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2. Scopul procedurii
Prezenta procedura este de a descrie activitatile desfasurate in mod obligatoriu in procesul
de realizare a contractelor de colaborare cu diverse persoane fizice sau juridice, in cadrul
Muzeului Municipiului Bucuresti.

3. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica de catre Compartimentul Resurse Umane — Salarizare.

4. Documente de referinta
4.1.Legislatie primara

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile i completarile ulterioare

- Codul Civil din 17 iulie 2009 (Legea nr. 287/2009)*) - Republicare;

- lLegea nr. 207/2015 pentru aprobarea Codului de Procedura Fiscald, cu modificarile si
completarile uiterioare;

- Legea nr. 227/2015 pentru aprobarea Codului Fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- O.G. nr. 21/2007 privind institutile si companiile de spectacole sau concerte, precum si
desfasurarea activitatii de impresariat artistic, aprobatd cu modificéri si completari prin Legea nr.
353/ 2007, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2. Legislatie nationala secundara (hotaréari de guvern, ordine, etc.)

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/ 2018 pentru aprobarea codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
- Norme Metodologice din 6 ianuarie 2016 de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul

fiscal;
- Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 229/2017 privind structura de
organizare $i functionare a Muzeului Municipiului Bucuresti.
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5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

5.1. Definitii:

| Nr. | Termenul

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

1. Procedura formalizata

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitafilor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat, Tn vederea executarii activitatii, atributiei sau
sarcinii si editate pe suport hartie gi/sau electronic.

PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfagoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

PO (Procedura operationald) =procedura care descrie un proces sau o

activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate

2. | Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de
sistem/operationala , aprobata si difuzata

cesiune a drepturilor
patrimoniale de autor

3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Contractul de Conventia princare o persoana, autor sau titular al dreptului de

autor, numita cedent, se obliga satransmita, pentru o perioada
de timp determinata, folosinta unuia ori a mai multor drepturi
patrimoniale de autor, catre o altd persoana,numita cesionar, in
schimbul unei remuneratii echitabile.

5 | Contractul de
cesiune a drepturilor
conexe dreptului de

Conventia prin care o persoan, titular al drepturilor conexe
dreptului de autor (interpret, executant etc.), numitd cedent, se
obligd sa transmitd, pentru o perioadd de timp determinata,
folosinta unuia ori a mai multor drepturi conexe, cdtre o alta
persoana, numita cesionar, in schimbul unei remuneratii
echitabile.

Titularul dreptului de autor/titularul drepturilor conexe nu poate
dispune de opera/prestatia sa pe durata si teritoriul convenit si
nici nu poate sa mai transmita dreptul/drepturile respective/e si
altor persoane.

autor
6. Cesiunea exclusiva
|
7. Contractul de
antepriza (prestare
de servicii)

O parte, denumita antreprenor, se obliga ca, pe riscul siu, s&
execute o anumitd lucrare, materiald ori intelectuala, sau sa
presteze un anumit serviciu pentru beneficiar, in schimbul unui

pret.
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5.2. Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PS Procedurd de sistem
2 PO Procedura operationala
2 Ah. Arhivare
3 E. Elaborare
4 V. Verificare
5 A. Aprobare
6 Ap. Aplicare B
7 CM Comisia de monitorizare

6. Descrierea procedurii
6.1. Modul de lucru
Muzeul Municipiului Bucuresti colaboreaza cu diverse persoane fizice si juridice, pe
baza contractelor de cesiune a drepturilor patrimoniale de autor sau drepturilor conexe
dreptului de autor si/sau a contractelor de prestari servicii.

Contractul de cesiune a drepturilor patrimoniale de autor/drepturilor conexe

Dreptul de autor are in vedere ansamblul normelor care reglementeazi relatiile
sociale ce tin de crearea si valorificarea operelor literare, artistice sau stintifice.

Cesiunea drepturilor de autor se diferentiaza de contractele de muncé in primul réand
prin regimul juridic, total diferit aplicabil fiecarui tip de contract. Unui salariat cu contract de
munca i se aplica legisiatia muncii, dar, celui care lucreazéa in baza unui contract de cesiune
de drepturi de autor, i se aplica Tn primul rand regulile speciale privind cesiunea acestor
drepturi.

Pentru ca dreptul subiectiv de autor sd se nascd, trebuie intrunite urmatoarele

conditii:

- originalitatea operei de creatie intelectuala;

— existenta unei forme concrete pe care aceasta o imbraca;

— creatia sa fie susceptibila de a fi adusa la cunostinta publicului.

Drepturile conexe dreptului de autor — desemneaza drepturile recunsocute artistilor
interpreti sau executanti, acestea sunt drepturi rezervate auxiliarilor creatiei literare sau
artistice
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Etape:
1.Referatul de necesitate privind incheierea contractelor de cesiune a drepturilor
patrimoniale de autor/drepturilor conexe (Anexa nr.1) se elaboreaza de persoana care
identificd necesitatea colaborarii, se avizeaza de céatre contabilul sef si se aproba de catre
Manager. Acesta va cuprinde: denumirea necesittii, justificarea necesitatii, termene, caracteristici
si cantitati, dupa caz, perioade propuse, costuri.

2.Nota de fundamentare / nota justificativad privind argumentarea alegerii colaboratorilor se
elaboreaza pornind de la un studiu de piata, fie in baza analizei CV-urilor existente in baza de
date a muzeului.

3.Procese verbale de negociere se incheie intre comisia de negociere si colaboratori/parteneri
(Anexa nr. 3). Acestea vor cuprinde: obiectul negocierii, termene, caracteristici si cantitati, dupa
caz, perioade, onorariul initial §i onorariul negociat. Acestea vor fi insotite de urmétoarele
documente: copie carte de identitate (pentru persoanele fizice) / pasaport (pentru persoanele
fizice nerezidente), alte documente specifice. Aprobarea comisiei de negociere se face prin

decizie scrisd a managerului. P \/ /

4.Contractul de cesiune a drepturilor patrimoniale de autor/drepturilor conexe
Elemente obligatorii ale acestui tip de contract:

- obiectul contractului — cedarea tuturor drepturilor patrimoniale de autor privind operele de
catre autor, sau ale titularului de drepturi conexe, pe o anumita perioada, respectiv pentru un
anumit teritoriu;

- drepturile cesionarului (de exemplu dreptul de a reproduce, distribui, inchiria, imprumuta sau
comunica public realizirile persoanei in cauza sau, dreptul de a fixa prestatia artistica si de a
distribui, Tnchiria, imprumuta sau comunica public prestatia astfel fixata);

- obligatiile cedentului;

- prevederi privind remuneratia: periodicitatea, cuantumul gi data platii;

- clauze de confidentialitate, prin care cel care cedeaza drepturile de autor se obliga sa nu
dezvaluie anumite date privind contractul incheiat sau cesionarul (proiectele acestuia, relatiile cu
teriii, etc);

- clauze de exclusivitate, prin care cel care cedeaza drepturile de autor se obliga sa nu
Tncheie alte contracte, conventii sau infelegeri care ar afecta contractul respectiv;

- clauze de neconcurentd sau concurentd neloialda, prin care cedentul se obligd sa nu
colaboreze in niciun fel cu alte institutii de profil;
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- modalitdti de incetare a contractului — la termen, prin vointa partilor, prin reziliere de catre
cedent sau desfiintare de catre cesionar.

Contractul civil de prestari servicii

Contractele civile pot fi incheiate de orice persoanad care detine un cod numeric
personal roméanesc, cu conditia ca aceasta sa nu fie salariatd sau inregistrata intr-o forma
profesionala de desfasurare a activitatii.

In cazul unor astfel de contracte, obiectul prestarii de servicii este prestarea unor servicii
bine definite de catre persoana fizica, care sunt executate cu mijloacele tehnice/materialele
proprii, prin utilizarea capacitatii intelectuale si/sau a prestatiei fizice a acesteia, acesta fiind,
totodata, cea care isi asuma riscurile aferente activitatii prestate in baza prezentului contract, fiind
pe deplin réaspunzatoare de siguranta metodelor si tehnicilor utilizate pentru realizarea obiectului
contractului, intelegand sa respecte regulile stabilite de Beneficiar pentru realizarea activitétilor

incredintate.
Activitatea independenta este orice activitate desfasurata de catre o persoana fizica in

scopul obtinerii de venituri, care Tndeplineste cel putin 4 dintre urmétoarele 7 criterii:

o persoana fizica dispune de libertatea de alegere a locului si a modului de

desfagurare a activitatii, precum si a programului de lucru;

Raportul de munca dependenta se caracterizeaza prin subordonarea salariatuiui fata
de angajator. Subordonarea presupune respectarea programului de lucru stabilit de
angajator. Locul muncii si modul de desfasurare a activitatii sunt stabilite de la incheierea
contractului individual de munca de comun acord intre cele doua parti, angajator si salariat.

Dupa incheierea contractului individual de munca, modificarea oricaruia dintre aceste
elemente se va mai putea face, de regula, numai cu acordul ambelor parti, deoarece
modificarea unilaterala a contractului individual de munca nu este posibila, cu unele exceptii
expres stabilite de Codul mungcii.

. persoana fizica dispune de libertatea de a desfasura activitatea pentru mai
multi clienti;

In vederea dovedirii indeplinirii acestui criteriu, intr-un contract de prestari servicii nu
se va stabili o clauza de exclusivitate. Din contra, se va stabili ca prestatorul de servicii are
libertatea sa desfasoare activitatea pentru mai multi clienti.

. riscurile inerente activitatii sunt asumate de cétre persoana fizicd ce
desfagoara activitatea;
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Un salariat nu isi asuma riscuri in executarea contractului individual de munca spre
deosebire de prestatorul de servicii care isi asuma riscurile ce decurg din desfasurarea
activitatii sale.

Prin urmare, beneficiarul muncii independente nu suporta indemnizatia de
incapacitate temporara de munca a prestatorului in timp ce angajatorul suporta o parte a
acestei indemnizatii.

o activitatea se realizeaza prin utilizarea patrimoniului persoanei fizice care
o desfasoara;

Acest criteriu este indeplinit daca activitatea este prestata prin utilizarea de catre
prestator a bazei materiale proprii, cum ar fi autoturismul propriu, biroul propriu,
echipamente proprii acestea nefiind puse la dispozitie de catre beneficiarul muncii.

. activitatea se realizeazd de persoana fizica prin utilizarea capacitatii
intelectuale gi/sau a prestatiei fizice a acesteia, in functie de specificul activitatii;

° persoana fizica face parte dintr-un corp/ordin profesional cu rol de
reprezentare, reglementare si supraveghere a profesiei desfasurate, potrivit actelor
normative speciale care reglementeaza organizarea si exercitarea profesiei respective;

. persoana fizica dispune de libertatea de a desfasura activitatea direct, cu
personal angajat sau prin colaborare cu terte persoane in conditiile legii.

Posibilitatea prestatorului de a angaja proprii salariati constituie un criteriu de
determinare a muncii independente, care nu poate genera confuzii. Astfel, contractul
individual de munca are un caracter personal, se incheie de angajator in considerarea
pregatirii profesionale, a aptitudinilor, calitatilor si abilitatilor salariatului si a exeperientei
acestuia in munca. Prin urmare, in cadrul muncii independente, salariatul nu isi poate angaja
salariati sau sa isi delege atributiile altor persoane pentru prestarea activitatii la care s-a
angajat prin incheierea contractului individual de munca. De aceea, activitatea dependenta
trebuie sa fie prestata personal de salariat, in timp ce prestatorul poate presta activitatea
independenta prin alte persoane, cum sunt proprii salariati sau subcontractori.

Etape:

1.Referatul de necesitate privind incheierea contractelor civile de prestéri servicii (Anexa
nr.2) se elaboreazd de persoana care identificd necesitatea colaborarii, se avizeaza de citre
contabilul sef si se aprobd de cdtre Manager. Acesta va cuprinde: denumirea necesitatii,
justificarea necesitatii, termene, caracteristici si cantitati, perioade propuse, costuri.
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2.Nota de fundamentare / nota justificativa privind argumentarea alegerii colaboratorilor se
elaboreaza pornind de la un studiu de piata, fie in baza analizei CV-urilor existente in baza de
date a muzeului.

3.Procese verbale de negociere se incheie intre comisia de negociere si colaboratori/parteneri
(Anexa nr. 3). Acestea vor cuprinde: obiectul negocierii, termene, caracteristici si cantitati,
perioade, onorariul initial si onorariul negociat. Acestea vor fi insofite de urméatoarele documente:
copie carte de identitate (pentru persoanele fizice) / pasaport (pentru persoanele fizice
nerezidente), alte documente specifice. Aprobarea comisiei de negociere se face prin decizie
scrisa a managerului.

6.2. Resurse necesare:
6.2.1. Resurse materiale
calculator cu imprimanta; retea internet;
mobilier pentru stocarea dosarelor
hértie copiator;
telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate n realizarea activitatii procedurate;
caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

6.2.2. Resurse umane

e Personalul responsabil de resurse umane;
e Personal contabilitate;

e Avocat;

e Manager;

6.2.3. Resurse financiare
¢ Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

7. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatji

7.1. Responsabilul RU, Avocat - urmareste ncheierea in conditii de legalitate a contractelor

7.2. Managerul- aproba toate contractelor civile de prestari servicii/ contractelor de cesiune a
drepturilor patrimoniale de autor/drepturilor conexe

7.3. Contabilul sef- confirma existenta fondurilor necesare in bugetul propriu al muzeului
pentru platile stabilite prin contracte;
- acorda viza CFP pentru plata obligatiilor contractuale;
- avizeaza referatele de necesitate privind Tncheierea contractelor civile de prestari servicii/
contractelor de cesiune a drepturilor patrimoniale de autor/drepturilor conexe.
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7.4. Comisia de negociere:
- negociaza valoarea contractelor, in limitele practicate de catre Muzeul Municipiului Bucresti
pentru onorariile/remuneratiile specifice acestui gen de activitate’

- Tntocmeste Procesul-Verbal de negociere.

8. Formular evidentd modificari

' Semnétura
Nr. . Data - Data Nr. . s conduciétorului
crt. Editia editiei Revizia reviziei | pag Descriere modificare compartimentul
ui
1 2 4 6 7 8 9
Conform OSGG nr. 600 /2018 pentru
1. | Editial | gz 082 £(y0 1" aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.
9. Formular de analizéd procedura
Conducitor | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz 3
Compartiment| compartime | de drept nefavorabil Semnatura| Data
nt - Nume si sau DA | Semniturd | Data Observatji
prenume delegat
= ]
B.R.U.S. Maria Dragan X uw’ 0588,
,E;’ 2ol
. 7 ¥
Secretar Demetr'lan ﬂ\/ 05.98
C.M.C.I Claudia ) VA qn
.M.C.L 200
Presedinte | Theodor Ignat GE
Comisia de - . N
monitorizare =X Zelq
Manager Adrian - |of 6%
Majuru %
; @17 |
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10.Formular de distribuire/ difuzare
Nr. Scopul Exemplar . Nume si Data
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume | primirii | Semnatura
10.1 Aprobare 1,2 Cond. Manager Adrian  |0f.0%- ,
Majuru | (9 .
10.2 Ap. 1 Cond. Dir. adj Dan of o3 g
Pirvulescu | 3o 9
10.3 Ap. 1 Cond. Dir. adj. Olariu ; /
Elena 6 @9 4 = é(//é:’:_
10.4 | Coordonare, 1 Comisia de Presedinte Theodor
control monitorizare | Comisia de Ignat pf.08 j
monitorizare Y LN
10.7 Ap. 1 S. L. Sef Birou Camelia - op Ml 7 (
Maria Ene {08 %E/
10.8 Ap. 1 S.L Sef Sectie Opris
Vasile
10.9 Ap. 1 S.P.E. Sef Birou | Constantin | / A
ortanta [(/4.04.14 C,{,/
10.10 Ap. 1 B.A. Sef Birou Theodor
ignat |0Vl v
10.11 Ap. 1 S.A Sef Sectie lacob | 9504 | s
Angelica | . 0f4 /(__
10.12 Ap. 1 Ser. D.B.A. Sef Serviciu | Daniela Ll
Lupu 0908207 K 4 —
10.13 Ap. 1 B.R.U.S Sef Birou Maria | JJ)-0% | /)
| | Dragan | /(% X~ c
10.14 Ap. 1 Ser.R.PM.P.C. | Sef Serviciu Radu |_ |
Eliana |7 0619 )
10.15 Ap. 1 S.R.C. Sefsectie | OvidiuMot | (40 ‘,u] %
W)
10.16 Ap. 1 S.T-A Sef Serviciu Barbu " ,'},,: .
Mihaiescu "{‘QQI’*"W W )
10.17 Ap. 1 C.FC Sef Dobre ;
Compartiment | Alina ( 09 ?a@ ,\%/3/
Mihaela A V7 b~
10.19 Ah. 1 SerRPMPC. | Secretar | Demetrian |5 od. zoip S
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J | | | | Comisie | Claudia | [ \

11. Anexe/ diagrama de proces

Nr. Denumirea Alte

. . Nr.de Arhivare
anexs/  [Lanexelt Elaborator | Aprobd | exemplar | Difuzare element
cod Formularu

formular | -lui e loc perioada e

Ref.
Necesitate
privind
incheierea |
contractelor Conform
de cesiune Solicitant Manager 1 Arhivad | Nomenclator
a drepturilor Arhivistic
patrimoniale
de
autor/dreptur
ilor conexe
Ref. de |
necesitate
privind
F/PO-RU | incheierea
09/02 contractelor
civile de
prestari
servicii
Proces- Comisia de Conform
verbal de . Manager 2 Arhivd | Nomenclator
. negociere o
negociere Arhivistic

F/PO-RU
09/01

Conform
Solicitant Manager 1 Arhivd | Nomenclator
Arhivistic

F/PO-RU
09/03
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EI MUZEUL MUNICIPIULUI BUCURESTI (MMB)

Sectie/Compartiment
Nr. Secretariat MMB din
Nr. Reg. RN din

Aprobat,
Manager MMB,
Vizi CFP, Avizat,

Contabil sef

REFERAT DE NECESITATE

privind incheierea contractelor de cesiune
a drepturilor patrimoniale de autor/drepturilor conexe

Va rugém s aprobati achizitia urméatoarelor produse/servicii/lucrari:

Nr. | Denumire Cantitate Activitati Perioada Pret Valoare
Crt. | produs/serviciu/lucrare realizate unitar totali
estimat estimati
(lei, fara | (lei, fara
TVA)* TVA)*

*se vor atasa oferte de prel in vederea determindrii valorii estimate; numai in cazul in care nu se pot
identifica oferte de pref, se va atasa un extras ce demonstreazd valoarea unei achizitii similare realizatd la nivelul
MMB

Achizitia [ face parte / (] nu face parte din Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP) - 2019

Achizitia este necesara si oportuni in baza urmitoarei fundamentiri:

Tinand cont de necesitatea derularii (Exemplu:
expozitiei/ spectacolului/produc’;iei AT ”* [ atelierului/evenimentului cultural ................. ), va
supun aprobdrii, Incheierea unui numér de contracte de cesiune a drepturllor patrimoniale de
autor/dreptunlor conexe, in baza Legii nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu
modificérile si completérile ulterioare, pentru (Exemplu: realizarea /
SUSHNErea ...vvvvevvirinnannnnnnnn. , desfigurat in perioada ......... meeeneens

Mentiondm ci perioada de realizare a activitétii este cuprinsi in intervalul
Negocierea in vederea stabilirii remuneratiei cuvenite autorului/autorilor pentru reallzarea
, se va realiza de cétre comisia de negociere desemnati la

nivelul Muzeului.
Fatd de argumentele mai sus prezentate, va rugam si dispuneti in consecinta.

F/PO-RU 09/01




MUZEUL MUNICTPIULUI BUCURESTI (MMB)
Sectie/Compartiment

Caietul de sarcini ce cuprinde elementele descriptive ale produselor/serviciilor/lucririlor ce
urmeazi a se achizifiona se regiseste anexat.

Sef Sectie/Compartiment, ntocmit,

(nume, prenume i semndtura) (nume, prenume §i semnditura)

Compartiment Achizitii Publice (CAP),

(nume, prenume §i semndtura)
data primirii referatului: ..........................

- sursa de finantare:

- subventii §i venituri proprii:

-produsele de referin{a sunt cuprinse in Planul estimativ al Achizitiilor pe anul:
- articol;

F/PO-RU 09/01



E | MUZEUL MUNICIPIULUI BUCURESTI (MMB)
Sectie/Compartiment

Nr. Secretariat MMB din
Nr. Reg. RN din B

Aprobat,
Manager MMB,
Viza CFP, Avizat,

Contabil sef

REFERAT DE NECESITATE
privind incheierea contractelor civile de prestiri servicii

Vi rugam sé aprobati achizitia urmétoarelor produse/servicii/lucrari:
Nr. | Denumire Activititi realizate Perioada | Cantitate Pret Valoare
Crt. | produs/serviciuw/lucrare unitar totala

estimat | estimati
(lei, fara | (lei, fara
TVA)* TVA)*1

*se vor atasa oferte de prel in vederea determindrii valorii estimate; numai in cazul in care nu se pot
identifica oferte de pref, se va atasa un extras ce demonstreazd valoarea unei achizitii similare realizatd la nivelul
MMB

Achizitia [ face parte / (I nu face parte din Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP) - 2019

Achizitia este necesari si oportuni in baza urmitoarei fundamentiri:

Supun aprobdrii, necesitatea incheierii unor contracte de prestiri servicii pentru realizarea
actiunilor specifice de ................ +ess, 10 perioada - , in conformitate cu
legislatia aplicabila - art. 1166 si urm., art. 1225, art. 1226, art. 1270 §i urm., respectiv art. 1851 - art.
1873 din Codul civil -, precum i prevederile Codului Fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare,

activitate imperios necesar3 in vederea finalizirii proiectului/evenimentului .......................... etc.
Valoarea estimatd a prestatiei cuvenite colaboratorului/colaboratorilor este de ..... lei
brut/proiect/lund, ce urmeaza a fi suportatd din bugetul institufiei noastre alocat pentru anul .............. /

bugetul stabilit pentru acest proiect etc.,
Numirul de contracte necesare realizirii activitdtii in referinti, este de ...

Caietul de sarcini ce cuprinde elementele descriptive ale produselor/serviciilor/Iucriirilor ce
urmeaza a se achizitiona se regiseste anexat.




MUZEUL MUNICIPIULUI BUCURESTI (MMB)
Sectie/Compartiment

Sef Sectie/Compartiment,

(nume, prenume §i semndtura)

Compartiment Achizitii Publice (CAP),

(nume, prenume §i semndtura)
data primirii referatului: .........................

- sursa de finanfare:
- subventii §i venituri proprii:
-produsele de referinta sunt cuprinse in Planul estimativ al Achizitiilor pe anul:

intocmit,

- articol;

(nume, prenume §i semndtura)



