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1. Scop

Stabileste modul de realizare a activitdtii de specialitate, compartimentele si persoanele
implicate.
Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii,
Stabileste etapele si documentele aferente derulirii proiectelor culturale incluse in Programul cultural
minimal anual.
Stabileste modalitatea de desemnare a echipelor de proiect si a coordonatorilor acestora in
vederea organizirii prealabile, Tn timpul si ulterior proiectelor culluale
2. Domeniu de aplicare
Procedura de lucru se referd la activitégile de organizare, ulterior aprobérii de citre conducerea
institugiei, a proiectelor culturale incluse in Programul cultural minimal anual.
Procedura de lucru se referd la activitétile specifice personalului de specialitate si ale personalului
din celelalte compartimente ale institufiei Tn vederea pregitirii, deruldrii si definitivarii proiectelor
culturale.
3. Documente de referinti
— Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completéarile ulterioare;
— Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;
— Legea nr. 8/1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare;
— OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile si completérile ulterioare;
— OMFP nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoancle care desfigoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu
modificdrile si completérile ulterioare;
— Hotérérea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului cadru din legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificérile si completérile ulterioare;
— Regulamentul de organizare si functionare a Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu; Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
Eminescu; Organigrama si Statul de functii ale Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu, figele de post ale personalului.

4. Definitii si abrevieri

Nr. ert.| Termenul Definitia/abrevierea
1. Program cultural minimal | Programul de activitdti de specialitate aprobat prin
aliual conliactul de management aflal in detulare

2. Proiect cultural Activitate de specialitate realizatd In cadrul programului
minimal anual

3. Referat de specialitate Referat de continut al activitdtii intocmit de specialigtii insti
aprobat de conducerea institutiei.

4. Deviz estimativ Estimarea tuturor cheltuielilor necesare pentru realizarea ef
proiectelor culturale.

5. Raport post-activitate Raport intocmit de coordonatorii proiectelor culturale refe
realizarea acestora.

6. Deviz final de executie Totalizarea tuturor cheltuielilor efectuate pentru realizarea activi

7. SCF Serviciul cercetare filologics, documentare, editare, promovare

8. SMRCS Serviciul muzeografie, restaurare, conservare, supraveghere




9, CCDB Compartiment cercetare, documentare, bibliotecé
10. CFC Compartimentul financial-contabil

11. CRUS Compartiment resurse umane, salarizare

12. CAP Compartiment achizitii publice

13. CJS Compartiment juridic, secretariat

14. CTA Compartiment tehnic-administrativ

5. Descrierea activititii

Procedura urmireste sa precizeze modul efectiv de stabilire, avizare, aprobare si realizare a
proiectelor culturale derulate in cadrul Programului cultural minimal anual.

Luna octombric a fiecdrui an: intrunire a conducerii institugiei si a specialistilor din cadrul
compartimentelor de specialitate pentru discutarea Programului cultural minimal pentru anul
urmdtor. Desemnarea echipelor de proiect si a coordonatorilor acestor echipe pentru fiecare
activitate prevazutd a fi derulatd in anul urmétor. Pentru propunerile de proiecte culturale noi,
initiatorii trebuie sd Tnainteze in scris, prealabil acestei intruniri, un referat de specialitate in care s
argumenteze necesitatea organizrii proiectului si estimarea costurilor aferente (devizul estimativ).
Echipele de proiect pentru activitétile aprobate a fi derulate in cursul anului urmétor vor intocmi,
in decurs de doud sdptdmaéni, un referat-propunere de continut al activitatii, insotit de un deviz
estimativ. Conducerea institutiei analizeaza si aprobd referatele si devizele propuse si le inainteaza
catre CAP si CFC pentru introducere in PAAP, respectiv BVC.

Luna decembrie a fiecdrui an: ulterior aprobarii BVC al institutiei, In cazul in care sumele
solicitate sunt diminuate sau marite, conducerea institutiei convoacd specialistii i se analizeazi
noii parametri financiari in ansamblul Programului cultural minimal pentru anul urmétor si in
particular pentru fiecare activitate. Echipele de proiect procedeazi la ajustarea financiard a fiecérui
proiect, astfel incét acesta sa se deruleze in conditii optime. Totodatd, se stabileste un grafic al
cazarilor (perioada, numérul de persoane) pentru participantii la proiectele culturale, grafic ce se
aprobd de conducerea institutiei i se comunicd CTA pentru a fi luat in calcul la acceptarea
celorlalte cazéri. '

Pe parcursul derulirii Programului cultural minimal al anului in curs, conform calendarului
stabilit, echipele de proiect intocmesc documentatia aferentd proiectului:

— in cazul in care derularea proiectelor culturale necesiti achizitia de servicii si luerdri,
echipele de proiect vor respecta, pentru solicitdrile de aceste servicii si lucrri, termenele de
derulare a procedurii de achizitie si decontare stabilite prin PO AD si PO ALOP;

— coordonatorii si echipele de proiect, cu avizul conducerii institutiei, gestioneazi si
raspund de contactarea partenerilor si/sau participantilor la proiect, de stabilirea de comun acord cu
acestia a conditiilor de participare la proiect;

— referatele de necesitate pentru derularea proiectului cultural, in care vor fi incluse si toate
tipurile de cheltuieli prevdzute (transport, drepturi conexe, tipérituri etc.) vor fi supuse aprobdrii
conducerii institutiei cu minimum doud siptamani inainte de derularea proiectului, §i ulterior
comunicate citre CFC, CAP, CRUS, CJS; modelul referatului se géseste in ANEXA 1;

— devizele estimative actualizate vor supuse aprobarii conducerii institutiei simultan cu
referatele de necesitate, si comunicate ulterior cétre CFC, CAP, CRUS, CJS;

— pe parcursul deruldrii intregului Program cultural minimal anual, conform graficului
cazrilor aprobat pentru proiectele culturale, CTA intocmeste in timp util referatele necesare
pentru aprovizionérile specifice cazérilor;

— ulterior derularii proiectului, in termen de dou# siiptimaéni, coordonatorul Intocmeste un
raport post-activitate (ANEXA 2) si un deviz final de executie pentru proiect (ANEXA 3), pe care
le depune spre avizare conducerii institutiei; devizul final de executie va fi comunicat ulterior §i

4



catre CFC si CAP. Dosarul activitatii se intocmeste in doua exemplare, inregistrate la secretariatul
institutiei; un exemplar se pastreaza la coordonatorul proiectului, un exemplar se pune la dispozitia

conducerii institutiei.

6. Responsabilitati

Nt Compartimentul (postul)/
c rt. actiunea SCDM|BMRCS|RRH |CFC  |CAP |CRUS|CIS |[CTA |Conducere
) (operatiunea)
0 1 P 3 4 5 |6 |
L Programul cultural minimal Ap:  lAp. Ap |Ap. Ap. lap. Ap |Ap %
anual ]
8 Referate de specialitate Ap. |Ap. Ap. |Ap. Ap. |Ap. |Ap. A
3. Devize estimative Ap. |Ap. Ap. |Ap. Ap. |Ap. |Ap. ]Ap. A
4. Programare caziri Ap. |Ap. Ap. |Ap. Ap. ] A
3 Raport post-activitate Ap.  |Ap. Ap. |L L. A
6. Deviz final de executie Ap.  |Ap. Ap. |l | A
7. Formular de evidenti a modificirilor
Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 S
1.1. | Elaborat Anitului Mihaela | Sef serviciu .
1.2. | Verificat Tupilug Daniel Director adjunct 21.10.202) | ==
1.3. | Revizuit Anitului Mihaela | Sef serviciu 2000 S00 & il
1.4. | Avizat Anitului Mihaela | Sef serviciu 2% 90 =>cD) :
1.3. | Aprobat Sainenco Ala Manager A6 10 2oy g
. Formular de analiza a procedurii
Editia/revizia in Componenta revizuita | Modalitatea Data de la care se
cadrul editiei reviziei aplica prevederile editei
sau reviziei editiei
| 2 3 -4
2.1. | Editia I Revizia 1 Structura procedurii Reordonare y N Ty
E Conforn?OSGG conform OSGG 2).10. 2]
600/2018. 600/2018.
Completare
. Formularul de distribuire
Nr. | Scopul Ex. nr. | Compartiment Functia Nume si Data Semnitura
crt. | difuzérii prenume primirii
1 2 3 4 5 6 Tox o
Aplicare I SCDM Sef serviciu| Anitului Mihaela |21 10 ra
Aplicare 2 SMC Sef serviciu| Munteanu Cotinel | 2/ /0 ( Ma_
Aplicare 3 CCDB Bibliotecar | Voicu Cristiana . (¢ (U | Uy
Aplicare 4 CCDB Consultant | Grecu Liliana DR, {{. 202 LI

=




" artistic i

Aplicare 5 CCDB Maestru Oneaga

sunet Constantin

lumini p .
Aplicare 6 CCDB Documentar] Corlat Dora ¥ 20y [C/ e
Aplicare 7 SMC Muzeograf | Buzatu Oana oy (LT
Aplicare 8 SMC Muzeograf | Berescu Smarandalgd {i- 202\ | /">
Aplicare ) SMC Conservator| Cojocariy Adina [
Aplicare 10 SMC \Jly2. | Restaurator [p.) JTRRESD =03 |1.909 ] | anaasd
Aplicare 11 CFC Contabil sef| Cirimpei Luminita
Aplicare 12 CRUS Roferent | Paduraru Fanict | 20.10. 202) M,%
Aplicare 13 CAP Expert Ibanescu luliu (4 '

skl )?7
Aplicare 14 CTA Inspector | Nistor Corneliu Lo S
Aplicare 15 CJS Consultant | Popoi Nicoleta CoL L@ '

juridic abag.w | N %
Informare 16 Conducere Manager Sainenco Ala 2t Yo .44 -
Informare 17 Conducere Director Tupilus Daniel

adjunct ,g/
Arhivare 18 8:GL Secretar Corlat Dora PN (3/{ i

10. Anexe si diagrama de proces

ANEXA 1

Structura referatului pentru derularea proiectului cultural

Compartimentul:
Programul:

Denumirea proiectului:

Perioada derularii:

Obiectivul institutiei vizat prin proiect (conform R.O.F.):
Obiectivele specifice ale proiectului:
Publicul tinta al proiectului:
Indicatorii de performanta ai proiectului:

Nr.

crt. | proiectului

Denumirea activitatii propuse in cadrul

Responsabilul

Estimare costuri

Coordonator proiect,




ANEXA 2
Structura raportului post-activitate

Compartimentul:

Programul:

Denumirea proiectului derulat:

Perioada derularii:

Obiectivul institutiei vizat si indeplinit prin proiect (conform R.O.F.}:

Obiectivele specifice indeplinite ale proiectului:

Publicul {int4 atras prin proiect:
Indicatorii de performants indepliniti ai proiectului:

Coordonator proicct,
ANEXA 3
Devizul final de executie al proiectului cultural
Nr. | Denumirea activitétii Responsabilul Suma Suma cheltuita
crt. | derulate in cadrul estimata/aprobata

proiectului

Coordonator proiect,

Diagrama de proces privind organizarea activititilor culturale

I
Stabilirea proiectelor cultural si a sumelor aferente derulirii acestora
~ Programul cultural minimal anual
— Proiecte si devize estimative aprobate de conducerea institutiei si incluse In PAAP si BVC

1
Derularea proiectelor culturale
— Referate de necesitate si devize actualizate in care sunt incluse toate tipurile de cheltuieli necesare
derularii proiectului, aprobate de conducerea institutiei comunicate citre CFC, CAP, CRUS, CJS
— Contracte de servicii de naturd intelectuala
— QOrganizarea activitdtilor aferente si receptionarea serviciilor pe bazd de procese-verbale

II1
Finalizarea proiectelor culturale
— Intocmirea raportului post-activitate si a devizului final de executie, depunerea acestora 1n dosarul
activitafii culturale




