
PS DRSMB raport arhiva a formularelor
serviciu 70 ani
Anexa 1

Codurile se dau in funct
arhivistic raman cele vec
lucrarile

PROCEDURA PRIVIND ARHIVAREA PO si PS

arhivarea procedus
revizuirii;
deasupra fiecarui [
format A4, continan

ilor operationale si de sistem se face in momentul

achet se ataseaza conform modelului anexat o pagina
d informatiile specificate

(continutul pe
perioada la
(ex:, LUNA, ANUL)

Nu
Ter

DOSAR NR...

tcurt al dosarului,
care se refera)

mar file...
men de pastrare.....

predarea la arhiva

e face pe baza de borderou in 3 exemplare
e de domenii si pana la aprobarea noului nomenclator
ni, din nomenclatorul din 1987, asimiland unde se poate

Termenele de pastrare - 70 ani




