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

Eleme.n.t € privinq Numele si Functia Data Semnaétura
responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Catalin Expert |
Rogojinaru
1.2. |Verificat Cristian Vasile Director
Petcu
1.3. |Avizat Dragos Tiberiu  Presedinte
Nita Comisia SCM
1.4. |Aprobat Radu Boroianu | Presedinte
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2. Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
aplica prevederile

Editia sau, dupa caz, revizia in cadrul editiei (Componenta revizuitd| Modalitatea reviziei o L
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. |Editia I X X 26.09.2015
2.2. Revizial X Conform OSGG nr.
400/2015
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale

Scopul difuzarii Exemplar nr.

1 2
3.1. laplicare 1
3.2. |evidenta 2
3.3. |informare COPIE
3.4, |Informare COPIE
3.5. |Informare COPIE

INSTITUTUL CULTURAL ROMAN
DIRECTIA PROGRAME INTERNE

Compartiment Functia Egmjerrelsé Data primirii |Semnatura
3 4 5 6 7
Directia Programe| Director Cristian
Interne Vasile Petcu
Secretar General |Presedinte Dragos

Comisia SCM |Tiberiu Nita

Presedinte ICR |Radu
Boroianu

Vicepresedinte |Liviu
Sebastian
Jicman

Vicepresedinte | Mihaly
Zoltan Nagy
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4. Scopul procedurii operationale

a. Prezenta procedura reprezinta totalitatea metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in scopul acordarii burselor pentru cercetare si documentare si asigurarea altor
forme de sprijin material (rezidente).

b. Scopul acestei proceduri este sa prezinte un set de instructiuni scrise care
fundamenteaza modalitatea de acordare a burselor pentru cercetare si documentare si
asigurarea altor forme de sprijin material (rezidente).

c. Scopul acestei proceduri este sprijine auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe presedinte, in luarea deciziilor;

d. Scopul acestei proceduri este sa asigure continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului;

e. Scopul acestei proceduri este si dea asigurari cu privire la existenta documentatici
adecvate derularii activitatii,
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

a. Procedura descrie o activitate intreg procesul de acordare a burselor si a altor forme de
sprijin material (rezidente).

b. Modul de aplicare si respectarea prezentei procedurii sunt monitorizate de catre
directorul Directiei care coordoneaza programul de Burse si Rezidente.

C. Beneficiarii prezentei proceduri sunt angajatii coordonatorii programului de Burse si
Rezidente

6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

a. Reglementari internationale

b. Legislatie primari
- ORDIN nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice;
- ORDIN nr. 946 din 4 iulie 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand
standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial” - REPUBLICARE;
- ORDIN nr. 1389/2006 pentru modificarea si completarea Ordinului nr. 946/2005;
- LEGE nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

C. Legislatie secundara

- LEGE nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural
Roman*) - Republicata

d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de organizare si functionare al Institutului Cultural Roman.
- ORDIN NR.44/21.01.2016 in vederea organizarii programului de Burse si rezidente.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

a. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

1. |Procedura operationala

Termenul

2. Editie a unei proceduri
operationale

3. |Revizia in cadrul unei editii

4. |Bursa de cercetare si
documentare

5. Partener(i)

6. [Expert

INSTITUTUL CULTURAL ROMAN
DIRECTIA PROGRAME INTERNE

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

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

Forma inifiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Alocatie baneasca (lunara) acordata de stat, de o institutie etc.
unui student sau cercetator consacrat pentru specializare sau
perfectionare; intretinere gratuita acordata de stat, de o
institutie etc. unui student sau cercetator consacrat.

Persoane (fizice sau juridice) sau ansamblu de persoane
grupate temporar pentru realizarea unui anumit obiectiv al
proiectului, de regula intr-o perioada de timp data si cu
utilizarea unui buget fixat.

Persoana, angajata in structurile ICR ( DPI in cazul de fata),
cu studii superioare obligatorii ( formare umanista: lingvistica,
film, arte plastice etc), postuniversitare, cunoscatoare a cel
putin o limba straind, cunoscatoare prin formare si experienta
profesionald a plajei culturale internationale si nationale, cu
abilitati de comunicare, de organizare a proiectelor, cu
capacitdti inovative §i imaginative.
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b. Abrevieri ale termenilor

(';Ir; Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3.V Verificare

4. A Aprobare

5 |Ap Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Av. Avizare

8. IICR Institutul Cultural Roman

9. 1 Inregistrare

10. |In Informare

11. P Presedinte ICR

12. 1l Instrumente de lucru

13. ICR Institutul Cultural Roman

14. ROF Regulamentul de Organizare si Functionare a ICR

15. DPI Directia Programe Interne

16. PO2 AB Procedura Operationalda de Acordare Burse

17. E-mail Mijloc de corespondenta cu partenerii de proiecte sau cu
colegii din interiorul ICR prin intermediul unui Personal
Computer si a folosirii serviciilor de net

18. Fax Mijloc de corespondenta cu partenerii ICR sau cu colegii din
cadrul ICR

19. Dosar / folder O 1nsiruire de documente, intr-o presupusa ordine logica, cu
scopul de a prezenta un proiect cultural, in vederea obtinerii
unei finantdri, pentru obtinerea unor rezultate pe plaja
culturald externa si interna de catre operatorii culturali
implicati.

20. CD/DVD Mijloace de stocare a informatiilor unui proiect(e) / propuneri
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8. Descrierea procedurii operationale

Actiune intreprinsa de: Actiune:

Experti 1. Efectueaza munca de evaluare a eligibilitatii dosarelor de
candidatura. Toate acestea se intampld in corelare cu
strategia ICR de promovare a culturii romanesti si
conform statutului ICR.

Experti si directorul DPI 2. Propune lista cu specialistii ce vor face parte din comisiile
de evaluare si selectie, contestatii si supleanti in functie de
tipul bursei si tipul de proiecte propuse pentru cercetare.

Directorul DPI 3. Prezinta lista contindnd specialistii propusi pentru a face
parte din comisiile de evaluare si selectie, contestatii si
supleanti 1n sedinta Comitetului Director.
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a. Documente utilizate :

1) Publicarea anuntului :

Pe baza Regulamentului General privind acordarea burselor pentru cercetare si documentare si
asigurarea altor forme de sprijin material (rezidente), a anexelor si a bugetului prezentat Comitetului
Director al ICR si asumat de DPI se publica anuntul privind aprobarea noului program de burse si
rezidente dar si al apelurilor la candidaturd atat de catre expertii din cadrul Directiei, cat si la solicitarea
diferitelor institutii, organizatii, asociatii.

Anuntul privind organizarea selectiei se va publica pe site-ul Institutului Cultural Roman si pe
site-urile institutelor culturale romanesti din strainatate, dupa caz, si se va afisa la sediul acestora.

Anuntul privind organizarea selectiei cuprinde: domeniile pentru care se organizeaza selectia,
termenul limitd de depunere a dosarelor, documentele cuprinse de dosarul de solicitare, criteriile de
evaluare, precum §i suma alocatd fiecarei burse pentru studii si altor forme de sprijin material
(rezidente).

Bursele de cercetare si documentare si alte forme de sprijin material (rezidente) vor fi acordate
pentru urmatoarele domenii:
1. Arte vizuale, curatoriat si critica de arta, muzeologie/muzeografie;
2. Muzica si muzicologie;
3. Jurnalism;
4. Traduceri;
5. Arhitectura, urbanism si design;
6. Literatura si critica literara;
7. Patrimoniu cultural,
8. Management cultural;
9. Stiinte economice;
10. Stiinte umane si sociale ;
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2) Dosarul de candidatura:

Dosarul de solicitare a burselor de cercetare si documentare si a altor forme de sprijin material
(rezidente) trebuie sa contina, dupd caz, obligatoriu si cumulativ, urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere la selectie, semnat si datat, in care se precizeaza obligatoriu denumirea bursei
pentru studii si a altor forme de sprijin material (rezidente), perioada pentru care se solicitd finantare,
precum si adresa de corespondenta si datele de contact ale solicitantului;

b) curriculum vitae, care sa contind, dupa caz: participari la colocvii, seminarii, conferinte, congrese,
comunicari; lucrari publicate, proiecte realizate sau in curs de realizare;

c) copie dupa actul de identitate/pasaport;

d) copii ale diplomelor de studii;

e) scrisoare de intentie si proiect de lucru;

f) doua sau trei scrisori de recomandare (in functie de tipul bursei).

Dosarul de solicitare a burselor si a altor forme de sprijin material (rezidente) poate sa contina si alte
documente relevante decat cele mentionate mai sus, conform celor specificate 1n anexele
Regulamentului General al compartimentului BURSE.

Receptionarea dosarelor de candidaturd si Analizarea acestora de catre coordonatorul de program
pentru stabilirea eligibilitatii; Dosarul de candidatura nu are caracter public si poate fi ridicat si/sau
analizat doar de catre emitent si analizat doar de catre coordonatorul programului si membrii comisiilor
de evaluare si selectie, contestatii si supleanti, daca este cazul;

3) Procedura de evaluare si selectie:

Stabilirea membrilor propusi pentru a face parte din comisiile de evaluare si selectie, contestatii si
supleanti este Intocmitd de cdtre coordonatorul de program in functie de specificul bursei si al dosarelor
inscrise si Thaintata directorului DPI pentru verificare si prezentarea in Comitetul Director

Listele contindnd propunerile pentru membrii care vor face parte din comisiile de evaluare si selectie
vor rezulta din consultarea institutiilor partenere ale ICR. In cazul comisiilor formate din membri ai
mediului academic, selectarea acestora se va face din cele mai reprezentative institutii de invatamant
superior sau de cercetare din Romania. Pentru bursele destinate jurnalistilor culturali straini se
recomanda consultarea principalelor agentii media, a instutiilor de cercetare de profil.
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In cadrul Comitetului Director sunt selectati membrii comisiei de evaluare si selectie, membrii comisiei
pentru contestatii (daca este cazul) s1 membrii supleanti ai celor doua comisii

Comisiile de evaluare si selectie sunt constituite dintr-un numar impar de membri, desemnati prin ordin
al Presedintelui Institutului Cultural Roman dupa ce, in prealabil accepta invitatia coordonatorului de
program la data si ora stabilite de comun acord cu ceilalti membi.

In prealabil intrunirii comisiei, dupa confirarea finala si obtinerea ordinului de numire din partea
presedintelui ICR, sunt intocmite urmatoarele acte necesare jurizarii:

- Referatul de plati este documentul pe baza caruia se vor anagaja cheltuiclile aferente
contractelor de prestdri servicii, de parteneriat si de bursd. Acest document se intocmeste de
catre coordonatorul de programului de burse si rezidente pe baza textului prezentat in sedinta
Comitetului Director, mentionandu-se data aprobarii in sedinta Comitetului Director, articolul
bugetar de unde se vor deconta cheltuielile si cursul. Cheltuielile aferente programului,
impreund cu detaliile despre participanti, valuta in care se va face plata se trec ntr-un tabel
conform modelului de referat. Fiecare cheltuiala este trecuta in referat in functie de moneda n
care se va face plata. Referatul va primi un numar de iesire/inregistrare din Directie, inscris pe
prima pagina a documentului (si transcris In Registru cu numere de inregistrare), inainte de a fi
transmis celorlalte Servicii in vederea aprobarii proiectului.

- Grila de evaluare, aprobata in Comitetul Director la inceput de an, este specifica fiecarui tip de
bursa in parte, reprezentdnd mecanismul prin care comisia de specialisti intrunita la sediul ICR
evalueaza fiecare dosar de candidatura, acordand note pentru fiecare sectiune in functie de
punctajul convenit inainte de Inceperea jurizarii.

- Contractul de prestiri servicii reprezintd un document ce trebuie semnat separat cu fiecare
dintre membrii comisiei de evaluare si selectie, prin care acestia, In schimbul evaludrii dosarelor

si semnarii procesului-verbal, primesc o remuneratie aprobatd in Comitetul Director, in functie
de numarul de dosare de evaluat. Toate contractele de prestari servicii trebuie sd primeasca
numar de Inregistrare de intrare de la registratura ICR.
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- Contractul de parteneriat reprezeinta un document ce se semneaza cu fiecare menbru al

comisiilor de evaluare si selectie, contestatii, daca este cazul, pentru decontul transportului
si/sau cazdrii, doar in cazul membrilor invitati din afara Bucurestiului.

Cheltuielile cuprinse n acest contract sunt: transport (aerian, feroviar, auto, intre localitati sau
intre aeroport/gara-hotel si retur), cheltuieli de cazare.

- Conform legislatiei in vigoare, plata cheltuielilor de deplasare nu se poate efectua decat in lei,
EUR sau USD. Decontul se va realiza numai in moneda in care au fost avansate sumele (la
casierie sau prin virament bancar).

- In cazul in care autorul schimba datele de plecare sau mijlocul de transport si dacd aceste
motive determind costuri suplimentare fatd de cele initiale, stipulate in contract, toate acestea
(penalizarile si/sau comisioanele retinute de agentia prin care a fost emis biletul), precum si alte
sume achitate de ICR, vor fi suportate de invitat.

Traseul contractului de parteneriat:

- contractele vor fi intocmite dupa aprobarea proiectului si intocmirea referatului;
- coordonatorul va solicita artistului / autorului / prestatorului o copie dupa pasaport sau buletin;

- coordonatorul va stabili modalitatea de plata a cheltuielilor si solicitarea datelor bancare, daca
plata se face in cont;

- coordonatorul va completa contractul cu datele proiectului, datele personale (datele din pasaport
sau din cartea de identitate si adresa de domiciliu, de corespondentd si de e-mail) si detaliile
bancare ale autorului (in cazul in care plata se efectueaza in cont), cheltuielile si sumele aferente.

- contractul se va semna in original, in dublu exemplar coordonatorul de proiect va inregistra
contractul la Registratura ICR cu numar de intrare;

- coordonatorul de proiect va semna contractul;

- Directorul DPI va semna contractul;
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- reprezentantul Biroului Juridic va aviza contractul: contractul se lasd in mapa de semnat a
juristulului care se ocupa de contractele de parteneriat;

- odata vizat de Biroul Juridic, contractul se duce la Serviciul Financiar si se consemneazd in
registrul pentru evidenta documentelor;

- responsabilul desemnat din cadrul Departamentului Financiar Contabilitate si1 Salarizare va
intocmi documentele necesare si va obtine restul de semnaturi: de la Directorul DPI, reprezentantul
Departamentului Control Financiar Preventiv, Directorul Departamentului Financiar Contabilitate,
Directorul general economic, Presedintele ICR;

- autorul va primi unul dintre cele doud exemplare semnate;

- in cazul Tn care emiterea biletului s-a realizat in baza copiei dupa original, originalul odata primit
va primi acelasi numar de intrare, va fi semnat de coordonator, Directorul DPI, Biroul Juridic, va fi dus
la Serviciul Financiar si va fi notat in registru. Odata obtinute toate semnaturile, copia va fi inlocuitd cu
originalul.

- Procesul Verbal de evaluare si selectie reprezinta un document cu valoare juridica, semnat de
toti membrii comisiei de evaluare si selectie, prin care se atestd rezultatele jurizarii (grila de
evaluare, punctaj obtinut de fiecare candidat, candidati declarati castigatori). Procesul Verbal
trebuie sa primeasca numar de inregistrare de la registratura ICR.

Prin hotararea comisiei se stabilesc urmatoarele:

a) rezultatele selectiei;

b) perioada de acordare a burselor pentru cercetare si documentare si a altor forme de sprijin
material (rezidente) ;
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Lista cuprinzand rezultatele selectiei cat si perioadele de acordare a burselor pentru cercetare si
documentare si a altor forme de sprijin material (rezidente) vor fi supuse validarii comitetului director
al Institutului Cultural Roman, inainte ca acestea sa fie publicate.

Dupa validarea in comitetul director al ICR, lista cuprinzand elementele rezultatele evualarii si selectiei
se va publica pe site-ul Institutului Cultural Roman si pe site-urile institutelor culturale romanesti din
straindtate, dupa caz, si se va afisa la sediul acestora, In termen de maximum 10 zile de la emiterea
hotararii de catre comisia de evaluare si selectie. Contestatiile se pot depune, in scris, in termen de
maximum 3 zile lucratoare de la data publicarii listei.

In cazul in care existd contestatii scrise si inregistrate cu privire la rezultat este alcatuita comisia pentru
solutionarea contestatiilor, asa cum a fost aprobatd in comitetul director, comisie ce va fi alcdtuitd
dintr-un numar impar de membri care poate include si reprezentanti din partea compartimentului de
burse, respectiv din partea directiei care administreazd aceste programe. Din comisia pentru
solutionarea contestatiilor nu pot face parte persoanele care anterior au fost membre in comisiile initiale
de evaluare si selectie. In cadrul sedintei de solutionare a contestatiilor, vor fi analizate si evaluate
dosarele deponentilor contestatiilor. Contestatiile se solutioneaza in termen de 10 zile lucrdtoare de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiilor. Rezultatele privind solutionarea contestatiilor vor
fi comunicate individual candidatilor prin intermediul unei scrisori oficiale din partea Institutului
Cultural Roman.

4) Acordarea bursei

Acordarea burselor pentru cercetare si documentare si a altor forme de sprijin material (rezidente) se
face in baza unui contract incheiat intre Institutul Cultural Roman si bursier (denumit beneficiar).

- Referatul de plati al bursei:

In urma aprobirii in sedinta Comitetului Director a rezultatului comisiei de evaluare si selectie sau,
unde este cazul, a rezultatului comisiei de contestatii, coordonatorul de proiect intocmeste referatul de
plata pentru prin care angajeaza plata bursei catre castigatori. Referatul va fi semnat de coordonatorul
de proiect, directorul DPI, va fi semnat de directorul general economic si de presedinte. Dupa ce
referatul a primit toate semnaturile, coordonatorul va pastra o copie la dosarul proiectului. Originalul va
fi predat la Serviciul Financiar si inregistrat in registrul din Serviciul Financiar cu datd, detalii referat si
semndturd. Referatul este pastrat electronic la directie si ulterior in arhiva tiparitd a acesteia.
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- Contractul de bursa reprezintd un document cu valoare juridicd ce se semneazad intre cu
fiecare bursier in parte si cuprinde, in mod necesar, obligatiile beneficiarilor dupa cum urmeaza
: asumarea angajamentului de a petrece intreaga perioada de cercetare si documentare in tara
aleasa spre a-si desfasura activitatile propuse in cadrul proiectului de cercetare, redactarea unor
rapoarte de activitate care sa certifice aceste activitati, participarea la activitagile intreprinse de
ICR pe durata sederii acestora in tarile alese, mentionarea in cadrul tuturor comunicarilor
stiintifice, publice (presa scrisa, radio, TV si site-uri de internet), respectiv in cadrul
materialelor redactate pe durata stagiului, a faptului ca produsul a fost obtinut in urma cercetarii
efectuate in calitate de bursier al Institutului Cultural Roméan. De asemenea, contractul de bursa
va mai contine clauze specifice privind rezilierea contractului, precum si clauze privind
restituirea sumelor acordate in cazul rezilierii contractului. In cazul traducatorilor, atat cei in
formare, cat si cei profesionisti, la obligatiile mentionate anterior se adauga si obligativitatea de
a trimite, in termen de 30 de zile de la expirarea contractului de bursa, un extras cuprins intre 5
pagini, in cazul traducdtorilor in formare si 10 pagini pentru traducatorii profesionisti, din
traducerea pe care 0 efectueaza. Bursierii au libertatea de alege fragmentul dorit, pe care il vor
trimite alaturi de extrasul din opera scrisa in limba originala

- Raportul de activitate — reprezintd un document tipizat prin care fiecare bursier in parte are
obligatia contractuald de a il va completa si transmite catre coordonatorul programului. In
functie de tipul bursei, trebuie predate doua rapoarte (intermediar si final). In cazul burselor cu
durata de o luna si burselor destinate traducatorilor este necesar un singur raport, iar in cazul
tuturor celorlalte tipuri de bursa sunt necesare atat un raport intermediar, stipulat in contract a se
preda la jumatatea stagiului de bursa, cat si unul final la maximum 30 de zile de la efectuarea
stagiului de bursa. decontul cheltuielilor pe baza documentelor justificative, realizat inh urma
rapoartelor de activitate primite din partea bursierilor ICR.

Dupa efectuarea stagiului de bursd, sunt arhivate toate documentele transmise de bursier si
intocmite de catre coordonator (stocarea proiectului in memoria Directiei si predarea unei copii,
conform graficului convenit, nomenclatorului arhivistic al ICR).

Toate tipurile de contract (prestari servicii, contract de bursa, contract de parteneriat) se regasesc pe
portalul intern al oficiului juridic: http://robuc1fs01/juridic/default.aspx.
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- Nota explicativa / justificativa / redistribuire

Nota explicativa se foloseste 1n situatiile in care se realoca sume de la un capitol de cheltuieli (cod
CPV) la altul. Situatiile ce pot aparea sunt:

- schimbarea rutei de calatorie sau a mijlocului de transport a participantilor la proiect;

- schimbarea datei de cdldtorie a participantilor la proiect;

- schimbarea valutei in care se face plata pentru o cheltuiala;

- schimbarea numelui

- cand se depaseste baremul legal de cazare sau alte capitole de cheltuieli (exclusiv onorariile sau
remuneratiile privind prestdrile de servicii)

Nota justificativd va primi un numar de iesire/inregistrare din Directie, Inscris pe prima pagina a
documentului (si transcris in Condica cu numere de iInregistrare), inainte de a fi transmis celorlalte
Servicii In vederea aprobarii proiectului.

Nota justificativd va primi numar si va fi semnata dupa caz de coordonatorul de proiect DPI, de
Directorul DPI, Serviciul Achizitii Publice, Difuzare, de Directorul general.

Nota justificativa contine argumentarea modificarii si detalierea cheltuielilor realocate, la fel ca in
Referat.

- Raportul de activitate

Raportul de activitate este un document intern .Raportul va fi predat intr-o singura etapa, la sfarsitul
anului, incluzand fiecare bursa acordata si numele bursierilor. Textele din raportul de activitate vor
respecta aceleasi reguli de redactare ca textele pentru Cartea alba.
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- Cartea Alba

,Cartea alba“ reprezinta raportul public de activitate al ICR pe un an de zile si confine toate proiectele
reprezentantelor romanesti din tard si straindtate. Proiectele, atat cele cu finantare cat si cele fara
finantare, sunt ordonate pe luni, in ordine cronologica. Pentru Cartea alba se vor folosi descrierile
proiectelor din procesele verbale ale sedintelor Comitetului Director cu mentiunea cé toate verbele vor
fi la timpul trecut.
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b. Lista si provenienta documentelor utilizate
Nr. Activitate Cine o efectueaza | Date sursa (input) | Documente/actiuni
crt. rezultate (output)

1 Verificarea Expertii DPI Dosarele de Lista candidati cu
eligibilitatii candidatura pentru | numere de inregistrare,
dosarelor de un anumit tip de | grila de evaluare pentru
candidatura bursa fiecare candidat in

parte, PV evaluare si
selectie

2. | Evaluarea si selectia Expertii DPI PV evaluare si selectie,

referate de plata,

contracte prestari

servicii, contracte
parteneriat (unde este

cazul)
3. Verificarea Departamentele DPI, operatori e-mail, dosare, Cd,
procedurilor si a serviciile juridic, culturali DVD, faxuri,
legalitatii economic, financiar convorbiri telefonice
activitatilor pe care
le presupune

desfasurarea bursei

4. | Validareain CD a Directorul DPI Lista extrasa din Procesul verbal al

rezultatului evaluarii
si selectiei

PV de evaluare si
selectie cu
membrii comisiei
si rezultatele
evaludrii si
selectiei

sedintelor CD

INSTITUTUL CULTURAL ROMAN
DIRECTIA PROGRAME INTERNE

COD: P.O. 02

Procedura operationala privind
acordarea burselor pentru
cercetare si documentare si
asigurarea altor forme de sprijin
material (rezidente)

Editia 01 Nr. de ex. 1
Revizia 01 Nr. de ex. 1
Pagina 19 din 26
Exemplar nr. 1




Aleea Alexandru 38 ’

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti | Tel: 0317100 627 /0317100 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA | Fax:0317100 607
‘ ROMAN Email: icr@icrro  www.icr.ro

i. Circuitul documentelor

=

Expertii DPI analizeaza strategia ICR

2. Expertii DPI concep procedurile de desfasurare ale progranului de burse si rezidente dupad
consultul cu serviciile Juridic, Financiar si Achizitii in vederea legalitarii si eligibilitatii
bugetului.

3. DPI le prezinta in Comitetul Director.
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Adaugd reprezentare grafica

Directia Programe Interne

Primirea si Evaluarea
v dosarelor de candidatura

A

Aprobarea comisiilor de
evaluare si selectie,
contestatii i supleanti

}

Se executd referatul de angajare a

cheltuielilor si se semneaza de catre
coordonatorul de proiect si directorul DPI
|

v

Referatul se avizeaza de

Referatul se avizeazad de Presedintele
Institutului(dupa caz)

Directorul Gen. Economic

Referatul vizat este Tnregistrat Tn sistemul financiar
economic si rdimane in arhiva

Evaluarea si selectia [tropriu-zise: contracte de
prestari servicii, PV evaluare si selectie ~—
Contractul completat de
DPI este revizuit de
l Oficiul juridic
Validarea rezultatelor evaluarii si selectiei finale in CD
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W INSTITUTUL

SO

Tncheierea contractelor de
bursia

!

Contractul semnat de bursier se
semneaza de catre coordonatorul de
proiect, directorul Directiei si se
avizeaza de catre Oficiul
Juridic.Contractul are un nr. de
nregistrare

!

Contractul se avizeaza de CFP si se
semneaza de catre Directorul
General Economic

!

Aleea Alexandru 38
Sector 1, 011824 Bucuresti
ROMANIA

E-mail: icr@icr.ro

Contractul semnat si avizat se
semneaza de Presedinte( dupa caz)

'

Contractul se introduce n sistem financiar
de catre Biroul Financiar. Cate un
exemplar din contract semnat complet se

da partenerului.
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c. Resurse necesare

i. Resurse materiale: echipamente de birotica, rechizite, linii telefonice, materiale
informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, imprimante, Internet.

ii. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile se serviciu in elaborarea
procedurilor operationale:
- elaboreaza: persoane desemnate de catre conducatorii structurilor de specialitate din cadrul ICR;
- verifica: conducatorii structurilor de specialitate din cadrul ICR;
- aproba: presedinte ICR.

iii. Resurse financiare: sunt prevazute in buget si sunt necesare pentru achizitionarea
resurselor materiale.

d. Modul de lucru

- primirea dosarelor de candidatura prin posta/curierat.

- verificarea eligibilitatii (in functie de mai multi factori) de catre experti.

- verificarea de catre directiile si serviciile de specialitate a conformitatii si a legalitatii activitatilor pe
care le presupune organizarea intregului proces de acordare a bursei.

- validarea rezultatelor in sedintele CD.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul

(I:Ir; (postul)/actiunea | I Il v V Vi \l
' (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7

1. Derulare program Burse E
st rezidente. DPI

2. |Oficiul Juridic, \Y/

3. |Directia Generala \%
Economica verifica
eligibilitatile burselor

4. |CD avizeaza comsiile A
de evaluare si selectie si
rezultatele evaluarii si

selectiei
4. |Documentare despre Ap.
desfasurarea stagiilor de
bursa. DPI
5. DPI Ah.

10. Anexe, Inregistrari, arhivari

Propunerile de comisii si rezultatele comisiilor coordonate de catre expertii DPI se regdsesc in
Regulamentul General de acordare a burselor si rezidentelor si a Anexelor . Fiecare sedintd a
Comitetului Director are ca document final un Proces Verbal, unde se regasesc toate concluziile asupra
acestor proiecte.
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Toate documentele intrate respectiv iesite in/din activitatile care fac obiectul prezentei proceduri sunt
arhivate chiar n baza de date electronice a calculatorului de lucru al fiecarui expert — desigur in

limitele normalitatii dat fiind fluxul mare de mesaje electronice, fie in forma originala (mape, dosare,
cd, DVD).

Nr. . . - Numar de . Arhivare Alte
anexd Denumirea anexei  Elaborator Aproba exemplare Difuzare Loc |Porioads| elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
n.
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