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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat CORNEL Muzeograf
DUMITRESCU 14.07.2015
1.2 | Verificat IULIANA Director Comunicare,
GRUMAZESCU Pedagogie Muzeala 14.07.2015
1.3 | Aprobat PAULA POPOIU Manager 14.07.2015
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data la care se aplica

Editia sau, dupa caz
revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia | Elaborarea documentatjei - 15.07.2011
privind implementarea
OMFP nr. 946/2005,
republicat, cu modificarile
ulterioare
2.2 | Editiall Toata procedura Modificarea legislatjei si 14.07.2015
Conform PO Relatii introducerea in formatul
Publice cerut de OMFP
nr. 400/2015, republicat,
cu modificarile ulterioare
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar Sectie / F . Nume si Data « Data <
difuzarii nr. Compartiment unctia prenum rimirii Semnatura retragerii Semnatura
p e p g
1 2 3 4 5 6 7 8 9
3.1 | Arhivare Orig Directia Stiintifica | Resp. Dragomi | 14.07.2015
si de Patrimoniu SCIM r Vivian
Voinea
Catalin
3.2 | Informare 1 Conducere Manager Popoiu 14.07.
Paulina | 2015
3.3 | Informare 2 Conducere Director Dragomi | 14.07.
si aplicare Directia Stiintifica |Stiintific i de| r Vivian | 2015
si de Patrimoniu | Patrimoniu
3.4 | Informare 3 Conducere Director Grumaz | 14.07.
si aplicare Directia Comunicar | escu 2015
Comunicare, e Educatie | Mariana
Educatie Muzeala | Muzeala luliana
3.5 | Informare 4 Conducere Director Angeles | 14.07.
si aplicare Directia Administrat | cu 2015
Administrativa iv Elena
3.6 | Informare 5 Conducere Director Goean 14.07.
si aplicare Economic | Virginia | 2015
3.7 | Aplicare 6. Tezaurizare Sef Sectie Onoiu 14.07.
Patrimoniu Georgia | 2015
Cultural, Evidenta na
Stiintifica, Baze
de date
3.8 | Aplicare 7. Biroul Cercetare |Sef Birou Duicu 14.07.
Formare loana 2015
Profesionala,
Arhiva
Documentara
3.9 | Aplicare 8. Compartiment Sef Birou Duicu 14.07.
Publicatii si loana 2015
Sinteze
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3.1 | Aplicare 9. Laboratorul de Sef Birou Voinea 14.07.
0 Conservare- Catalin 2015
Restaurare
Patrimoniu
3.1 | Aplicare 10. Sectia Expozitia | Sef Sectie Patrasc | 14.07.
1 Permanenta in u 2015
Aer Liber, Constan
Repertoriere in tin
arhitectura
Vernaculara
3.1 | Aplicare 11. Compartimentul | Sef Sectie Patrasc | 14.07.
2 Supraveghere u 2015
Constan
tin
3.1 | Aplicare 12. Sectia Educatie Directia Grumaz | 14.07.
3 Muzeala, Expozitii | Comunicare,| escu 2015
Temporare, Educatie Mariana
Valorificare Muzeala luliana
3.1 | Aplicare 13. Compartimentul Directia Grumaz | 14.07.
4 Centrul de Comunicare,| escu 2015
Informare Educatie Mariana
Documentara, Muzeala luliana
Audio-Vizual
Biblioteca
3.1 | Aplicare 14, Compartimentul Directia Grumaz | 14.07.
5 Programe Comunicare,| escu 2015
Culturale, Educatie Mariana
Comunicare, Muzeala luliana
Relatii Publice
3.1 | Aplicare 15. Compartimentul | Directia Grumaz | 14.07.
6 Marketing, Comunicare,| escu 2015
Galeria de Arta Educatie Mariana
Populara Muzeala luliana
3.1 | Aplicare 16. Audit Public Auditor Prunea | 14.07.
7 Intern Daniela | 2015
3.1 | Aplicare 17. Birou Resurse Consilier lonita 14.07.
8 Umane, Juridic Manuel | 2015
Secretariat- a
Registratura,
Sanatate si
Securitate n
Munca
3.1 | Aplicare 18. Achizitii Publice Inginer Angeles | 14.07.
9 cu 2015
Elena
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3.20 | Aplicare 19. Compartimentul Sef formatie| Zarnesc | 14.07.

PSI si Paza u 2015
Marian

3.21 | Aplicare 20. Compartimentul Consilier Matei 14.07.
Juridic juridic Gabiela | 2015

3.22 | Aplicare 21. Sectia Sef Sectie | Ghiur 14.07.
Administratie loan 2015
Cladiri si
Terenuri,
Intretinere/Repar
atii curente

3.23 | Aplicare 22. Compartimentul Sef Sectie | Ghiur 14.07.
Telefonie, IT, loan 2015
Parc Auto,
Centrale Termice

3.24 | Aplicare 23. Biroul Sef Birou Uscoiu 14.07.
Contabilitate Contabilitate | lleana 2015

3.25| Aplicare 24, Compartimentul  |Sef Birou Uscoiu 14.07.
Financiar- Contabilitate | lleana 2015
Salarizare

4.1. Stabileste modul de realizare al activitatii de organizare a evenimentelor de catre
sectia Relatii Publice, necesara implementarii OMFP nr. 946/2005, republicat, cu

4. Scopul procedurii operationale

modificarile ulterioare, personalul angajat al B-RP implicat in cadrul acesteia.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii care

face obiectul procedurii operationale.

4.3. Asigura continuitatea activitatii care face obiectul procedurii operationale, inclusiv in

conditii de fluctuatie a personalului.
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4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau
control, iar pe Manager / SB-RP, in luarea deciziei.

4.5. Stabileste un set unitar de reguli si responsabilitati pentru angajatii B-RP implicati in
organizarea evenimentelor.

4.6. Asigura cadrul pentru evaluarea personalului implicat in derularea activitatii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Procedura operationala cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru
stabilite si regulile de aplicat in vederea cunoasterii de catre personalul B-RP a
pasilor obligatorii de parcurs in activitatea de organizare a evenimentelor.
Activitatea care face obiectul procedurii operationale asigura, prin actiunile
desfasurate, implementarea  OMFP nr. 400/2015, republicat, cu modificarile
ulterioare, in MNSDG.

Operatiunile si actiunile, de care depinde activitatea procedurata, sunt prezentate
in cadrul paragrafului 8.4.2. si in Capitolul 9 ale procedurii operationale.
Compartimentele furnizoare de date si / sau beneficiare de rezultatele activitatilor
descrise in cadrul procedurii operationale sunt conducerea, biroul relatii publice,
marketing cultural si programe educationale, birou tehnic — administrativ,
compartimentul cercetare patrimoniu, compartimentul evidenta si conservare, biroul
financiar — contabil, biroul achizitji si biroul juridic, asa cum reiese din Capitolul 9 al
procedurii operationale.

Procedura operationala se aplica in cadrul B-RP, de catre personalul implicat Tn
organizarea evenimentelor si care au aceste atributii in fisa postului.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale
Nu e cazul.

6.2. Legislatie primara
Nu e cazul.

6.3. Legislatie secundara
Nu e cazul.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale MNSDG.

6.4.1. Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului National al Satului
“Dimitrie Gusti”

6.4.2. Regulamentul de Ordine Interioard al Muzeului National al Satului “Dimitrie
Gusti”

6.4.3. Codul etic al personalului din MNSDG

6.4.4. Alte acte normative, in vigoare, care reglementeaza activitatile descrise.

6.4.5. Reglementéari interne emise de Managerul in cadrul MNSDG.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

é\lrrt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmatj, a
operational metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual
2 | Editie a unei Forma inifiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
operationale
3 Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
. ... | @auneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
cadrul unei editii . o
actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

(l:\lrrt Abrevierea Termenul abreviat

1 | PO Procedura operationala

2 E Elaborare 7 |R Raspunde

3 |V Verificare 8 | Co Colaboreaza

4 | A Aprobare 9 |D Distribuie

5 | Ap. Aplicare 10| G Gestioneaza documentul

6 | Ah. Arhivare 11 | 1D | se difuzeaza

12 | OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice

13 | MNSDG Muzeului National al Satului “Dimitrie Gusti”

14 | Manager Manager

15 | SEM Sectia Educatie muzeald

16 | SB-RP Sef B-RP

17 | CP Cercetare Patrimoniu

18 | S Secretariat

19 | RE Receptie

20 | Ad Administrator (Tehnic — Administrativ)

21 | P-CMCIM Presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a SCIM

22 | COS Contabil Sef
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23 | SCIM Sistem de control intern/managerial
24 | R-SCIM Responsabil SCIM
25 | O.M Ordin de Ministru

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

8.1.1 Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si
regulile de aplicat in vederea cunoasterii de catre personalul din B-RP a pasilor obligatorii
de parcurs in organizarea evenimentelor MNSDG.

8.2. Documente utilizate

8.2.1 Lista documentelor utilizate in elaborarea prezentei proceduri se regaseste in
Lista incluzand Referinte legislative in implementarea ordinului 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat, cu modificarile ulterioare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

8.2.2.1 Documentele utilizate la elaborarea prezentei proceduri au rolul de a
reglementa modalitatea de aplicare in implementarea OMFP nr. 946/2005, republicat, cu
modificarile ulterioare, in cadrul MNSDG

8.2.2.2 Accesul la legislatia aplicabila pentru angajatii S-EM se face cu sprijinul CJ si
prin studiul individual al personalului angajat.

8.2.3. Circuitul documentelor

8.2.3.1 Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de catre personalul angajat
al B-RP a prevederilor legate de activitatile de organizare a evenimentelor MNSDG
procedura operationala este difuzata personalului S-EM.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
calculatoare personale, acces la program legislativ, acces internet, retea, imprimanta,
posibilitati de stocare a informatiilor.

8.3.2. Resurse umane:Pentru implementarea standardului descris de prezenta
procedura este implicat personalul angajat din S-EM.

10
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8.3.3. Resurse financiare: bugetul aprobat.
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii
L . . Valoare {inta a
Obiective | Indicatoride | ;. 4icoioriior de | Activitati Actiuni Riscuri
specifice performanta <
performanta
Monitorizarea Nerespectarea
Numar de permanenta a tuturor pozitiilor
Organizarea : realizarii unui mentionate in
evenimente - .
tuturor realizate la eveniment Check list, care
evenimentelor t | pana la Verificarea, pe baza se incadreaza
MNINGA ermenuy finalizarea unui Check list, a in cerintele
o stabilit si cu . . ’ .
planificate, la acestuia gradului de impuse
respectarea = L
termenele 1 indeplinire a
I tuturor T
stabilite si cu . activitatilor necesare
respectarea cerintelor organizarii
impuse / : .
tuturor N evenimentului
cerintelor Numar de
. evenimente
impuse o
planificate

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

8.4.2.1 Categoriile de evenimente MNSDG organizate de S-EM sunt urmatoarele:

a) Organizare ateliere de creatie;

b) Organizare vizita ghidata in muzeu;

c) Evaluare ateliere;

d) Organizare ateliere cu plata — beneficiari si terti;

e) Organziare team-building;

8.4.2.2 In vederea organizarii unei activitati educative — punctele a, b, ¢ sunt parcurse
urmatoarele etape:

a) Muzeograful resonsabil propune desfasurarea unui program educativ -
argument/comuicat, Nota de fundamentare, Deviz, Chestionar de safisfactie —
evaluare;

b) Dosarul ce contine aceste materiale este avizat de Directorul Directiei;

c) Apoi merge la Director Economic si la Manager;

11
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MUZEALA,

d) Informatia ajunge la Biroul Relatii Publice pentru a fi redactat comunicatul de

e)

f)

presa, pentru a fi realizate materialele de promovare — afis, program, flyer — in
functie de amploarea programului;

Desfasurarea activitatii presupune prezenta muzeografului responsabil, al
concucatorului de grup si al persoanelor — copiii — participante;

Dupa activitate, evaluarea se face fie — prin chestionar, fie verbal, prin intrebari;

8.4.2.3 In vederea organizarii unei activitati educative — punctele d,e sunt parcurse
urmatoarele etape:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

Scoala/Compania/Persoana fizica trimite o solicitare la MNSDG prin care solicita
activitatea si o cotatie de pret;

Managerul traseaza sarcina B-EM,;

B-EM propune actvitatea, cotatia de pret - conform O.M;

Managerul semneazj;

B-EM trimite tertului;

Tertul accepta si se purcede la intocmirea contractului si la plata conform cotatiei
de pret - conform O.M;

Responsabilul B-EM prin reprezentantii sai contacteaza mesterul/daca este cazul
sau ghidul/daca este cazul — in functie de cerinta tertului si organizeaza activitatea.
Dupa desfasurarea actvitatii, se evalueaza prin chestionar de sadisfactie sau prin
intrebari.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Functii implicate in implementarea PO-RP-01
Compartimentul (postul / actiunea /
operatiunea) 9.1 9.2 9.3 9.4 gégaici:zitor 9.6 S 9.7
Managerul| DA SB-RP Ad evenimente ' RE
a) Stabilirea relatiei cu serviciile /
compgrtlmentele |mpI|cavte in A R R R R R R
organizarea / buna desfasurare a
unui eveniment;
b) Asigurarea transmiterii scrisorilor
oficiale primite la sediul MNSDG A i R i i R i
privind propunerile de organizare
evenimente si a unei copii a

12
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documentului oficial catre
Manager/SB-RP;

c) Respectarea termenului privind
organizarea evenimentului, a
9 . ! A R R R R - | R
cerintelor de organizare si
desfasurare a acestuia,;
d) Elaborarea si arhivarea dosarului
de eveniment si a dosarului de A - R - - - -
presa.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Dosarul de B-EM Manager 1 B-EM B-EM 5 ani
eveniment si
Dosarul de
presa
2 Nota de B-EM Manager 1 B-EM B-EM 5 ani
fundamentar
e
3 Deviz B-EM Manager B-EM B-EM 5 ani
4 Fisa de B-EM Director B-EM B-EM 5 ani
educatie Directie
muzeald '
5 Chestionare B-EM Director 1 B-EM B-EM 5 ani
Directie
6 Fisa predate B-EM Director 1 B-EM B-EM 5 ani
Arhiva Directie

13
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11. CUPRINS
Numarul
c(;?jl:]ur;%r;gzgedld?ii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editjilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitaji 6
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 8-13
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 14
10 Anexe, inregistrari, arhivari 15
11 Cuprins 16
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