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

! 'Elemente
Nr. privind s = o %
Crt ! responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
ope_ratiunea
! 1 Elaborat Lacatusu Doina Consilier 18.10.2019
2| Verificat |Steiciuc Carmen Director General 28.10.2019
Veror_uca
3 Avizat Mihdescu Oana Alina Director General Adjunct 29.10.2019
4 Aprobat Steiciuc Carmen Director General 29.10.2019

Veronica

2. Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
Br editiei/ editiei/ Coml?on_e s Descrierea modificarii conducatorului
Crt A T revizuita % k
reviziei reviziei compartimentului
1 EditiaI 29.10.2019 X X Favorabil
3. Formularul de distribuire/difuzare
: e : iy Data
Nr. Scopul i " Data Data P B L
Crt difuzirii Compartiment Nume si prenume primirii retragerii mi.;raru in Semnatura
: vigoare
Aplicare,
1 Evidentd, Compartimentul Administrativ Ursache Liliana Alina  29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
Arhivare 1
Aplicare, ; - _— :
2 Compartiment Artistic Mih&escu Oana Alina  29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
Informare
Aolicare Compartiment Marketing, !
i 3 plicare, Comunicare, Imagine si Relatii Vuerich Iulia Catalina 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
i Informare :
! . publice
Aplicare, Compartiment Programe, Vitega Narcisa -
2 Informare Proiecte culturale Amedeia 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
| Aplicare, . e :
5 Compartiment Resurse Umane Lacatusu Doina 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
H Informare
g §iapiieamm. | Compafumentel Ackizie BAUHOS Ve, oo hniting. | 2osormnnel o7 0si01e] 58, 105610
Informare si Investitii
7 | Aplicare,  Compartimentul Financiar Pascérita Liliana 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
Informare Contabil
R i T Rodenciuc Catélin |44 15 2010/ 07.05.2018! 29.10.2019
Informare Viorel 7
g | Aplicare, 1, o gement Steiciuc Carmen 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
Informare _ ‘ Veronica _ '

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilititi in
procesul de implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu ajutorul
caruia se vor intocmi, aproba si difuza procedurile operationale in cadrul institutiei. Ea asigurd un mod unic
de initiere, elaborare, avizare si aprobare a procedurilor documentate, concepute si aplicate de citre
personalul Teatrului Municipal "Matei Visniec" Suceava.
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4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se referd la activitatea de implementare a Standardului 9: Proceduri.

Procedura se aplicd de catre toate compartimentele din cadrul Teatrului Municipal "Matei Visniec"
Suceava si se refera la activitatea de elaborare, verificare, avizare si aprobare a procedurilor de sistem si a
celor operationale.

5.2 Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind proceduraté distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde sifsau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele si birourile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Comisia de Monitorizare
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. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:

- SR EN ISO 9000:2015 - ,Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”
- 150 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

6.2. Legislatie primara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completérile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice de cultura,
aprobata prin Legea nr. 269/2009 cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 353 din 03/12/2007 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si
companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic

- Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si
desfagurarea activittii de impresariat artistic, cu modificarile si completarile ulterioare

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

- Decizia de constituire a Comisiei de monitorizare privind organizarea, implementarea si mentinerea unui
sistem de control intern/managerial in cadrul Teatrului Municipal “Matei Visniec” Suceava

- Regulament de Organizare si Functionare al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementarii si a dezvoltirii sistemului de control intern managerial pentru dezvoltarea
Sistemului de Control Managerial Intern in cadrul Teatrului "Matei Visniec"

- Programul de dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul Teatrului Municipal “Matei
Visniec” Suceava

- Regulamentul de organizare si functionare al Teatrului Municipal “Matei Visniec” Suceava

- Regulamentul Intern al Teatrului Municipal “Matei Visniec” Suceava

- Codul de conduité a personalului din Teatrul Municipal “Matei Vigniec” Suceava

- Decizii ale Conducétorului Teatrului Municipal “Matei Visniec” Suceava

- Fise post

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative

Nota: Lista actelor normative cuprinse in Alte documente, inclusiv reglementéri ale entititii publice, se
completeaza cu reglementérile legale de modofocare a acestora, precum si cu orice alte acte normative
existente sau urménd a fi emise, aplicabile domeniului reglementat de prezenta procedura.
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Procedura operationala (procedura
de lucru)

4. Document
5. Aprobare

6. Verificare
7. Gestionarea documentelor

8. Editie procedura

9. Revizie procedura

10. Sistem
11. Entitate publica

. 12. Departament

Conducétorul departamentului

13. (compartimentului)

' 14. Activitate procedurala
15.  Comisia SCIM

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

1. |BS.
2. PO.

3. {PC

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor din cadrul Teatrului
Municipal "Matei Visniec" Suceava;

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente din cadrul Teatrului Municipal "Matei
Visniec" Suceava, fara aplicabilitate la nivelul intregii institutii;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau
altd mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

Confirmarea scrisd, semnéatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viats, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pAni la distrugerea lor.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile
din structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implicéd de regula
sub 50% din continutul procedurii.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune.

Autoritatea publica, institutia publica, compania/societatea nationala, regia
autonoma, societatea comerciala la care statul sau o unitate este actionar
majoritar si care are personalitate juridica, precum si entitatea finantata in
proportie de peste 50% din fonduri publice.

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.

Director general, director general adjunct, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili reguli si
modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, In conditii de
regularitate,  eficacitate, economicitate si eficientdi a obiectivelor
compartimentului si/sau Teatrului Municipal "Matei Visniec" Suceava.

Comisia care asigura masurile mecesare pentru eleborarea si dezvoltarea
sistemului de control intern/managerial al Teatrului Municipal "Matei Visniec"
Suceava.

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Presedintele Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica cu privire la sistemele de control managerial
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8. Descrierere activitatii sau procesului
8.1. Generalitati:

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitatile in
activitatea de implementare a Standardului 9- Proceduri.

Pentru implementarea Standardului 9- Proceduri institutia are obligatia elaborarii si actualizarii procedurilor
operationale pentru activitatile derulate in cadrul institutiei

Procedurile operationale vor fi difuzate tuturor angajatilor implicati in activititile procedurate, in vederea
aplicarii.

Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului
de control intern/managerial impreund cu persoanele din cadrul compartimentelor desemnate sa
intocmeascéd/actualizeze procedurile operationale vor proceda la identificarea activitatilor procedurabile,
urménd s& monitorizeze elaborarea/revizuirea, aprobarea si difuzarea procedurilor operationale.

Prin implementarea Standardului 9- Proceduri se asigura:

- continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;

- actualizarea permanentd a procedurilor operationale in concordantid cu modificirile legislative si pentru
atingerea obiectivelor institutiei.

Elemente de evaluare a implementarii Standardului 9- Proceduri
- Elaborarea procedurilor operationale pentru toate activititile derulate
- Actualizarea procedurilor operationale
- Comunicarea procedurilor operationale tuturor salariatilor
- Aplicarea procedurilor operationale

Indicatori de evaluare privind implementarea Standardului 9- Proceduri
- Numaér proceduri elaborate / Numar activititi procedurabile x 100

Conducerea entitatii publice asigura elaborarea procedurilor documentate intr-un mod unitar pentru procesele
majore sau activitatile semnificative desfisurate in cadrul entitatii si le aduce la cunostintd personalului
implicat.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabils, se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:;

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
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8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Presedinte Comisie SCIM
- Consilierul Etic
- Salariatii Institutiei
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al TMMVS.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conducerea entitatii publice se asigura ca pentru procesele si activitatile, declarate procedurale, exista o
documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate.

Pentru ca procedurile sa devind instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:
- s fie precizate in documente scrise (proceduri documentate);
- 54 se refere la toate procesele si activitatile importante;
- sa asigure o separare corecta a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor;
- sd fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitatii procedurale;
- sa fie actualizate In permanents;
- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat.

Procedurile trebuie sé asigure o separare a functiilor de initiere, realizare, verificare, avizare si aprobare a
operatiunilor, astfel incat acestea sa fie incredintate unor persoane diferite. In acest mod se reduce
considerabil riscul de aparifie a erorilor, fraudelor, incalcarii legislatiei, precum si riscul de nedetectare a
problemelor pe fluxul unui proces sau al unei activitati.

Conducatorii entitatilor publice in care, din cauza numérului mic de salariati, se limiteaza posibilitatea de
aplicare a separarii atributiilor si responsabilititilor trebuie sa fie constienti de aparitia riscurilor mentionate
anterior si sa compenseze aceastd limitare prin masuri de control suplimentare implementate pe fluxul
proceselor sau activitatilor procedurale.

In entitatile publice, accesul la resurse, precum si protejarea si folosirea corectdi a acestora se
reglementeaza prin acte administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor. Restrdngerea accesului la
resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora.

Conducerea entitatii publice se asigura ca, pentru toate situatiile in care din cauza unor circumstante
deosebite apar abateri fatd de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate
la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor. Circumstantele si modul de gestionare a
situatiilor de abatere de la politicile si procedurile existente se analizeazi periodic, in vederea desprinderii
unor concluzii de buna practica pentru viitor, ce urmeazi a fi formalizate.

Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de
sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activititile derulate in cadrul entitatii si aducerea la
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cunostinta personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor
entitatilor publice, compartimentele elaboreazd proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de
monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii
conformitatii cu structura minimala prevézuta in Procedura documentat.

Procedurile documentate se semneaza la Intocmire de citre responsabili de activitatile procedurale, la
verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele Comisiei de monitorizare si
se aprobd de cdtre conducdtorul entitétii publice sau, dupa caz, conform procedurii proprii stabilite la nivelul
entitdtii publice.

In functie de specificul si complexitatea activitatilor entitatii publice, inclusiv a reglementarilor interne,
entitatile publice isi particularizeazd procedurile in conformitate cu o procedurd de sistem proprie, avand la
baza obligatoriu structura minimala previzuta in Procedura documentats.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitaii vor fi valorificate de consilierul etic si toate compartimentele din TMMVS.

9. Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Comisia SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Aplica si mentine procedura
- Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Conducatorii de compartimente
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri

10. Formular de analiza a procedurii

Nr.

crt Compartiment Nume si prenume Aviz Observatii Semnatura
1 Comisie Monitorizare Mihédescu Oana Alina Favorabil 29.10.2019
11. Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeazd activitatea procedurati se afli in dosarele
Comisiei SCIM, in dosarul Compartimentelor si in documentele echipei manageriale.
- Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cAte ori apar modificari ale reglementérilor legale
cu caracter general si intern pe baza cirora se desfisoard activitatea care face obiectul acestei proceduri.
Anexe :

-Anexa 1 - Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii, cod: [F - PS - SCIM-19-01]

-Anexa 2 - Model procedurs, cod: [F - PS - SCIM-19-02]
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Nr. i -
I Denumirea anexei
i Crt
1 Derularea operatiunilor si actiunilor

activitatii

2 Model procedura

Lacdtusu Doina

Elaborator Aproba

Steiciuc Carmen

Lacatusu Doina .
g 9 Veronica

Steiciuc Carmen
Veronica
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Anexa 1 - Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

operationale

Timp
Pas Responsabil Descriere Termen Riscuri
alocat
L. IDENTIFICAREA ACTIVITATILOR PROCEDURABILE
Transmite adresa prin care 3 zile de Activitdtile procedurabile
solicitd tuturor compartimentelor la data Data PS + sunt stabilite fard
1. Comisia SCIM
sd identifice activititile aprobarii 3 zile consultarea conducerii
procedurabile PS compartimentelor
10 zile de
Conducitorii Identificd activitatile e Data Nu sunt identificatc toate
2. de procedurabile gi transmit o adresei + activitagile procedurabile
primirii
compartimente Comisiei SCIM Lista acestora 10 zile
adresei
Inventariaza activitatile Termenul stabilit pentru
3 zile de fidh duril
procedurabile si stabileste un Data HEReRted. procedunlor
la data 3 :
3. Comisia SCIM | termen rezonabil pentru Listelor + operagionaleieste sour $i
primirii 3
elaborarea procedurilor 3 zile Gpepeterlabopaes
Listelor

procedurilor operationale

II. ELABORAREA/AC

TUALIZAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE

Procedura operationala

Conducétorii Elaboreaza procedurile 60 zile de Data nu cuprinde toate
1. de operationale pe fiecare activitate la data Listelor + prevederile legale care
compartimente | procedurabila. Listelor 20 zile reglementeaza activitatea
procedurata.
Procedurile operationale
Conduciatorii Actualizeazi procedurile 3 zile de Data : ;
nu sunt actualizate ori de
2. de operationale ori de céte ori apar la data modificari n . e o
céte ori apar modificari
compartimente modificéri legislative, modificdri | + 3 zile 5.5, 8
legislative,
I11. DIFUZAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE
Difuzeazi procedurile operationale | 3 zile de la
tuturor persoanelor implicate in data Data aprobarii | Procedurile operationale nu
1. Comisia SCIM activititile respective. Aprobarii PO +3zile  jsunt difuzate personalului.
PO
Personalul institutiei
Personalul Aplica dispozitiile procedurilor cilitice 5 aolics
2. Permanent | Permanent pikiiNg Bl aplicd
msgipel Gpstajionale. procedurile operationale.
Cod formular: F — PS — SCIM-19-01  Revizia: 0




Anexa 2 — Model procedura

Teatrul Municipal Matei Visniec Procedura Documentata:

Suceava

[denumire proceduri]

Departament
Cod:

Entitatea publici: Teatrul Municipal Matei Visniec Suceava

Departamentul (Directie Generali, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment):

Proceduri operationali / de sistem privind

----------------------------- T T P T PP TP P T T TP ey

COD:

Document de referinti:

Editia:

Revizia:

Cuprins

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

Editia:
Revizia:
Pagina 1 din:
Exemplar nr.;

Data aprobare:

2. Formular de evidents @ MOQIfICAITION. ........cooviiiiiiiiieiiicce ettt et e s

3. Formmlarde GIStriDUINE | GITUZETE «uommuonsmmimmsssais:ihminsiss i isamssssmss st ssssmmnsmxamasasssssssnsmss o msmaesssmmsssireess ossss et s renss



Anexa 2 — Model procedura

Teatrul Municipal Matei Visniec Procedurd Documentata: Editia:
Suceava Revizia:
[denumire proceduri] Pagina 2 din:
Departament Exemplar nr.:
Cod: Datd aprobare: ...

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

editiei
Elemente privind :

Nr. | responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. operatiunea

1. |[Elaborat

2. [Verificat

3.  |Avizat

4. |Aprobat

2. Formularul de evidentii a modificirilor

:Irlg Numf;":ilzei:éi;tlell Da;zvi;l?eliel/ Componenta revizuitd | Descrierea modificarii A:;?;;gﬁgggfgﬁ?l
3. Formularul de distribuire / difuzare
Eg dSiFL?zI:ilgi Compartiment Nume si prenume pr]:i)r?;?*ii ret]?:gt:ﬂi Difltiiggi ([ —
Aplicare,
= Informare
Aplicare,
> Informare
Aplicare,
> Informare
Aplicare,
4. | Evidents,
Arhivare




Anexa 2 — Model proceduri

Teatrul Municipal Matei Visniec Procedurd Documentata: Editia:
Suceava Revizia:
[denumire proceduri] Pagina 3 din:

Departament Exemplar nr.: i

| Cod: Dati aprobare: ... |

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

4.2. Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

manager, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de

entitatea publici;

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii

procedurate;

6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale
6.2. Legislatie primari
6.3. Legislatie secundari
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitagilor publice,

Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice



Anexa 2 — Model proceduri

Teatrul Municipal Matei Visniec
Suceava

Departament

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Procedurd Documentata: Editia:
Revizia:
[denumire proceduri] Pagina 4 din:

Exemplar nr.:

Cod: Data aprobare:

Nr.
é Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
rt.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. ) i
& Abrevierea Termenul abreviat
1.

8. Descrierea activititii sau procesului

8.1. Generalititi

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

8.2.3. Circuitul documentelor

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

8.3.2. Resurse umane

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

4




Anexa 2 — Model procedura

Teatrul Municipal Matei Visniec Procedurd Documentati: Editia:
Suceava Revizia:
[denumire proceduri) Pagina 5 din:
Departament Exemplar nr.:
Cod: Datd aprobare: ...
9. Responsabilititi

10. Formular de analizi a procedurii

Nr. ; N i .
e Compartiment ume $1 Aviz Data Observatii Semnitura
Crt prenume

11. Anexe

Cod formular: F -~ PS — SCIM-19-02 Revizia : 0



