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2. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste modul de inifiere, elaborare, avizare, confinutul,
formatul, revizia si modul de arhivare al procedurilor formalizate pe activitati din cadrul
Filialei Cluj-Napoca a Academiei Romane.

3. Domeniul de aplicare

Aceasta procedurd se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul Filialei
Cluj-Napoca a Academiei Romane.
Procedura sta la baza initierii, elaborarii, aprobarii, efectudrii reviziilor si a arhivarii
procedurilor formalizate in cadrul ARFC, a modelulului standard de Intocmire a acestora sau
cazurile particulare cand procedurile de lucru au alte formate.

4. Documente de referinta
4.1. Reglementari internationale

4.2. Legislatia primara
4.2.1. Legea nr. 752/2001 privind organizarea si functionarea Academiei
Romane, cu modificarile si completarile ulterioare;
4.2.2. Legeanr.319/2003 privind Statutul personalului de cercetare- dezvolatare,
cu modificarile si completarile ulterioare.
4.2.3. OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
cu modificarile si completarile ulterioare;
4.3. Legislatia secundara

4.4, Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
44.1. OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
4.4.2. Statutul Academiei Romane;
4.4.3. Regulamentul Intern al Academiei Roméane Filiala Cluj-Napoca;
4.4.4. Regulamentul de Organizare si Functionare al Academiei Romane Filiala
Cluj-Napoca.

5. Definitii si abrevieri

5.1. Definitii

Nr.

ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul
Actiunea/inactiunea  de fincalcare a unei dispozifii imperative sau
1 | Abatere dispozitive, cu caracter administrativ si/sau disciplinar (conform OSGG nr.

600/2018).
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Activitate

Totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determind procese de
muncd cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat; cunostintele
necesare realizarii activitafii sunt din domenii limitate, personalul utilizat
putand avea astfel o pregatire profesionald sensibil unitard; activitatea
cuprinde atribufii omogene ce revin departamentelor entitaii publice
(conform OSGG nr. 600/2018).

Activitati de
control

Actiune de lucru privind politici i proceduri stabilite si
identifice/abordeze riscurile si sa indeplineascd obiectivele entitatii
(ARFC). Procedurile pe care ARFC le aplicd pentru tratarea riscului sunt
denumite activitédti de control intern. Activitatile de control intern sunt un
rdspuns la risc in sensul cd sunt proiectate sd contind nesiguranta
rezultatelor ce au fost identificate (conform OSGG nr. 600/2018).

Activitate
procedurala

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli si
modalitafi de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice (ARFC) (conform OSGG nr.
600/2018).

Atributie

Ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitdti sau unei par{i a acesteia, care se executd periodic sau continuu si
care implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific
(conform OSGG nr. 600/2018).

Audit public
intern

Activitate functional independenta si obiectiva, de asigurare si consiliere,
conceputd sd adauge valoare si sd imbunatdfeascd activitatile (ARFC);
ajutda ARFC sa isi indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica
si metodicd, evalueaza si Imbunatiteste eficienta si eficacitatea
managementului riscului, controlului si proceselor de guvernanta (conform
OSGG nr. 600/2018).

Autoevaluarea
controlului intern

Proces 1n care eficacitatea controlului intern este examinata si evaluata, in
scopul furnizarii unei asigurari rezonabile cd toate obiectivele ARFC vor
fi realizate (conform OSGG nr. 600/2018).

Canal de
comunicare

Orice mijloc intrebuintat de emitator pentru a transmite un mesaj la
receptor (conform OSGG nr. 600/2018).

Comisia de
monitorizare a
SCIM

Structura in cadrul ARFC formata din directorii institutelor din subordinea
ARFC si din sefii compartimentelor administrative incluse in primul nivel
de conducere, cu exceptia compartimentului de audit public intern.
Comisia poate solicita prezenta la sedinte a auditorului intern al ARFC.
Comisia este coordonatd de cétre un presedinte, care poate fi conducatorul
entitatii sau o altd persoand de conducere cu autoritate, delegata de acesta
si asistatd de un secretariat tehnic.

10

Compartiment

Structurd din organigrama ARFC care poate fi: compartiment, institut,
colectiv, Biblioteca Academiei Roméne din Cluj-Napoca, comisii aflate in
subordinea, In coordonarea, sub autoritatea ARFC (conform OSGG nr.
600/2018).
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11

Competenta

Totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-si
indeplini la un standard cit mai ridicat sarcinile si responsabilitafile
postului (conform OSGG nr. 600/2018).

12

Competenta
profesionala

Capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostine si deprinderi in
situatii si medii de muncd diverse, pentru a realiza activititile cerute la
locul de munca, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational
(conform OSGG nr. 600/2018).

13

Comunicare

Transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces prin
care un emititor transmite o informatie receptorului prin intermediul unui
canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte (conform
OSGG nr. 600/2018).

14

Coordonare

Armonizarea deciziilor si a actiunilor componentelor structurale ale ARFC
pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia (conform OSGG nr.
600/2018).

15

Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul ARFC, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementirile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma ,control intern
managerial” subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice
pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specific (conform OSGG nr.
600/2018).

16

Coruptie

In sens larg, reprezinta folosirea abuzivi a puterii Incredintate, in scopul
satisfacerii unor interese personale sau de grup; orice act al unei institufii
sau autorititi care are drept consecintd provocarea unei daune interesului
public, in scopul de a promova un interes/profit personal sau de grup, poate
fi calificat drept ,,corupt®; aceastd definire larga a coruptiei este reflectatd
in legislatia roméneascd prin definirea infractiunilor de coruptie, precum:
luarea si darea de mitd, traficul i cumpédrarea de influentd, abuzul de
functie etc. (conform OSGG nr. 600/2018).

17

Deficienta

O situatie care afecteazd capacitatea ARFC de a-si atinge obiectivele
generale. De asemenea, o deficienta poate fi un defect perceput, potengial
sau real care odatd indepartat consolideaza controlul intern si contribuie la
cresterea probabilitafii ca obiectivele generale ale entitdtii publice sa fie
atinse (conform OSGG nr. 600/2018).

18

Delegare

Procesul de atribuire de cétre un manager, pe o perioadd limitata, a unora
dintre sarcinile sale unui subordonat, impreund cu competentele si
responsabilitatile aferente (conform OSGG nr. 600/2018).

19

Diagrama de
proces

Schemi logicd cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizdrii
unui proces sau unei activitéti (conform OSGG nr. 600/2018).

20

Disfunctionalitate

Orice lipsi de functionalitate sau nerespectare in implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial (conform OSGG nr.
600/2018).
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21

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau tiparit,
inscriptie sau altd marturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau
din trecut (conform OSGG nr. 600/2018).

22

Documentatie

Totalitatea mijloacelor de informare privind o problema sau un anumit
domeniu de activitate (conform OSGG nr. 600/2018).

23

Economicitate

Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitafi, cu menfinerea calitifii corespunzitoare a
acestor rezultate (conform OSGG nr. 600/2018).

24

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificdrile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare (conform OSGG nr. 600/2018).

25

Eficacitate

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitdti si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii
respective (conform OSGG nr. 600/2018).

26

Eficienta

Maximizarea rezultatelor unei activititi in relatie cu resursele utilizate
(conform OSGG nr. 600/2018).

27

Entitate publica

ARFC, ordonator tertiar de credite din subordinea Academiei Romane,
institutie publicd cu personalitate juridicd, care utilizeazd/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public (conform OSGG nr. 600/2018).

28

Etica

Un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearci si ghideze
activitatea unui anumit grup; etica in sectorul public acoperd patru mari
domenii: stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a
raspunderii §i nivelului de autoritate si responsabilitate; masuri de
prevenire a conflictelor de interese si modalitdti de rezolvare a acestora;
stabilirea regulilor (standarde) de conduitd a functionarilor publici;
stabilirea regulilor care se refera la neregularitati grave si frauda (conform
OSGG nr. 600/2018).

29

Evaluare

Funcfie manageriala care constd in compararea rezultatelor cu obiectivele,
depistarea cauzald a principalelor abateri (pozitive si negative) in vederea
ludrii unor masuri cu caracter corectiv sau preventive (conform OSGG nr.
600/2018).

30

Evaluarea
riscului

Evaluarea impactului materializarii riscului, in combinatie cu evaluarea
probabilititii de materializare a riscului. Evaluarea riscului o reprezinta
valoarea expunerii la risc (conform OSGG nr. 600/2018).

31

Expunere la risc

Consecinfele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate
resim{i ARFC in raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in care riscul se
materializeaza (conform OSGG nr. 600/2018).

32

Factori de risc

Accesul la resurse materiale, financiare gi informationale, fird atributii in
acest sens, sau definerea unui document de autorizare; activitifi ce se
exercitd in condifii de monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de
delegare a competentelor; evaluarea si consilierea care pot implica
consecinfe grave; achizifia publica de bunuri, servicii, lucrari, prin eludarea
reglementdrilor legale fin materie; neexecutarea sau executarea
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necorespunzitoare a sarcinilor de munci atribuite, conform fisei postului;
lucrul in relatie directa cu cetétenii, politicienii sau terte persoane juridice;
functiile cu competentd decizionald exclusive etc. (conform OSGG nr.
600/2018).

33

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului,
cat si entitdtii si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care 1i revin
titularului unui post; in general, fisa postului cuprinde: informatii generale
privind postul (denumirea postului, nivelul postului, scopul principal al
postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiile de
specialitate, perfectionari, cunostinte de operare/programare pe calculator,
limbi straine, abilitdti, calitati si aptitudini necesare, cerinfe specifice,
competentd manageriald), sarcinile/atributiile postului, sfera relationala
(conform OSGG nr. 600/2018).

34

Flux
informational

Totalitatea informatiilor care circuld intre o anumitd sursa si destinatar pe
un anumit tip de canal sau cale de comunicare (conform OSGG nr.
600/2018).

35

Frauda

Inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin
provocarea unei pagube (conform OSGG nr. 600/2018).

36

Functie

Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de
vedere al sarcinilor, obiectivelor, competenielor, responsabilitafilor si
procedurilor (conform OSGG nr. 600/2018).

37

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 catre functionarii publici a intereselor generale ale societatii
(conform OSGG nr. 600/2018).

38

Functie sensibila

Este consideratd acea functie care prezintd un risc semnificativ de afectare
a obiectivelor ARFC prin utilizarea necorespunzatoare a resurselor umane,
materiale, financiare si informationale sau de coruptie sau frauda (conform
OSGG nr. 600/2018).

39

Gestionarea
documentelor
ARFC

Procesul de administrare a documentelor ARFC, pentru a servi intereselor
acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare, si pand la distrugerea lor (conform OSGG nr.
600/2018).

40

Gestionarea
riscurilor

.....

aparitie a riscului sau/si de diminuare a consecintelor (impactului) asupra
rezultatelor (obiectivelor), daca riscul s-ar materializa. Gestionarea riscului
reprezintd diminuarea expunerii la risc, dacd acesta este o ameninfare
(conform OSGG nr. 600/2018).

41

Guvernanta

Ansamblul proceselor si structurilor implementate de management in
scopul informadrii, directionarii, conducerii si monitorizarii activitdtilor
ARFC catre atingerea obiectivelor sale (conform OSGG nr. 600/2018).
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Consecinta/efectele generate asupra rezultatelor (obiectivelor), daci riscul
s-ar materializa. Daca riscul este o ameninfare, consecinfa asupra

42 | Impact rezultatelor este negativa, iar daca riscul este o oportunitate, consecinfa este
pozitivd (conform OSGG nr. 600/2018).
43 | Indicator Expresie numericd ce 'caracterizeazé din punct de vedere cantitativ sau
calitativ un proces sau 1i defineste evolutia (conform OSGG nr. 600/2018).
44 Indicator de Instrument de evaluare a performantei care ilustreaza gradul de atingere a
performanta unui obiectiv stabilit (conform OSGG nr. 600/2018).
Parlamentul, Administratia Prezidentiald, ministerele, celelalte organe de
specialitate ale administragiei publice, alte autoritdti publice, institutiile
o . - | publice autonome, precum si institutiile din subordinea/coordonarea
45 | Iosttugicpublica acestora, finantate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.
500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile
ulterioare (conform OSGG nr. 600/2018).
Caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii, care
46 | Integritate serveste drept cdlduzd in conduita omului; onestitate, cinste, probitate
(conform OSGG nr. 600/2018).
Activitatea de consiliere in procesul de implementare si dezvoltare a
47 indrumare sistemului de control intern managerial in ARFC si acordarea de
metodologica consultanta de specialitate de catre echipa de indrumare metodologici, la
solicitarea ARFC (conform OSGG nr. 600/2018).
- Nivelul de expunere la risc ce este asumat de ARFC, prin decizia de
Limita de y il . .
48 tolexants In Hise neimplementare a masurilor de control al riscului (conform OSGG nr.
600/2018).
Procesul care vizeaza identificarea, evaluarea, gestionarea (inclusiv
49 Managementul tratarea) si constituirea unui plan de masuri de atenuare a riscurilor,
riscului revizuirea periodicd, monitorizarea gi stabilirea responsabilitifilor
(conform OSGG nr. 600/2018).
Translatarea riscului din domeniul incertitudinii (posibilului) in cel al
- certitudinii (al faptului implinit). Riscul materializat se transforma dintr-o
Materializarea ; B b y .. . .
50 viscului amenintare posibila in problemell, dacd riscul reprezintd un evemrpent
negativ sau intro situafie favorabild, daca riscul reprezintd o oportunitate
(conform OSGG nr. 600/2018).
. Acfiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea permanenti
Masuri de i o . e s .
51 —— sau periodicd a unei activitafi, a unei situatii s.a. (conform OSGG nr.
600/2018).
Precizeazd scopul ARFC si legitimitatea existentei sale in mediul
52 | Misiunea entitatii | inconjurdtor, contribuind la crearea imaginii interne si externe a entitifii
(conform OSGG nr. 600/2018).
53 | Monitorizare Activitatea continud de .colectare a i.nfo‘rmatiilor relevante despre modul de
desfasurare a procesului sau a activititii (conform OSGG nr. 600/2018).
Supravegherea, urmdrirea, de cétre conducerea entitafii publice, prin
54 Monitorizarea intermediul unor indicatori relevanti, a performantelor activitatilor aflate
performantelor in coordonare si pentru a identifica eventualele abateri de la tintele stabilite

si luarea mésurilor de corectie (conform OSGG nr. 600/2018).
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55

Neregula

Orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate in raport cu
dispozitiile nationale, europene si/sau internationale (conform OSGG nr.
600/2018).

56

Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea ARFC incearcd si le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearcd si le evite
(conform OSGG nr. 600/2018).

57

Obiective
generale

Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau lung, la
nivelul global al ARFC si/sau al angajatilor acesteia, enunfate in
Regulamentul de Organizare si Functionare al ARFC sau stabilite de
conducere in planul strategic si documentele de politici publice

(enunf general asupra a ceea ce va fi realizat si a imbunatatirilor ce vor fi
intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat asteptat sau un impact si rezuma
motivele pentru care o serie de actiuni au fost ntreprinse, definitie conform
OSGG nr. 600/2018).

58

Obiective
individuale

Exprimdri cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost creat si
functioneaza postul respectiv. Aceste obiective se realizeazd prin
intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a autonomiei
decizionale si a autoritdtii formale de care dispune persoana angajatd pe
postul respective (conform OSGG nr. 600/2018).

59

Obiective
specifice

Derivate din obiective generale si care descriu, de reguld, rezultate sau
efecte agteptate ale unor activitafi care trebuie atinse pentru ca obiectivul
general corespunzator sa fie indeplinit; acestea sunt exprimate descriptiv
sub forma de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment din
cadrul ARFC; obiectivele specifice trebuie astfel definite incét sa rdspunda
pachetului de cerinfe SMART (specifice, médsurabile, adecvate, realiste, cu
termen de realizare) (conform OSGG nr. 600/2018).

60

Planificare

Ansamblul proceselor de muncd prin care se stabilesc principalele
obiective ale ARFC si ale componentelor sale, resursele si mijloacele
necesare realizarii obiectivelor (conform OSGG nr. 600/2018).

61

Politici

Liniile directoare de gestionare a unui domeniu care decurg din obiectivele
si strategia ARFC, orienteazd deciziile conducdtorilor i permit
implementarea planurilor strategice ale entitafii (conform OSGG nr.
600/2018).

62

Post

Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitafilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al entitafii, reprezentand in
acelasi timp elementul primar al compartimentului (conform OSGG nr.
600/2018).

63

Primul nivel de
conducere

Conducitorii compartimentelor din cadrul structurii organizatorice a
ARFC aflate sub directa subordonare si coordonare a PARFC (conform
OSGG nr. 600/2018).

64

Probabilitatea de
materializare a
riscului

Posibilitatea sau eventualitatea ca un risc sa se materializeze. Reprezinta o

.....

cuantificare, atunci cand natura riscului si informatiile disponibile permit
o astfel de evaluare (conform OSGG nr. 600/2018).
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Modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unui proces, editat pe

65 Procedura suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
documentata proceduri de sistem si proceduri operationale (conform OSGG nr.
600/2018).
Proceduri Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la
66 operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul ARFC, fara
(procedura de aplicabilitate la nivelul intregii entitafi publice (conform OSGG nr.
lucru) 600/2018).
P.rocedura ge Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul entititii
67 Sisten durs publice aplicabil/aplicabila majoritdtii sau tuturor compartimentelor din
(g‘;‘;izl%m cadrul ARFC (conform OSGG nr. 600/2018).
Un flux de activitdfi sau o succesiune de activititi logic structurate,
68 | Proces organizate In scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazi

resurse, addugandu-le valoare (conform OSGG nr. 600/2018).

69 | Profil de risc

Un tablou cuprinzdnd evaluarea generald documentatd si prioritizatd a
gamei de riscuri specifice identificate, cu care se confrunti ARFC
(conform OSGG nr. 600/2018).

Registrul de

70 | . .
riscuri

Document in care se consemneaza informatiile privind riscurile
identificate (conform OSGG nr. 600/2018).

71 | Regularitate

Caracteristica unei operatiuni de a se respecta sub toate aspectele
ansamblul principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt
aplicabile categoriei de operatiuni din care fac parte (conform OSGG nr.
600/2018).

Regulamentul de
72 | organizare si
functionare

Un instrument de conducere care descrie structura ARFC, prezentind pe
diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitdti, mecanisme de relatii (conform OSGG nr. 600/2018).

73 | Responsabilitate

Obligafia de a indeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire atrage
sanc{iunea corespunzatoare tipului de raspundere juridici (conform OSGG
nr. 600/2018).

Responsabilitate

74 ——
manageriala

Defineste un raport juridic de obligatie a Indeplinirii sarcinilor de citre
conducétorul ARFC sau al unui compartiment al acesteia, care presupune
sd exercite managementul in limitele unor determinari interne si externe,
in scopul realizarii eficace, eficiente §i in conformitate cu dispoziiile
legale a obiectivelor stabilite, sd comunice si si rdspundd pentru
neindeplinirea obligatiilor manageriale in conformitate cu rispunderea
juridicd. Réspunderea managerialda deriva din responsabilitatea
conducétorului pentru toate cele cinci componente ale controlului intern
managerial in sectorul public: mediul de control, performante si
managementul riscului, activitdfi de control, informare si comunicare,
evaluare si audit (conform OSGG nr. 600/2018).

Responsabilul cu

75 . .
riscurile

Persoand desemnatd de catre conducdtorul unui compartiment, care
colecteaza informatiile privind riscurile din cadrul compartimentului,
elaboreaza si actualizeaza registrul de riscuri la nivelul acestuia (conform
OSGG nr. 600/2018).
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Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationala si

76 | Resurse financiard necesare ca intrdri pentru ca strategiile de lucru sa fie
operationale (conform OSGG nr. 600/2018).
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
77 Revizie informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
procedura implic3, de reguld, sub 50% din continutul procedurii (conform OSGG nr.
600/2018).
O situatie, un eveniment care nu a aparut inca, dar care poate aparea in
viitor, caz 1n care obtinerea rezultatelor prealabil fixate este ameninfata sau
78 | Rise potentatd; astfel, riscul poate reprezenta fie o ameninfare, fie o oportunitate
si trebuie abordat ca fiind o combinatie intre probabilitate i impact
(conform OSGG nr. 600/2018).
. .e. .., | Risc major, reprezentativ care poate afecta capacitatea ARFC de a-si atinge
Risc semnificativ/ . . . . o b
. obiectivele; risc care ar putea avea un impact si o probabilitate ridicatd de
79 | strategic/ : . . 9 . A . .
Sdieat manifestare si care vizeaza ARFC in intregimea ei (conform OSGG nr.
600/2018).
Riscul privind indeplinirea obiectivelor, in absen{a oricérei acfiuni pe care
80 | Risc inerent ar putea-o lua conducerea, pentru a reduce probabilitatea si/sau impactul
acestuia (conform OSGG nr. 600/2018).
81 | Rise rezidual Riscul privind indeplinirea obiectivelor, care raméane dupa stabilirea si
implementarea raspunsului la risc (conform OSGG nr. 600/2018).
Cea mai mica unitate de munca individuald si care reprezintéd actiunea ce
trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia;
82 | Sarcina realizarea unei sarcini fard atribuirea de competente adecvate nu este
posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati
(conform OSGG nr. 600/2018).
Secretariat tehnic | Persoand desemnata de presedintele Comisiei de monitorizare avand ca
83 | al CMSCIM sarcind principald managementul documentelor ce sunt in atribufia
ARFC CMSCIM (conform OSGG nr. 600/2018).
Ansamblul obiectivelor majore ale ARFC pe termen lung, principalele
modalititi de realizare, impreund cu resursele alocate, in vederea obtinerii
avantajului competitiv potrivit misiunii ARFC. Strategia presupune
84 | Strategie stabilirea obiectivelor si prioritdtilor organizationale (pe baza previziunilor
privind mediul extern i capacitatile ARFC) si desemnarea planurilor
operationale prin intermediul cdrora aceste obiective pot fi atinse (conform
OSGG nr. 600/2018).
25 :Z:?i?f;igz Tipul de .réspuns la risc sau strategia adoptata cu privire la risc, ce cuprinde
. . si masuri de control, dupa caz (conform OSGG nr. 600/2018).
riscurilor
Configuratia interni a ARFC formata din persoane, subdiviziuni
26 Structura organizatorice si relatii, astfel determinate incat sd asigure premisele
organizatorica organizatorice adecvate realizarii obiectivelor managementului public
(organigrama ARFC) (conform OSGG nr. 600/2018).
g7 | Siperviare O activitate care transferd cunostinte, abilitéti si aptitudini de la o persoand

cu mai multd experientd intr-o anumita profesie catre una cu mai putind
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experien{d in profesia respectiva. Aceasta relatie este evaluativa, se intinde
in timp si are, 1n principal, scopul de a imbunati{i functia profesionald a
persoanei supervizate (conform OSGG nr. 600/2018).

Interval de timp, stabilit dinainte, in limita caruia trebuie si se realizeze

68 | Turnen sau sd se intdmple ceva (conform OSGG nr. 600/2018).
89 | Toleranta la risc Qantitatea de risc pe care ARFC este pregatita si o tolereze sau la care este
’ dispusi sd se expund la un moment dat (conform OSGG nr. 600/2018).
Valori ce fac parte din cultura ARFC si constituie un cod nescris, pe baza
cdruia sunt evaluate comportamentele. Separat de acesta, ARFC trebuie si
aibd un cod de conduita oficial, scris, care este un mijloc de comunicare
90 | Valori eti uniforma a valorilor etice tuturor salariatilor. Codul etic stabileste care sunt
alori etice T . y S - e
obligatiile rezultate din lege cérora trebuie si li se supuna salariatii, in plus
peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de munca: depunerea
declaratiei de avere, a declaratiei pentru prevenirea conflictului de interese
(conform OSGG nr. 600/2018).
91 | Viziune Imaginea ampld, aspiratia institutiei citre viitor pe termen mediu si lung
(conform OSGG nr. 600/2018).
5.2. Abrevieri
g; Abreviere Termenul abreviat
1 | P.S. Procedura de Sistem
2 | E Elaborare
3 |V Verificare
4 | C Contrasemnare
5 | Ap. Aplicare
6 | Ah. Arhivare
7 | SNA Strategia Nationald Anticoruptie
8 | Ed. Editie
9 | REV Revizie
10 | Pag. Pagind
11 | ANI Agentia Nationala de Integritate
12 | EX. Exemplar
13 | PC Personal computer
14 | HG Hotérare de Guvern
15 | ANN.L Agentia Nationala de Integritate
16 | ARFCN Academia Romana Filiala Cluj-Napoca
17 | PARFCN Presedintele Filialei Cluj-Napoca a Academiei Roméne
18 | DAdj.ARFCN | Director adjunct ARFCN
19 | CtS Contabil sef ARFCN
20 | BTAS Sef birou Tehnic-Administrativ /Patrimoniu
21 | CAPI Compartimentul de Audit Public Intern

12
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2 | CJ Consilier Juridic

23 | CSEC-REG | Compartiment Secretariat-Registratura

24 | CRU-SAL Compartiment Resurse Umane-Salarizare

25 | CPR Compartimentul Relatii Publice

26 | CFC Compartiment Financiar si Contabilitate

27 | CGR Compartiment Granturi

28 | CAP Compartiment Achizitii Publice

29 |CTA Compartiment Tehnic

30 | CIN Compartiment Intretinere

31 | CPATR Compartiment Patrimoniu

32 | CSSM-SU Compartiment Securitate si Séndtate in Munca / Situatii de Urgenta

33 | CIT Compartiment [T

34 | BVC Buget de venituri si cheltuieli

35 | SCIM Sistem de Control Intern Managerial

36 | CMSCIM Comisia de monitorizare a Sistemului de Control Intern Managerial

37 | PCM Presedintele Comisiei de Monitorizare
Directorul de institut/Director Biblioteca Academiei din Cluj-

38 | DI-ARFCN Napoca/Sef de colectiv ARFCN

39 | DP Director de proiect

40 | PS Procedurd de sistem

41 | PO Procedurd operationald

42 | Av. Avizare

43 | Apr. Aprobare

44 | Ah. Arhivare

45 | Apl. Aplicare

46 | El Elaborare

47 | Frm. Formular

48 | IL Instructiune de lucru

49 | V1. Verificare

50 | OSGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului

51 | BARC Biblioteca Academiei Romane — Filiala Cluj-Napoca

52 | IIGB Institutul de Istorie “George Baritiu — Departamentul de Istorie

53 | DCSU Insti.tutul de Istorie “George Baritiu” — Departamentul de Cercetéri
Socio-Umane

54 | CST Centrul de Studii Transilvane

55 | IATIA Institutul de Arheologie si Istoria Artei

56 | ILIL Institutul de Lingvistica si Istorie Literard “Sextil Puscariu”

57 | IAFAR Arhiva de Folclor a Academiei Roméne

58 | ICSU Institutul de Cercetéri Socio-Umane si Biblioteca Targu-Mures

59 | OACJ Observatorul Astronomic Clyj

60 | ISER Institutul de Speologie “Emil Racovitd” — Colectivul Cluyj

61 | CCG Centrul de Cercetari Geografice Cluj

62 | ICTP Institutul de Calcul ,,Tiberiu Popoviciu”
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6. Descrierea procedurii

6.1. Generalitati

Prezenta procedurd stabileste cadrul general pentru proceduri formalizate (PS si PO)
elaborate si aplicate de intreg personalul ARFC.

Modelul prezentat in Anexa nr. 1 completeazi segmentul instrumentelor de lucru
referitoare la activitatile entitatilor publice in domeniul dezvoltirii sistemelor de management
financiar si control, procedurile operationale fiind cunoscute in practici si sub alte denumiri:
proceduri formalizate de procese sau activitati.

Procedurile trebuie elaborate, aprobate si aplicate in conditiile cunoasterii si respectirii
regulilor de management constituite in cele 16 de standarde de control intern managerial.

Indiferent de activitatea la care se referd, o procedurd operationald poarti amprenta
fiecarui standard de control, standarde grupate in cadrul a 5 elemente-cheie ale controlului
managerial, respectiv: mediul de control, performante si managementul riscului, activititi de
control, informarea si comunicarea si evaluare si audit.

Conducerea ARFC trebuie si se asigure, pe baza unei liste a obiectivelor, activititilor
si indicatorilor de performanta sau de rezultat, ca pentru toate procesele majore, activititile,
actiunile si/sau evenimentele semnificative existd o documentatie adecvati si ci operatiunile
sunt consemnate in documente.

Pentru ca procedurile formalizate si devina instrumente eficace de control intern
managerial, acestea trebuie:

- sd se refere la toate procesele si activitatile importante;

- sd asigure o separare corectd a functiilor de initiere, de verificare, de avizare si de

aprobare a operatiunilor;

- sa fie precizate in documente scrise;

- sd fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitatii procedurate;

- sa fie actualizate in permanenta;

- sd fie aduse la cunostin{ad personalului implicat.

Conducerea ARFC se asigurd cd, pentru toate situatiile in care din cauza unor
circumstante deosebite apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc
documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, tnainte de efectuarea operatiunilor.
Circumstantele si modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si procedurile
existente se analizeazd periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna practicd pentru
viitor, ce urmeaza a fi formalizate.

Conditiile esentiale ale procedurilor operationale stabilesc, printre altele, ca acestea
trebuie sd fie scrise si formalizate pe suport hartie gi/sau electronic, simple si specifice pentru
fiecare activitate, actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta executantilor si a celorlalti
factori interesati.

In masura in care dotarea tehnica §i pregatirea personalului permit, operatiunile de
elaborare, avizare, aprobare, difuzare, utilizare etc. a procedurilor operationale se pot derula si
prin utilizarea sistemelor informatice.
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6.2. Documente utilizate

Documentul utilizat este Modelul Standard de PO prezentat in Anexa nr. 1 (F-PS-
ARFC.00.01), rolul acestuia fiind de a initia personalul in elaborarea procedurilor operationale.
Acest document circuld la intreg personalul Filialei din Cluj a Academiei Romane.

In functie de specificul activititii desfasurate, conducerea institutului/centrelor/
colectivelor/departamentelor ARFC pot utiliza modelul de procedurd formalizatd in forma
prezentatd in Anexa nr. 1 la PS-ARFC.00, in forme completate si imbunatitite cu noi
componente sau pot elabora proceduri, dupd modelul altor ghiduri intdlnite in practica
domeniului, cu precizarea cd, indiferent de forma adoptata, trebuie avute in vedere prevederile
Standardului de control intern managerial nr. 9 — Proceduri, prezentat in OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice.

6.3. Resurse necesare

Resursele materiale necesare elaborarii unei proceduri formalizate sunt: spatiu destinat
activitdtii, birou, scaun, rechizite, linie telefonicd, materiale informatice, calculator,
imprimanta, acces baza de date, internet.

Resurse umane necesare elabordrii unei proceduri formalizate sunt: Comisia de
monitorizare a Sistemului de Control Managerial Intern, Persoana desemnata pentru a elabora
PS-ARFC.00.

Resurse financiare necesare elaborarii unei proceduri formalizate sunt: BVC al ARFC.

6.4. Modul de lucru
Etapele necesare realizarii unei proceduri formalizate sunt cele detaliate mai jos.
6.4.1. Initierea

a) Procedurile de sistem (PS) se initiaza la propunerea CMSCIM ARFC, cu scopul de a
gestiona riscurile ce pot pune 1n pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea
obiectivelor generale ale ARFC. In acest sens CMSCIM identifica, evalueazi si
prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de
ansamblu a ARFC avand in vedere si reglementérile aplicabile (legi, hotarari de guvern,
ordine, standarde etc.) si stabileste lista PS necesare, compartimentele responsabile si
termenele la care acestea vor finaliza realizarea PS;

b) Procedurile operationale (PO) se inifiaza de catre conducdtorul fiecdrei structuri
organizatorice din cadrul ARFC, pentru a descrie activitatile sau procesele, in vederea
eficientizarii si standardizarii acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce
pot pune 1n pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Conducéitorul
compartimentului preia Lista obiectivelor specifice, a activitdtilor si a riscurilor,
elaborate 1n cadrul sistemului de control intern managerial; prioritizeazd obiectivele
specifice, activitafile si riscurile; stabileste Lista procedurilor operationale necesare,
persoana/persoanele responsabile pentru elaborarea PO si termenele la care acestea vor
finaliza realizarea PO.

6.4.2. Elaborarea
6.4.2.A. Modul de redactare: notare paragrafe, subparagrafe:

a) succesiunea notarii este urmatoarea 1.0.; 1.0.1.; 1.1.1.A.; a.1.; a.1.1.; a); (1); (a).

b) fiecare procedura formalizatd se redacteaza utilizand diacritice si in conformitate cu
urmatoarele reguli:
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c)

(1) formatul hartiei: A4,

(2) confinutul antetului: sigla Academiei Roméane sub care se inscrie textul
»Academia Romana Filiala Cluj”, tipul procedurii formalizate, denumirea
procedurii formalizate, codul procedurii formalizate, editia — se folosesc cifre
romane, revizia — se folosesc cifre arabe si pagina curentd a procedurii
formalizate/nr. paginilor totale, scrise cu corp de 12 ingrosat, Times New
Roman. Antetul trebuie sa se repete pe fiecare pagina.

(3) confinutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 12, Times New
Roman si textul cu litere normale, corp de 12, Times New Roman;

(4) continutul notei de subsol: pagina curentd a procedurii formalizate, scrisd cu
corp de 8 Times New Roman;

sistemul de codificare al procedurilor formalizate:

(1) codul unei PS formalizate este format din grupul
PS-ARFC.YY, unde YY reprezinta numdrul de ordine al procedurii de sistem
formalizate, alocat de secretariatul CMSCIM ARFC;

(2) codul unei PO formalizate formalizate este format din grupul
PO-ARFC.XX.YY, unde XX reprezintd abrevierea denumirii structurii
organizatorice responsabile cu elaborarea procedurii operationale formalizate,
iar YY reprezintd numarul de ordine al PO, alocat de structura organizatorica
care a realizat procedura;

(3) codul unui formular utilizat in cadrul unei proceduri este format din grupul
F-PS-ARFC.YY.ZZ. sau F-PO-ARFC.XX.YY.ZZ., unde ZZ - reprezinta
numadrul de ordine al formularului in cadrul procedurii.

6.4.2.B. Continutul unei proceduri formalizate

a)

b)

d)

Componentele procedurii formalizate sunt urmétoarele:

Scopul identifica si descrie totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea formalizarii procedurii, {indnd cont de rolul,
locul, importanta precum si de alte elemente privind activitatea procedurata;
Domeniul de aplicare defineste activitatile in care se va aplica procedura, delimiteaza
explicit activitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activititi si precizeaza
compartimentele care vor implementa aceastd procedura;

Documente de referinti evidenfiazi: documentele care au stat la baza elaborarii
procedurii formalizate, inclusiv documentele cu caracter informativ; lista tuturor
documentelor, a codurilor de identificare. In listd, pe langa actele normative se vor
regdsi si documentele interne de aceastd natura, emise si utilizate in cadrul
institutelor/compartimentelor. De reguld, acestea se grupeaza in 4 categorii in vederea
sitematizarii: reglementdrile internagionale in legatura cu domeniul respectiv sunt cele
la care Romania este parte; legislatia primard se refera la legi si la ordonante ale
Guvernului; legislatia secundard are In vedere hotarari ale Guvernului sau acte ale
organismelor cu atributii de reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a
ordonantelor Guvernului; alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdii
publice (legislatie tertiard), se referd la instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele
asemenea si au efect asupra activitatii procedurate;

Definitii si abrevieri dezvoltd acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventa
in textul procedurii formalizate si care, conform definitiilor (din standarde, documentatii
tehnice) sunt necesari pentru Infelegerea continutului procedurii formalizate precum si
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pentru explicitarea prescurtdrilor utilizate. In cadrul unei PO vor fi definiti numai
termenii specifici activitatii procedurate, iar pentru termenii care sunt utilizati, dar sunt
definiti in PS-ARFC.00, se va face trimitere la aceasta;

e) Descrierea procedurii descrie modul cum trebuie desfasurata activitatea/procesul in

g)

h)

succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa
caz), indicAndu-se in parantezd codul PS/PO care descrie activitatea la care se face
referire.

in exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executd, elaboreaza,
efectueazi, verifica, certifica etc.

(1) se anexeaza procedurii modele de documente standard, incluzind liste de
verificare;

(2) descrierea trebuie sia confind §i circuitul documentelor aferente
procesului/activitatii, care trebuie integrat in fluxul general al documentelor din
cadrul ARFC;

(3) se utilizeazd si se prezintd in anexa reprezentarea graficd a procesului de
realizare a procedurilor sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor
de proces pentru infelegerea mai ugoard a procesului descris.

Responsabilititi se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea etapelor
prezentate; se precizeaza activitatile pentru care raspund; se specificd termenele limita
pentru realizarea operatiunilor, actiunilor, activitafilor (in conditiile in care acestea nu
au fost precizate in descrierea procedurii);

Formularul de evidenti a modificirilor cuprinde, in ordine cronologica, toate edifiile
si, respectiv, reviziile in cadrul editiilor. Formularul include un set minimal de
specificatii, precum: numarul si data editiei, numarul §i data reviziei, numérul paginii
unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificarii si avizul conducétorului
compartimentului in cadrul céruia s-a elaborat procedura.

Formularul de analizd a procedurii

Procedura se aplici fie la nivelul ARFC, in cazul PS, fie la nivelul unui
institut/compartiment sau mai multor institute/compartimente, in cazul PO. In acest
sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabild, pentru
eliminarea confuziei responsabilititilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in
procesul de implementare a procedurii, este utild consultarea institutelor/
compartimentelor implicate in aplicarea (implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior intririi in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura
se transmite spre analiza institutelor/compartimentelor implicate, in vederea exprimarii
unui punct de vedere. Aceastd etapd de analiza a procedurii se gestioneazd unitar de
citre institutul/compartimentul initiator, toate datele fiind centralizate intr-un formular
de analizi a procedurii ce include: denumirea institutului/compartimentului care
exprimi punctul de vedere, numele si prenumele conducatorului si inlocuitorului de
drept al acestuia, avizul favorabil ce presupune data si semnatura sau cel nefavorabil cu
precizarea explicitd a observatiilor la procedurd; ulterior, procedura se transmite
secretariatului tehnic al CMSCIM ARFC care analizeazd conformitatea structurii
procedurii cu prevederile OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice sau cu reglementarile interne.
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)

Formularul de distribuire/difuzare - dupa aprobarea procedurii, aceasta se distribuie
institutelor/compartimentelor implicate sau tuturor institutelor/compartimentelor, in
functie de tipul procedurii, inclusiv secretariatului tehnic al CMSCIM ARFC.

Datele de identificare ale institutului/compartimentului care primeste noua editie sau
revizie a procedurii sunt centralizate intr-un formular de distribuire/difuzare a procedurii
ce include: denumirea institutului/compartimentului care primeste procedura, numele,
prenumele si semndtura persoanei, data primirii, data retragerii versiunii procedurii
inlocuite, data intrarii in vigoare a noii proceduri. Odati cu distribuirea/difuzarea unei
edifii sau revizii a procedurii este obligatoriu a fi retrasi procedura ce a fost inlocuita.

J) Anexele sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme

d)

logice etc., necesare pentru o mai bun Infelegere si descriere a activitatii procedurale.

6.4.3. Avizarea
Dupd  elaborarea PS, conducatorul compartimentului responsabil transmite PS
secretarului CMSCIM ARFC, care o inregistreaza in Registrul procedurilor.
Secretarul CMSCIM ARFC verifica dacd PS elaborati respectd prevederile OSGG nr.
600/2018. Daca nu sunt respectate prevederile, secretarul CMSCIM ARFC transmite
observatiile sale compartimentului care a elaborat PS, in termen de maxim 5 zile
lucratoare.
Conducidtorul compartimentului responsabil, dupd ce a efectuat modificarile
corespunzatoare, retransmite secretarului CMSCIM ARFC PS modificatd, in 3 zile
lucratoare, de la primirea observatiilor si concomitent, transmite PS tuturor membrilor
CMSCIM ARFC, in vederea formularii de observatii, conform Formularului de analizd
a procedurii. Membrii CMSCIM ARFC au la dispozitie maxim 5 zile lucritoare pentru
formularea observatiilor. Daca se depaseste acest termen si un membru al CMSCIM
ARFC nu a transmis nicio observatie, se considera ci acesta nu are observatii si va vota
pentru avizarea PS. Daca exista observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea
sunt transmise secretarului CMSCIM ARFC si conducdtorului compartimentului
responsabil, completand Formularul analizd procedurd.
Secretarul CMSCIM ARFC, 1n termen de 5 zile lucritoare, de la expirarea termenului
limitd pentru formularea observatiilor, convoacd membrii CMSCIM ARFC pentru
analiza i discutarea observatiilor. Daca nu se ajunge la un consens in ceea ce priveste
observatiile, decizia privind forma finala a PS aparfine presedintelui CMSCIM ARFC.
Dupa ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finald a PS, secretarul
CMSCIM ARFC convoacd, in termen de maxim 5 zile lucritoare, CMSCIM ARFC,
care decide prin vot si emite hotararea comisiei pentru avizarea PS. Conducitorul
compartimentului responsabil transmite la presedintele ARFC PS avizati, pe baza
hotérarii CMSCIM ARFC, spre aprobare.
Dupd elaborarea PO, conducdtorul compartimentului responsabil transmite PO
secretarului CMSCIM ARFC pentru a verifica daci aceasta respecti prevederile PS-
ARFC.00. Dacd nu sunt respectate prevederile PS-ARFC.00, conducitorul
compartimentului transmite observatiile sale catre reponsabilii care au elaborat PO, in
termen de maxim 5 zile lucrdtoare. Dupa ce a efectuat modificirile corespunzitoare,
compartimentul responsabil retransmite secretarului CMSCIM ARFC PO modificata,
in termen de maxim 3 zile lucrdtoare de la primirea observatiilor.
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f) Conducitorul compartimentului transmite PO, impreuna cu Formularul de analizi
procedurd, compartimentelor/institutelor care utilizeaza procedura respectivd pentru
obtinerea avizului conducatorilor acestora. Fiecare conducdtor de compartiment/institut
care utilizeaza procedura are la dispozitie 5 zile lucratoare pentru avizarea PO. Daca se
depéseste acest termen si conducitorul de compartiment/institut nu a avizat procedura,
se considerd ca acesta nu are observatii. Daca existd observafii asupra unor aspecte
prezentate in procedurd si acestea nu sunt insusite de cétre persoana/persoanele
responsabile cu realizarea PO, decizia finald apartine presedintelui CMSCIM ARFC.
Toate procedurile clarificate si avizate de catre cei in drept vor fi transmise secretariului
CMSCIM ARFC, care le va inregistra in Registrul procedurilor si le va prezenta
presedintelui CMSCIM ARFC pentru avizare.

6.4.4. Aprobarea
Dupa ce procedura a fost avizata de catre presedintele CMSCIM, aceasta se transmite
presedintelui Filialei pentru aprobare.
6.4.5. Difuzarea
Dupa aprobare, originalul PS se péstreaza la secretarul CMSCIM ARFC, care va
transmite PS prin email cu confirmare de primire tuturor structurilor organizatorice afectate de
procedura respectivd, in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii.
Originalul PO la secretarul CMSCIM ARFC si se difuzeaza conform Listei de difuzare
a procedurii (conform F-PS-00.06) intocmita de catre persoana/persoanele responsabile din
cadrul institutelor/compartimentelor care au initiat PO. PO se transmite prin email, cu
confirmare de primire, persoanelor nominalizate in Lista de difuzare a procedurii, prin grija
persoanei/persoanelor care a elaborat procedura.
Astfel Academia Roména — Filiala Cluj-Napoca va respecta si dispozitiile legii privind
liberul acces la informatii de interes public.
6.4.6. Revizia

a) Revizia PS: atunci cadnd un compartiment/institut din cadrul ARFC constatd ca o PS
necesitd Tmbundtitiri sau cd au avut loc modificéri ale riscurilor sau ale cadrului
normativ care afecteazi intreaga institutie se solicitd revizia unei PS. In acest scop,
compartimentul/institutul respectiv nainteazd o solicitare de revizie spre analiza
secretarului CMSCIM ARFC. Solicitarea va contine codul PS la care se face referire,
motivatia solicitarii reviziei si propunerea de modificare a PS. Secretarul CMSCIM
ARFC include pe ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunitatii reviziei propuse.
In conditiile in care se considerd de citre CMSCIM ARFC oportund propunerea
prezentatd, aceasta solicitd, conducatorului compartimentului/institutului responsabil cu
elaborarea, efectuarea modificarii PS.

b) Revizia PO: atunci cand o persoand din cadrul compartimentelor/institutelor, care aplica
sau sunt interesate de o PO constata cd PO necesita imbunétatiri, sau cand se constata
cd au avut loc modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta
activitatea compartimentului/institutului respectiv, se solicitd revizia PO. In acest scop,
persoana  respectiva  inainteazd o solicitare de revizie conducdtorului
compartimentului/institutului care a elaborat PO.

Revizia unei PS sau a unei PO urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei
proceduri din punct de vedere al elaborarii, avizarii, aprobarii si difuzarii, conform
punctelor 6.4.1.,6.4.2.,6.4.3.,6.4.4.,6.4.5.
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c)

d)

g)

h)

Revizia unei proceduri formalizate are urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:
(1) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;
(2) numarul reviziei se modificd in ordine crescitoare;

(3) daca volumul modificarilor depageste 60% din continutul procedurii formalizate
sau diferenta dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modificd edifia
procedurii formalizate

(4) daci este necesard trecerea pe o altd pagina, prin modificarile efectuate, pentru a nu
se modifica intreaga paginatie a documentului, se completeazd o pagind nou care
are numarul celei completate, urmate de “BIS” si cu numirul ultimei revizii a
acesteia. Pagina nou creatd se evidentiaza si in lista de evidentd a modificarilor.

Se completeazd corespunzator Formularul de evidentd modificdri de citre persoana

responsabild din cadrul compartimentului/institutului initiator.

Pagina de gardd se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand avizarea si aprobarea

noii revizii de cétre persoanele mentionate la capitolul 6.4.

Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie definitorilor de citre

secretarul CMSCIM ARFC 1n cazul PS si de citre persoana responsabild din cadrul

compartimentelor/institutelor in cazul PO, in conformitate cu Lista de difuzare a

procedurii. De asemenea, in momentul distribuirii procedurii modificate se retrage

vechea procedurd, completdndu-se corespunzitor lista de difuzare a procedurii.

Secretarul CMSCIM  ARFC, respectiv persoanele responsabile din cadrul

compartimentelor/institutelor amendeaza toate documentele care sunt afectate de

modificarile procedurii formalizate.

Fiecare detindtor al procedurii formalizate are obligatia de a inlocui vechea proceduri

cu cea modificata.

6.4.7. Arhivarea
Originalele PS si PO retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de citre

secretarul CMSCIM ARFC intr-un spatiu special amenajat. Dupa aceastd perioads, atat PS cat
s1 PO sunt transmise la arhiva entitatii cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii.

In vederea predarii dosarelor la arhiva se procedeaza in conformitate cu dispozitiile

procedurii de sistem Arhivarea documentelor si inregistrarilor (PS-ARFC.14) intocmitd de
Biroul Resurse Umane, Salarizare.

Te

Responsabilititi

a) Conducatorul de compartiment/institut:

(1) preia Lista obiectivelor specifice, a activitdtilor si a riscurilor care poate afecta
atingerea obiectivelor specifice, elaborate in cadrul sistemului de control intern
managerial;

(2) prioritizeazd obiectivele specifice, activitifile si riscurile din cadrul
compartimentului/institutului pe care il conduce;

(3) stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in propriul
compartiment/institut;

(4) desemneazd persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenele la
care acestea le vor finaliza;

(5) formuleazd observatii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul
stabilit;
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(6)
)
(8)
)

semneaza de ,,verificare” la PO primite si le transmite presedintelui CMSCIM
ARFC spre avizare;

transmite PS, realizate de compartimentul/institut propriu, secretarului CMSCIM
ARFC;

transmite PO, realizate de compartimentul/institutul propriu spre avizare altor
compartimente/institute care utilizeaza PO;

analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a PO sau a PS;

(10)coordoneaza realizarea la termen a PS stabilite de CMSCIM ARFC pentru

compartimentul/institutul pe care 1l conduce;

(11)contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor generale ale ARFC si la

identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele
generale ale ARFC;

(12)contribuie la stabilirea de citre CMSCIM ARFC a Listei procedurilor de sistem

necesare a fi realizate in cadrul ARFC;

(13)participa la consultarile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de

alte compartimente, 1n cazul PS.

b) Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri:

(1)

2)
€)
(4)

©)

(6)

)
®)

realizeazd procedurile in conformitate cu prevederile PS-ARFC.00 la termenele
stabilite;

prezinta procedura finalizata conducétorului compartimentului/institutului;
formuleazd observatii in legaturda cu PS sau PO primite 1n cadrul
compartimentului/institutului pentru avizare;

transmite PO elaborate, impreund cu Formularul de analizd procedurd, altor
compartimente/institute care utilizeazd PO, pentru formulare de observatii si
analizeaza observatiile formulate de acestea;

participd la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau
reprezintd conducdtorul compartimentului la consultdrile privind analizarea
observatiilor formulate de alte compartimente in vederea avizarii PS, in baza
imputernicirii primite

stabileste in cazul PO, impreund cu conducdtorul compartimentului/institutului
respectiv, compartimentele/institutele care trebuie sa avizeze PO, completand
Formular de analizd procedurd,

urmareste obtinerea avizelor, in termenul stabilit, informéand in cazul unor intarzieri
conducatorul compartimentului/institutului,

completeazd Lista de difuzare a procedurii si trimite emailuri cu confirmare de
primire tuturor celor afectati de PO respectiva.

¢) Membrii CMSCIM ARFC:

(1)

)

()
(4)

identifica si prioritizeaza obiectivele generale ale ARFC si identifica, evalueaza si
prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea
de ansamblu a ARFC;

stabilesc Lista PS necesare, compartimentele/institutele responsabile si termenele
la care acestea vor finaliza elaborarea;

avizeaza PS realizate, In termenul prevazut;

solicitd efectuarea modificarii PS conform 6.4.6. din prezenta procedura.
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d) Secretarul CMSCIM ARFC:

e)

(1)
2)
€)
(4)
S

(6)
)

(8)
©)

verificd modul de respectare a prevederilor PS-ARFC.00 la realizarea PS si PO si
formuleaza observatii daci este cazul,

distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii,

transmite la arhiva editiile PS si PO retrase;

primeste si inregistreaza in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare si
PO cu avizele favorabile ale conducatorilor compartimentelor/institutelor
responsabile;

supune spre avizare membrilor CMSCIM ARFC PS si redacteaza hotdrarea
CMSCIM ARFC privind avizarea PS;

aloca codul Procedurilor de Sistem;

analizeazd observatiile formulate de alte compartimente/institute si participa la
consultdrile organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

inainteaza spre avizare presedintelui CMSCIM ARFC PS si PO elaborate;
analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei CMSCIM ARFC solicitirile de revizie
a PS;

(10)retrage din circulafie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate

ale reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor,

(11)pastreaza originale PS si PO.

Presedintele CMSCIM ARFC:

(1) avizeaza PS si PO elaborate;
(2) conciliazd aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finala in cazul

lipsei consensului dintre realizator — avizatori.

f) Presedintele Academiei Roméne Filiala Cluj-Napoca:

(1) aproba procedurile sistem (PS);
(2) aproba procedurile operationale (PO).
8. Formular de evidenta a modificarilor
S5 §
L . .| 328§ Semnéatura
Nr. | Numérulsi | Numarulsi | 9 8 g Y y .
s oo | e Descrierea modificarii conducdtorului
crt. | dataeditiei | datareviziei | 8, © 5 ; ;
’ < O compartimentului
z @ B
1 - - N "
2
3
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9. Formular de analiza a procedurii

crt.

Compartiment/
institut

Conducitor
compartiment/
institut
Nume si
prenume

fnlocuitor
de drept
sau
delegat

Aviz
favorabil

Aviz nfavorabil

Aviz nefavorabil

Semnétura

Data Semnétura

Data Semnitura

PARFCN

Presedintele
Filialei Cluj-
Napoca a
Academiei
Roméne

DAdj.ARFCN

Director adjunct
ARFCN

CtS

Contabil sef
ARFCN

BTAS

Sef birou
Tehnic-
Administrativ
/Patrimoniu

CAPI

Compartimentul
de Audit Public
Intern

Cl

Consilier
Juridic

CSEC-REG

Compartiment
Secretariat-
Registratura

CRU-SAL

Compartiment
Resurse
Umane-
Salarizare

CPR

Compartimentul
Relatii Publice

CFC

Compartiment
Financiar si
Contabilitate

CGR

Compartiment
Granturi

CAP

Compartiment
Achizitii
Publice

CTA

Compartiment
Tehnic

14.

CIN

Compartiment
Intretinere

15.

CPATR

Compartiment
Patrimoniu

16.

CSSM-SU

Compartiment
Securitate si
Séndtate in
Munci / Situatii
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de Urgenta
Compartiment
17. | CIT -
18 BARC Inspector de
' specialitate IA
19 1IGB Inspector de
) specialitate 1A
DCSU Inspector de
20. .
specialitate I
1 CST Inspector de
' specialitate A
2 IATIA Inspector de
' specialitate IA
23 ILIL Inspector de
specialitate IA
24 | IAFAR Director institut
25 ICSU Inspector de
specialitate IA
26 | OACJ Sef colectiv
27 | ISER Sef colectiv
28 | CCG Sef colectiv
ICTP Inspector de
29 <
specialitate I
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10.Formular de distribuire/difuzare
Nr. | Compartiment | Functia Numele si | Semndt | Data Data Data intrarii In
crt. prenumele ura primirii | retragerii | vigoare
1 2 3 4 5 6 7
1. | PARFCN Presedintele Filialei
Cluj-Napoca a
Academiei Roméne
2, . Director adjunct
DAdj.ARFCN ARFCN
3 | cts Contabil sef ARFCN
4 Sef birou Tehnic-
BTAS Administrativ
/Patrimoniu
5 Compartimentul de
Carx Audit Public Intern
6 CJ Consilier Juridic
7 Compartiment
CSEC-REG Secretariat-
Registratura
8 Compartiment
CRU-SAL Resurse Umane-
Salarizare
9 Compartimentul
CFR Relatii Publice
10 Compartiment
CFC Financiar si
Contabilitate
11 CGR Compalfument
Granturi
12 Compartiment
A Achizitii Publice
13 Compartiment
s Tehnic
14 CIN ACompamment
Intretinere
15 CPATR Corppartgnent
Patrimoniu
16 Compartiment
CSSM-SU Securitate si

Sanatate Tn Munca /
Situatii de Urgenta

25




PROCEDURA DE SISTEM Editia I
» Revizia 1
Elaborarea procedurilor formalizate din cadrul ARFC
Academia Romana Pagina 26 din 35
Filiala Cluj-Napoca Cod: PS_ARFCN.00 Exemplar nr. |
17 | crr Compartiment IT
18 | BARC Inspector de
specialitate A
19 | IIGB Inspector de
specialitate TA
20 | DCSU Inspector de
specialitate I
21 | CST Inspector de
specialitate A
22 | IAIA Inspector de
specialitate TA
23 | ILIL Inspector de
specialitate A
24 | TAFAR Director institut
25 | ICSU Inspector de
specialitate A
26 | OACJ Sef colectiv
27 | ISER Sef colectiv
28 | CCG Sef colectiv
29 | ICTP Inspector de
specialitate |
10. Anexe
. Nr. de Arhivare
P y Denun}n"ea Elaborator Aproba exem- | Difuzare Alte
ancxa anexel . elemente
plare Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
hiadel dl::::giz‘?é Secterariat
1 }S)glndard de — PARFC 1 CMSCIM
elaborare
E;jfgsma i Persoana
desemnata Secterariat
2 pent.lu pentru EARSE ! CMSCIM
realizarea
PS elaborare
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Anexa nr. 1
F-PS-ARFC.00.01

MODEL Standard de PO
1575 1) i .
Revizia .........
) Procedura operationala
Academia Roménd Filiala | cooseracersrommmmmmeeniocn Pagina ... din ......
Institutul / Compartiment.......... Exemplar nr. .....
Aprobat,
Presedinte
[Nume si prenume conducdtor ARFCJ
[Semndturd]
PROCEDURA OPERATIONALA
Cod: PO-ARFC.XX.YY
Editia [.....], Revizia [.....], Data [.....]
Avizat,
Presedinte Comisiei de Sistem de Control Managerial Intern
[Nume si prenume Presedinte CMSCIM]
[Semndturd]
Verificat, Elaborat,
[Nume §i prenume conducdtor [Nume si prenume persoand
compartiment/institut| responsabild de activitate]
[Data si semnditura] [Data si semndtura]
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1. Cuprins

Numarul
comp one.ntel Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
procedurii
Pagina de garda
i, Cuprins
2, Scopul procedurii
3. Domeniu de aplicare
4, Documente de referinta
5. Definitii si abrevieri
6. Descrierea activititii sau procesului
T Responsabilitati
8. Formular de evidentd a modificarilor
0. Formular de analiza a procedurii
10. Formular de distribuire/difuzare
11. Anexe

2. Scopul procedurii
(Se vor descrie pe scurt totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea formalizdrii procedurii, tindnd cont de rolul, locul, importanta precum si de alte
elemente privind activitatea proceduratd.)

3. Domeniul de aplicare
(Se va delimita explicit activitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activitdti si se vor preciza
compartimentele care vor implementa aceastd proceduri)

4. Documente de referinta
(Se vor enumera actele normative care au stat la baza elabordrii procedurii formalizate, inclusiv
documentele cu caracter informativ. De reguld, acestea se grupeazi in 4 categorii in vederea
sitematizarii: reglementdrile internationale, legislatia primard, legislatia secundard si alte documente,
inclusiv reglementdri interne ale entitctii publice )

S. Definitii si abrevieri

5.1. Definitii

Nr. " Definitia si/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineste
Termenul
grt, termenul
1.
2
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* Se vor defini doar termenii specifici utilizati in PO, pentru ceilalta se va face trimitere la PS-ARFC.00.

5.2. Abrevieri

Nr. Abre- .
. Termenul abreviat
crt. vierea
1. | PO Procedura operationald
2.
1o U KOO R

6. Descrierea procedurii
6.1. Generalitati
(Se vor descrie pe scurt elementele generale privind activitatea proceduratd.)

6.2. Documente utilizate
(Se vor prezenta documentele utilizate in vederea realizdrii activitdtii procedurate §i circuitul
documentelor aferente activitdfii, care trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul
ARFC.)

6.3. Resurse necesare
(Se vor prezenta pe scurt resursele necesare in vederea realizdrii activitdfii procedurate, grupate in
resurse materiale, umane si financiare.)

6.4. Modul de lucru
(Se va descrie detaliat modul cum trebuie desfisuratd activitatea in succesiune logicd, atribufiile si
sarcinile factorilor implicati, respectiv termenel de realizare; aceastd componenid reprezintd esenfa
procedurii.)

7. Responsabilitati
(Se vor preciza functiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate, activitdfile pentru care
rdspund, se vor specifica termenele limitd pentru realizarea operafiunilor, actiunilor, activitdtilor — in
conditiile in care acestea nu au fost precizate in descrierea procedurii.)

8. Formular de evidenta a modificarilor

Semnatura
Descrierea modificarii conducatorului
compartimentului

Nr. | Numaérulsi | Numérul si
crt. | data editiei | data reviziei

Nr. pag. unde
s-a efectuat
modificarea
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9. Formular de analizi a procedurii

crt.

Compartiment/
institut

Conducitor
compartiment/
institut
Nume si
prenume

Aviz

Inlocuitor .
favorabil

de drept

Aviz nfavorabil

Aviz nefavorabil

sau
delegat Semnétura Data Semnitura

Data Semnétura

W (O [ h [ 0 1D |

H
e

—_—
—

¥

W

=
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10. Formular de distribuire/difuzare

Nr. ex.

Compartiment
/Institut

Nume si
prenume

Data primirii | Semnétura

Data
retragerii
versiunii

procedurii
inlocuite

Data
intrarii in
vigoare a
procedurii

Semnatura

1-—
electronic
scanat

1—
electronic
scanat

1—
electronic
scanat

1—
electronic
scanat

1 —
electronic
scanat

1—
electronic
scanat

1
electronic
scanat

1—
electronic
scanat

1—
electronic
scanat

1—
electronic
scanat

1 —
electronic
scanat

1—
electronic
scanat
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11. Anexe
! ; Nr. de Arhivare Alte
Nl'v Denumqea Elaborator | Aproba | exemplar | Difuzare : ele-
anexi anexei 5 Loc | Perioadd | piepte
0 1 2 3 4 5 7
1.
2.
n
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Anexa nr. 2
F-PS-ARFC.00.02
Diagrama de proces pentru realizarea PS

Descrierea procesului

[
[

e Acte normative (legi, hotédrari de guvern, ordine etc)
e Standarde de control intern managerial
e Documente de management

INTRARI

1. CSCIM - INITIEREA PS

v

o Stabileste obiectivele specifice ale ARFC
o Stabileste Lista PS
o Stabileste compartimentele/institutele responsabile pentru elaborarea PS si termenele limita

A 4

Lista PS + compartimente/institute
responsabile + termene

|

2. COMPARTIMENTE/INSTITUTE ARFC - ELABORAREA PS

v

Conducatorul compartimentului/institutului stabileste persoanele responsabile pentru elaborarea PS
Formuleaza observatii referitoare la procedurile primite spre avizare
Persoana responsabild elaboreaza Diagrama de proces a PS pe care o discutd cu conducdtorul
compartimentului/institutului pentru obtinerea acordului pentru inceperea elabordrii procedurii
e Persoanele responsabile elaboreazd PS si o 1nainteaza spre verificare conducétorului compartimentului/institutului,
in conformitate cu Diagrama de proces discutata si PS—SARFC.00, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 600/2018,
astfel:
- stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeaza domeniul de activitate
- implementarea activitatii de control intern managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza analizei
Registrului riscurilor al compartimentului/institutului la activitataea respectiva
- urmireste stabilirea responsabilitafilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele de executie
- asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate
- asigurd existenfa componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor
e Coordoneaza realizarea la termen a PS stabilite de CSCIM pentru compartimentul/institutul pe care il conduce
e Conducdtorul compartimentului/institutului inainteaza secretarului CSCIM ARFC PS finala
e Participa la consultdrile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezintd conducitorul
compartimentului/institutului la consultérile privind analizarea observatiilor formulate de alte compartimente/institute
in vederea avizérii PS, in baza imputernicirii primite
e Retransmite secretarului CSCIM ARFC PS modificatd in termen de 3 zile

! !

SECRETARUL CSCIM ARFC MEMBRII CSCIM ARFC
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.

v

ﬁ

e Primeste PS pentru analiza membrilor CSCIM
ARFC, de la compartimentul/institutul responsabil

o inregistreazi PS in Registrul procedurilor

o Verificd dacd noua PS respecta formatul Procedurii

procedurilor PS-ARFC.00

Analiza si formulare de
observatii In termen de 5 zile

NU

Respecta
structuraPS-
ARFC.00?

)

N

v

Secretarul CSCIM ARFC
Convoacd membrii

v

CSCIM ARFC

Analiza si dezbatere de cdtre membrii

i

NU

\ 4

Exista
consens?

Decizia finala a

presedintelui CSCIM ARFC

gy

DA

I

Compartimentul/Institutul responsabil
Redacteaza forma finald a PS

v

CSCIM ARFC

Discutd si acceptd prin vot forma finald a PS — 5 zile

v

3. PRESEDINTE CSCIM ARFC -
AVIZARE
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|

Emite Hotarirea
CMSCIM ARFC

!

4. PRESEDINTE ARFC - APROBARE

4

PS aprobata I

5. SECRETAR CSCIM ARFC - DIFUZARE

Pastreaza originalul PS si distribuie copii
impreund cu Lista de disfuzare a procedurii

6. ARHIVAREA

A

" Originalele PS retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

7. REVIZIE

v

SECRETARUL CSCIM ARFC

v

e Primeste de la Compartimentul/Institutul initiator motivatia
si propunerea de modificare a PS

o Transmite membrilor CSCIM ARFC care analizeaza
propunerea de revizuire PS

e Convoacd CSCIM ARFC pentru analizd si revizie PS

335




PROCEDURA DE SISTEM Editia I

Revizia |

cadrul ARFC |
' | Pagina 36 din 35

Academia Romana
Filiala Cluj-Napoca

| Exemplar nr. 1

Se reia fluxul de la punctul 2

PS nu necesita
revizie

din prezenta Diagrama
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