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1. Scopul procedurii

Procedura stabileste modul in care se asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si
persoanele interesate a actelor emise de managerul Muzeului Municipiului Bucuresti, in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

2. Domeniul de aplicare

Procedura este aplicatd in cadrul MMB de catre Serviciul Relatii Publice, Marketing si

Proiecte Culturale.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie nationalad primara (legi, ordonante de urgenta)

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare.

3.2. Legislatie nationala secundara (hotarari de quvern, ordine, etc.)

- ORDIN nr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitatii:

- Regulament Intern al Muzeului Municipiului Bucuresti;

- Fise de post.

4. Definitji si abrevieri ale termenilor utilizati

41. Definitii

Nr.

Crt. Termenul

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

Procedura formalizata

Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat, in vederea executarii activitétii, atributiei sau
sarcinii i editate pe suport hartie si/sau electronic.

PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara 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. Sistem de control

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
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managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului intern
managerial.
Gradul de Indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
3. Eficacitate activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezuitatul efectiv al
activitatii respective.
4. Eficienta Relatie intre rezultatul obtinut i resursele utilizate.
Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
5. Analizd subiectului in cauza, in ceea ce priveste Tndeplinirea obiectivelor
stabilite.
6. Compartiment Birou/Departament/Serviciu
. . Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile
Informatie de interes ) . : . N .
7. . unei autoritafi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori
public i . .
de forma sau de modﬂl de exprimare a informatiei
8 informatie cu privire la Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
' datele personale identificabila.
4.2. Abrevieri:
Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 C.GM.B. Consiliul General al Municipiului Bucuresti
|2 P.M.B. Primaria Municipiului Bucuresti
3 M.M.B. Muzeul Municipiului Bucuresti
4 M.C.I.N. Ministerul Culturii si Identitatii Nationale
5 S.l. Sectia Istorie
6 S.R-C Sectia Restaurare - Conservare
7 S.P-E Sectia Patrimoniu - Evidenta
8 S.A. |Sectia Arta
9 S.R.P.M.P.C. 'Serviciul Relatii Publice, Marketing, Proiecte Culturale
10 |S.AS.U. Sectia Antropologie Sociala si Urbana
11 |s. Sef Sectie/Laborator
12 |M. Muzeograf
13 |R. Restaurator
14 |C Conservator
15 |Gec. Gestionar — custode
16  |arhiv. Arhivist
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17  |ref. Referent

18 |ref.sp. Referent de specialitate

19 |bibl. Bibliotecar

20 |cont. Contabil

21 |s.cont. Contabil Sef

22 C.C.J_. Compartiment Contencios Juridic

23 B.R.U.S. Biroul Resurse Umane, Salarizare

24 S.DBA. ' Serviciul Documentare, Biblioteca, Arhiva
25 |C.F.-C. Compartiment Financiar - Contabilitate
27 S.T.-A. Serviciul Tehnic - Administrativ, SSM, PSI
28 |PS. Procedura de sistem

29 |PO. Procedura operationala

30 E. Elaborare

31 V. Verificare

32 |A Aprobare

33 |Ap. Aplicare

34 |Ah. Arhivare

35 |l Informare

36 Ev. Evidenta

37 |Av. Avizare

38 |PV Proces verbal

39. |C.C. Certificat calitate

40. |NIRCD |Noté de intrare-receptie si constatare diferente

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

Procedura prevede asigurarea de catre MMB a accesului la informatiile de interes public.

Aceasta are loc din oficiu sau la cerere.

MMB are obligatia sa comunice urmatoarele informatii de interes pubilic:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea sa;
- structura organizatorica, atributiile serviciilor, programul de functionare;

- numele si prenumele persoanelor din conducere si ale angajatului responsabil cu

difuzarea informatiilor publice;
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- coordonatele de contact ale centrului, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

5.2. Modul de lucru

Muzeul Municipiului Bucuresti publicd si actualizeazd documentele si informatiile de
interes public pe site-ul www.muzeulbucurestiului.ro si la avizier.

Institutia asigura persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate
in scris sau verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie sa cuprinda urméatoarele:

a) Numele institutiei careia se adreseaza cererea;

b) Informatia solicitata (astfel incat sa permita centrului identificarea informatiei de interes
public);

c) Numele, prenumele si semnéatura si date de identificare ale solicitantului, adresa la
care se solicita primirea raspunsului si antetul persoanei juridice, daca este cazul.

MMB raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile
sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii.

In cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia
nstiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5
zile de la primirea cererii.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea centrului, care va fi afisat la sediul acestuia si care se va desfasura in
mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei.

Informatiile de interes public solicitate verbal de céatre mijloacele de informare in masé& vor
fi comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

in cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele
detinute de centru, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.
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Daca n urma informatiilor primite petentul solicitad informatii noi privind documentele aflate
in posesia centrului, aceasta solicitare va fi tratatd ca o noua petitie, rdspunsul fiind trimis Tn
termenele prevazute mai sus.

Informatiile cu privire la datele personale ale cetdteanului pot deveni informatii de interes
public numai in masura in care afecteaza capacitatea de exercitare a unei functii publice.

Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre institutiile publice decat
in temeiul unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la
acele informatii.

Dispozitii speciale privind accesul mijloacelor de informare in masé la informatiile
de interes public

Accesul mijloacelor de informare inh masa la informatiile de interes public este garantat.

Activitatea de culegere si de difuzare a informatiilor de interes public, desfasuratd de
mijloacele de informare in masa, constituie o concretizare a dreptului cetatenilor de a avea
acces la orice informatie de interes public.

MMB are obligatia sa acorde fara discriminare, acreditare ziarigtilor si reprezentantilor
mijloacelor de informare in masa. Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doui zile de la
inregistrarea acesteia.

Se poate refuza acordarea acreditarii sau se poate retrage acreditarea unui ziarist numai
pentru fapte care impiedica desfagurarea normald a activitatii institutiei si care nu privesc opiniile
exprimate Tn presa de respectivul ziarist, in conditiile si in limitele legii.

Refuzul acordarii acreditarii gi retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris si nu
afecteaza dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

MMB are obligatia sa informeze in timp util mijloacele de informare in masd asupra
conferintelor de presa sau oricaror alte actiuni publice organizate de acestea. Nu pot interzice in
nici un fel accesul mijloacelor de informare Th masa la actiunile publice organizate de acestea.

Sanctiuni

in cazul in care un angajat al institutiei refuza explicit sau tacit s3 aplice prevederile legii
constituie abatere si atrage raspunderea disciplinara a celui vinovat.

impotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducatorul ierarhic, in termen de 30
de zile de la luarea la cunostin{a de catre persoana lezata. Daca dupa cercetarea administrativa
reclamatia se dovedeste intemeiatd, raspunsul se transmite persoanei lezate in termen de 15
zile de la depunerea reclamatiei si va contine atat informatiile de interes public solicitate initial,
cat si mentionarea sanctjunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.
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Instanta poate obliga MMB sa furnizeze informatiile de interes public solicitate si s3
plateasca daune morale si/sau patrimoniale.

5.3. Resurse necesare

Resurse materiale
= mobilier pentru stocarea dosarelor;
= PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice);
= linie telefonica;
= aparat fax;
= copiator;
= imprimant3;
= rechizite specifice.

Resurse umane

= Personal Serviciul Relatii Publice, Marketing si Proiecte Culturale;

* Manager;
= Director adjunct;
* Alte parii interesate.

Resurse financiare
= Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

$ef Serviciu Relatji Publice, Marketing si Proiecte Culturale

- pune in aplicare normele legislative privind accesul cetatenilor la informatiile de interes
public.

- verifica modul in care pe pagina de internet a MMB sunt puse la dispozitie informatiile de
interes public;

- repartizeaza sarcini de executie personalului din subordine sau, dupa caz, sefilor de birou;
- coordoneaza activitatea de solufionare si transmiterea raspunsurilor catre cetateni in
termenele stabilite de prezenta procedura.
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- pune in aplicare normele legislative privind accesul cetatenilor la informatiile de interes
public.

- monitorizeaza pagina de internet a MMB in vederea respectarii prevederilor prezentei
proceduri;

- Intocmesc si comunica cetatenilor raspunsurile la solicitarile acestora, in termenele
stabilite in prezenta procedur3;

- raspunde la solicitarile petentilor, colaborand cu toate seviciile si birourile MMB.

7. Formular evidenta modificari

Editia sau, | Data la care |
dupa caz, se aplica " Aviz
Nr. A . Components . .
revizia in prevederile s Descrierea modificarii Coordonator
Crt. " revizuita .
cadrul editiei sau Compartiment
editiei reviziei
Conform OSGG nr. 400
/2015 pentru aprobarea
Editia I, Elaborarea Codului controlului intern
8.1. Revizia 0 <0.01.20%7 editiei initiale managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si
completarile ulterioare
Conform Regulamentului
. Pct. 1. Pct. 3 . S
Editia I, ! Intern si Deciziei de
B& Revizia 1 30.01.2018 Ppét 75’ g:tt 161 numire a comisiei de
T monitorizare
Conform ORDIN nr. 600/
Edifiaall a, Elaborarea | 2010 pentruaprobarea
8.3. o L Codului controlului intern
Revizia 0 editiei Il ) I
managerial al entitatilor
publice Il
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8. Formular de analiza a procedurii
Conducétor | Inlocuitor Aviz favorabil | Aviz nefavorabil
compartiment| de drept i .
. . Semnatura | Data
Compartiment| - Nume si sau DA| Semnituri| Data| Observatii
prenume delegat
Presedinte
Comisia de | Theodor Ignat ‘:g
monitorizare e
Secretar .
Comisia de Demetr_lan @(
. Claudia
monitorizare A
Adrian S
Manager Majuru )%\ DQT a
7 Yz
9. Formular de distribuire/ difuzare (_,/
N S I E I | N i Dat
r. copu xemplar . ume si ata
crt. | Difuzarii nr. Compartiment Funciia prenume primirii | Semnatura
]
10.1 Aprobare 1,2 Cond. Manager Adrian |& /9%/2019 }
Majuru e / %o
10.2 Ap. 1 Cond. Dir. ad] Dan % 1/5/2019 |
| Pirvulescu S%(_,
10.3 Ap. 1 Cond. Dir.adj. | Olariu _ /12019 Feazd Q/Lm,
Elena oA A
10.4 | Coordonare, 1 Comisia de Presedinte Theodor |of /2{/2019
control monitorizare Comisia de Ignat '</_5:-—
monitorizare <
10.5 Arhivare 2 Arhiva Arhivar Monica 120l
o os/one/zoo_ o§1 bt
10.6 Ap. 1 S. 1. SefBirou | Camelia- |1 /&/2019| /. (
Maria Ene =2
10.7 Ap. 1 S.l. Sef Sectie Opris _/ /2019
Vasile
10.8 Ap. 1 S.P.E. Sef Sectie | Constantin [J2/04/2019 | ~—/
| Ortanta Ky
10.9 Ap. 1 B.A. Sef Birou Theodor |X/o%/2019 —
Ignat —<"—;¥E-,
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10.10 Ap. 1 SA Sef Sectie lacob |5 /0K/2019 | 7
Angelica /9/‘
10.11 Ap. 1 Ser. D.B.A. Sef Serviciu Daniela | 0%74/2019 L 2
Lupu A7
10.12 Ap. 1 B.R.U.S Sef Birou Maria [0J/032019 | //, .
Dragan A il
10.13 Ap. 1 Ser.R.P.M.P.C. | Sef Serviciu Radu Gi&roo| " (7
Eliana 95/
10.14 Ap. 1 C.API Auditor Denis- /__ 12019
P Monica o AA
Dilman . &
10.15 Ap. 1 S.T-A Sef Serviciu Barbu | ] /X /2019 [,
Mihaiescu | o r<
10.16 Ap. 1 CFC Sef Dobre | /(412019 |
Compartiment Alina % 5{
Mihaela | = '
10.17 Ap. 1 C.AP. Referent Nina {-/0/2019
specialitate Cazan Epﬁy’\
10.18 Ah, 1 SerR.P.M.P.C. Secretar Demetrian | 0% o1 f\ ):5 -
Comisie Claudia 2009, |\
Procedura aprobat se incérca pe site-ul Muzeului Municipiului Bucuresti:
www.muzeulbucurestiului.ro, aceasta fiind consideratd una dintre modalitatile de aducere la
cunostinta catre toti angajatii MMB.
10. Anexe / diagrama de proces
Nr. < Denumirea Arhivare
ARxal anexei/ Elaborator | Aproba Nrde Difuzare e
cod formularului exemplare . elemente
formular loc | perioada
Anexa/P Manager Conform
O- Diagrama Membrii . . | Nomenclat
SRPMPC | de groces """"""" Manager ! comisiei Amiva or
01/01 (copie) Arhivistic
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