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Muzeul Municipiului

Procedura de Sistem privind

Scopul prezentei proceduri este de a reglementa modul de constituire, componenta, atributiile
si procedura de lucru ale comisiilor de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea functiei in cadrul MMB.

Procedura stabileste modul in care angajati MMB isi vor declara si prezenta citre
conducatorul institutiei bunurile pe care le-au primit cu titlul gratuit cu prilejul unor actiuni de

protocol in timpul exercitarii functiei.

3. Domeniul de aplicare

. Declararea bunurilor primite cu titlul Editia : |
Bucuresti gratuit Nr. de ex.
Revizia 0
Comisia de monitorizare Cod: PS-01.5 Nisge o
Pag.1/9
Exemplar nr.
1. Cuprins
Numarul
co.mponentm Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Cuprins 1/9
2 Scop 1/9
3 Domeniu de aplicare 1/9
4 Documente de referinta 2/9
5 Definitii si abrevieri 2/9
6 Descrierea activitatii sau procesului 4/9
7 Responsabilitati 6/9
8 Formular de evidentd a modificarilor 719
9 Formular de analiza a procedurii 7/9
10 Formular de distribuire/ difuzare 8/9
1 Anexe, inclusiv diagrama de proces 9/9
2. Scopul procedurii

Procedura se aplica angajatilor cu functii de conducere din cadrul MMB.
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4. Documente de referinta
4.1. Legislatie primara:
- LEGE nr. 251 din 16 iunie 2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;
- LEGE nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea corupfiei.

4.2. Legislatie secundara:
- Ordinul nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al

entitatilor publice

- Regulamentul de punere in aplicare a legii nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la
bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului
sau a funciiei;

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizatj

5.1. Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care definegte termenul
Crt.
1. Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publica;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica;

2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri aprobata si
proceduri de difuzata;
sistem

3. Revizia in | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

cadrul unei editii | caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

4. Sistem de Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese
control si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;
managerial

5. Functionar In sensul legii penale, este persoana care, cu titlu permanent sau
public temporar, cu sau fara o remuneratie:

a) exercita atributii $i responsabilitdti, stabilite in temeiul legii, Tn scopul
realizarii prerogativelor puterii legislative, executive sau judecatoresti;
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b) exercitd o functie de demnitate publica sau o functie publica de orice
natura;

c) exercita, singurd sau impreund cu alte persoane, in cadrul unei regii
autonome, al altui operator economic sau al unei persoane juridice cu
capital integral sau majoritar de stat, atributii legate de realizarea
obiectului de activitate al acesteia.

De asemenea, este considerata functionar public, in sensul legii penale,
persoana care exercitd un serviciu de interes public pentru care a fost
investitd de autoritatile publice sau care este supusé controlului ori
supravegherii acestora cu privire la indeplinirea respectivului serviciu
public.

6. Public Tot ce priveste autoritatile publice, institutiile publice sau alte persoane
juridice care administreaza sau exploateaza bunurile proprietate publica.
7. Valori etice Valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod nescris,
pe baza caruia sunt evaluate comportamentele.
5.2. Abrevieri:
Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 C.G.M.B. Consiliul General al Municipiului Bucuresti
2 P.M.B. Primaria Municipiului Bucuresti
3 M.M.B. Muzeul Municipiului Bucuresti
4 M.C.IN. 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.RP.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 |Ge. Gestionar — custode
16  |arhiv. Arhivist
17 |ref. Referent
18 |ref.sp. Referent de specialitate
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19 |bibl. Bibliotecar
20 |cont. Contabil
21 |[s.cont. Contabil Sef
22 |C.CJ. Compartiment Contencios Juridic
23 |B.R.U.S. Biroul Resurse Umane, Salarizare
24 |S.D.BA. 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 I Informare
36 Ev. Evidenta
37 |Av Avizare
38 |CEl Comisie de Evaluare si Inventariere
6. Descrierea activititii sau procesului

6.1. Generalitatj:

Angajatii MMB céarora li se adreseazd prezenta procedurd au obligatia de a declara si
prezenta la conducétorul institutiei, in termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au
primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei.

6.2. Modul de lucru:

La nivelul MMB se constituie, prin decizie a directorului institutiei, Comisia de Evaluare si
Inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
functiei. Sunt exceptate de la evaluare si inventariere medaliile, decoratiile, insignele, ordinele,
esarfele, colanele si altele asemenea, primite in exercitarea functiei, precum si obiectele de
biroticd cu o valoare de pana la 50 euro.
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Comisia de evaluare si inventariere de la nivelul MMB este formats din 3 persoane de
specialitate din institutie, din care unul are calitate de presedinte, care vor evalua si vor inventaria
bunurile.

Persoanele din cadrul MMB prezinta conducatorului institutiei, printr-o declaratie (Anexa 1),
bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor acivitati de protocol in exercitarea functiei.

Declaratia se formuleaza in scris de catre persoana care a primit respectivul bun si este
insotitd de bunul/bunurile ce vor fi predate, cuprinzand urméatoarele:

a) numele, prenumele, locul de munca si functia detinuté de persoana in cauzi:
b) descrierea in detaliu a bunului predat;

c¢) descrierea imprejurdrilor in care a primit bunul;

d) data si semnétura.

Declaratiile persoanelor mai sus mentionate sunt consemnate intr-un registru de bunuri
primite cu titlu gratuit in cadrul activitatilor de protocol in exercitarea functiei (Anexa 2).

Conducétorul institutiei transmite declaratiile privind bunurile primite cu titlul gratuit in cadrul
unor activitati de protocol in exercitarea functiei catre Comisia de Evaluare si Inventariere.

Comisia de Evaluare si Inventariere fine evidenta bunurilor primite de angajat si, inainte de
finele anului, propune conducatorului institutiei rezolvarea situatiei bunului.

in cazurile in care valoarea bunurilor stabilite de comisie este mai mare decat echivalentul
4 200 euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de
valoare. Daca valoarea bunurilor stabilitd de comisie este sub echivalentul a 200 euro, acestea se
pastreaza de catre primitor.

in cazurile in care persoana care a primit bunurile nu a solicitat pastrarea lor, la propunerea
comisiei, bunurile rdmén in patrimoniul institutiei sau pot fi transmise cu titlu gratuit unei institutii
publice de profil ori vandute la licitatie, in conditiile legii.

Veniturile obtinute ca urmare a valorificarii acestor bunuri se varsa, dupa caz, la bugetul
statului, bugetele locale sau la bugetele autoritatilor, institutiilor publice ori persoanelor juridice,
potrivit modului de finantare a acestora.

La sfarsitul fiecarui an, MMB, prin compartimentul de resort, publicd lista cuprinzand
bunurile depuse potrivit legii 251/2004 si destinatia acestora, pe pagina de internet.
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6.3.

Comisia de Evaluare si Inventariere

Comisia este compusa din 3 membri, din care unul are calitatea de presedinte. Pentru

activitatea desfaguratd in cadrul comisiei, membrii acesteia nu sunt retribuiti, activitatea
reprezenténd sarcina de serviciu.

Mandatul membrilor comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singura dats.
Mandatul membrilor comisiei se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) in cazul delegérii sau detasarii in cadrul altei autoritati ori institutii publice sau

persoane juridice;

b) in cazul suspendarii din functia care a determinat numirea ca membru al comisiei.

Mandatul membrilor comisiei inceteaza inainte de termen in urmatoarele situatii:

a) renuntarea la calitatea de membru;

b) suspendarea din functie pe o perioada mai mare de 30 de zile;
c) transferarea n cadrul altei autoritati sau institutii publice;

d) incetarea raportului de serviciu;

e) aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

Cererea de renuntare la calitatea de membru in conditiile situatiei prevazute la punctul a)

se inainteaza presedintelui comisiei si produce efecte la 5 zile de la inregistrare. In cazul
presedintelui, cererea se inainteaza conducatorului unitatii.

incetarea mandatului de membru al comisiei in celelalte cazuri prevazute se constata printr-

un raport al acestuia care se aduce la cunostintd conducatorului unitatii.

7.

7.1.

7.2.

7.3.

Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

Directorul

- dispune constituirea Comisiei de Evaluare si Inventariere;

- primeste declaratiile persoanelor care au obligatia de a declara bunurile primite;
- aproba procedura.

Persoanele care au obligatia de a declara bunurile

- declara si prezintd cétre conducerea MMB, in termen de 30 de zile de la primire,
bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
functiei.

Comisia de Evaluare si Inventariere
- inregistreaza si {ine evidenta statistica, cantitativa si valoricd a bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea functiei;
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- evalueaza si inventariaza bunurile;
- transmite evaluarea catre biroul financiar contabil, pentru inregistrarea fin

contabilitate a bunurilor (contul 779);

- restituie primitorului bunurile a céror valoare este sub 200 euro, dacd acesta solicita
pastrarea lor;

- aprobé péstrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu
conditia achitérii de catre acesta a diferentei de pret;

- propune, dupé caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitatii, transmiterea cu titlu
gratuit a bunurilor ramase in patrimoniul unitatii catre o institutie publica de profil sau
vanzarea prin licitafie a acestor bunuri;

- pentru bunurile care se vor pastra in unitate, transmite evaluarea catre biroul
financiar contabil, pentru inregistrarea in contabilitate a acestora (contul 779);

- ia mésuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora,
de catre compartimentul de resort, in conditiile legii;

- asigurd, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea
bunurilor.

8. Formular de evidenta a modificérilor
Editia sau, Data la care
Nr. dup.a.caAz, = apllc.a Componenta . P Aviz
revizia in prevederile . Descrierea modificarii Coordonator
Crt. e revizuita .
cadrul editiei sau Compartiment
editiei reviziei
Conform ORDIN nr. 600/
Editia I, Elaborarea | 2019 pentru aprobarea
8.3. . e Codului controlului intern
Revizia 0 editiei initiale . .
! managerial al entitatilor
publice

8. Formular de analiza a procedurii

Conducitor | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment| de drept Semniitura | Data
Compartiment | - Nume si sau DA| Semnituri| Data| Observatii
prenume delegat
Presedinte
Comisiade | Theodor Ignat . 2 ;___-—os.bx
monitorizare 1 a Y
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Secfrclatar Demetrian £ 9% 68
Comisia de Claudia >
monitorizare ? 7
Manager Adrian - g(-ﬂ}-
9 Majuru / %1 7’
10. Formular de distribuire/ difuzare
Nr. Scopul Exemplar . Nume sgi Data
crt. | Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume | primirii | Semnatura
10.1 Aprobare 1,2 Cond. Manager Adrian Oﬂo},
Majuru | 2/9 /
10.2 Ap. 1 Cond. Dir. adj Dan o5, O f| & ﬁ
Pirvulescu | s Jy -
10.3 Ap. 1 Cond. Dir. adj. Olariu | 0% 57 -
Elena 2019 éé’é&f
10.4 | Coordonare, 1 Comisia de Presedinte Theodor oo
control monitorizare Comisia de Ignat ’ f—_ﬁ
monitorizare >3
10.5 Arhivare 2 Arhiva Arhivar Monica ov oY |
tugan 209 |V =
10.6 Ap. 1 S.R.C. Sef Sectie | Ovidiu Mot &,09,}7 EW \'
J
10.7 Ap. 1 S. L Sef Birou Camelia - [95.08 ‘ﬁ 7z, C/
Maria Ene ez
10.8 Ap. 1 S.l. Sef Sectie Oprig N
Vasile
10.9 Ap. 1 S.P.E. Sef Sectie | Constantin . <
Ortanta 0508 19 CZL
10.10 Ap. 1 B.A. Sef Birou Theodor |©5.) g o
Ignat |3 A% T
10.11 Ap. 1 S.A Sef Sectie lacob 07 0¥, N7
Angelica | /014 /“
10.12 Ap. 1 Ser. D.B.A. Sef Serviciu Daniela K/ﬁ 2
Lupu  |45.0800) /7~
10.13 Ap. 1 B.R.US Sef Birou Maria |9y, oY %;_/
Dragan h 2[1 | ) |
10.14 Ap. 1 Ser.R.PM.PC. Sef Serviciu Radu g, of 1Y l’{//'
Eliana '
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10.15 Ap. 1 C.AP.I Auditor Denis-
Monica
Dilman )
10.16 Ap. 1 S.T-A Sef Serviciu Barbu ¢ \ -
Miaiescu | {1441 M’/
10.17 Ap. 1 CFC Sef Dobre E
Compartiment | Alina Of 922) 0 d
Mihaela
10.19 Ah. 1 Ser.R.PM.P.C. Secretar Demetrian |7 gy ' 'L,«rf
. Comisie Claudia | J0/9 | LN

Procedura aprobaté se incarca pe site-ul Muzeului Municipiului Bucuresti: www.muzeulbucurestiului.ro,
aceasta fiind considerata una dintre modalitatile de aducere la cunostinté catre toti angajatii MMB.

11. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Nr.
anexa/
cod formular

Denumirea
anexei/
formularului

Nr. de

Arhivare

Elaborator | Aproba Difuzare
exemplare

loc

perioada

Alte
elemente

Declaratia
privind
bunurile
primite cu titlu
Fo1-PS-01.5 | gratuitin
cadrul
activitatilor de
protocol in
exercitarea
functiei

Persoana
care are Membrii
obligatia
dea
declara
bunurile

Director 1 comisiei | Arhiva | Nomenclator

Conform

Arhivistic

Registrul
bunurilor
primite cu titlu
gratuit in
F02-PS-01.5 | cadrul
activitatilor de
protocol n
exercitarea
functiei

Membrii

CEl Director 1 comisiei | Arhiva | Nomenclator

Conform

Arhivistic




Anexa/PS-01.5/01

Declaratia privind bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul activititilor de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei

Subsemnatul / Subsemnata , cu domiciliul
in avand functia de

in cadrul , in confomitate cu prevederile Legii
251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, cunoscand prevederile Art. 292 din
Noul Cod Penal prvind falsul in declaratii, declar pe propria rispundere ci am primit cu titlu
gratuit in cadrul activitétilor de protocol in exercitarea functiei urmitoarele bunuri!:

Data: Semnétura

!Sunt exceptate de la evaluare si inventariere medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele
asemenea, primite n exercitarea functiei, precum si obiectele de biroticd cu o valoare de pan3 la 50 euro.
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