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2. CUPRINS

Numarul

componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii ;

cadrul procedurii documentate Faging

documentate
1 Pagina de garda 1
2 Cuprins 2
3 Scop 3
4 Domeniul de aplicare 3
5 Documente de referinta 3-4
6 Definitii si abrevieri 4-6
7/ Descrierea activitatii sau procesului 6-8
8 Responsabilitati 9
9 Formular de evidentd a modificarilor 10
10 Formular de analizi a procedurii — PS si PO* (dupa caz) 11
11 Formularul de distribuire/difuzare 12
12 Anexe, inclusiv diagrama de proces 13-15
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3. SCOP

3.1. Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul in care persoanele cu functii de conducere si
control, precum si orice alte categorii de personal ale Muzeului Briilei ”Carol I”, care au obligatia
legald de a depune declaratii de avere, vor declara si prezenta managerului, in termen de maxim 30 de
zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activititi de protocol in
exercitarea functiei, conform art. 1 din Legea nr. 251 / 2004 privind unele mdsuri referitoare la
bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
Sfunctiei.

4. DOMENIUL DE APLICARE

4.1. Prezenta procedura se aplica tuturor categoriilor de persoane mentionate la art. 1, alin. 1 din
Legea nr. 251 / 2004 privind unele mdsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, respectiv:

o persoanelor cu functii de conducere si control din cadrul Muzeului Briilei ”Carol I”.

S. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Legislatie primara

o Actele normative care reglementeaza organizarea i functionarea institutiilor publice cu
impact asupra activitatii unitatii precum si toate actele normative in domeniu.
o Programe, proiecte, strategii, etc., aplicabile conform activititii desfasurate in cadrul

serviciului.
5.2. Legislatie secundara

e O.85.G.G. nr. 600 / 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
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Legea nr. 251 / 2004 privind unele mdsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei,

Regulamentul de punere in aplicare a Legii nr. 251/2004 privind unele mdsuri referitoare
la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei,

Legea nr. 161 / 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdfilor publice, a functiilor publice §i a mediului de afaceri, prevenirea §i
sanctionarea corupfiei, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 78 / 2000 pentru prevenirea, descoperirea §i sanctionarea faptelor de coruptie,
cu modificarile §i completdrile ulterioare;

OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

Legea nr. 571 / 2004 privind protectia personalului din autoritdfile publice, institutiile
publice §i din alte unitdti care semnaleazd incdlcdri ale legii;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionald, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulament Intern al Muzeului Briilei ”Carol 17,
Regulament de Organizare si Functionare al Muzeului Brailei ”Carol I” ;
Codul de etica si integritate al Muzeului Brailei ”Carol I7;.

6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

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

Procedura

Prezentarea 1n scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor i sarcinilor, avdnd 1in vedere asumarea
responsabilitatilor;

PS (Procedura de sistem) = proceduri care descrie o activitate sau
un proces care se desfdgoard la nivelul tuturor compartimentelor
din cadrul Muzeului Briéilei ”Carol I” ;

Compartiment = compartiment /sectie / serviciu,
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Conducétorul compartimentului = gef serviciu/sef sectie;

PO (Procedurd Operationald) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfagoara la nivelul unuia sau a mai multor
compartimente din cadrul Muzeului Briilei ”Carol I’}

Editie a unei proceduri
formalizate

Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc
50% din continutul reviziei anterioare

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

Comisia

Comisia de monitorizare

Cod formular

Numarul de ordine pentru diverse formulare, stabilit prin
documentatia aferenta sistemului de control managerial implementat
in cadrul Muzeului Brailei ”Carol I” sau prin legislatia in vigoare
(formulare tipizate utilizate in desfasurarea activitatii). Utilizarea lor
este obligatorie.

Cadou

Bun primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in
exercitarea functiei

Coruptie

Folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul satisfacerii unor
interese personale sau de grup; orice act al unei institutii sau
autoritati care are drept consecinta provocarea unei daune
interesului public, in scopul de a promova un interes / profit
personal sau de grup, poate fi calificat drept ,,corupt”; aceasta
definire larga a coruptiei este reflectata in legislatia romaneasca
prin definirea infractiunilor de coruptie, precum: luarea si darea de
mita, traficul si cumpararea de influenta, etc;

Frauda

Inselare, inducere in eroare, delapidare, fals

6.2.Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 A Aprobare

2 Ah Arhivare

3 Ap Aplicare

4
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5 Gt Curent
6 E Elaborare
il H.G Hotarare de Guvern
8 | Inregistrare
9 Nr. numar
10" [ Nr.ex. Numadr exemplare
HEERee Comisia de monitorizare
12 | 0.S5.G.G. Ordinul Secretariatului General al Guvernului
el Primire
14 | P.O. Procedura operationald
15 :PS Procedura de sistem
16 | Rep. Repartizare

7. DESCRIEREA PROCESULUI SAU ACTIVITATII
7.1. Generalitati

Managerul Muzeului Bréilei ”Carol I” sprijind si promoveazd, prin deciziile sale si prin puterea
exemplului personal, valorile etice, normele de conduitd si integritate personald si profesionald a

personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor Standardului 1 — Etica si integritatea
din cadrul Ordinului nr. 600 /2018.

Principiile care stau la baza procedurii de declarare a cadourilor sunt:
e  principiul transparentei;
e  principiul accesului egal la informatii publice;
e  principiul garantérii protejarii datelor cu caracter personal;
[ ]

......

principiul garantarii disponibilitatii informatiilor publice.

7.2. Mod de lucru:

v' Managerul Muzeului Brailei ”Carol 1” dispune constituirea unei Comisii de evaluare si
inventariere, denumita in continuare Comisia, care va evalua si inventaria bunurile primite cu
titlu gratuit in cadrul unor activitéti de protocol in exercitarea functiei.

v In cadrul procesului de inventariere si evaluare sunt exceptate medaliile, decoratiile, insignele,
ordinele, esarfele, colanele, si altele asemenea, primite in exercitarea functiei, precum si obiectele
de birotica cu o valoare mai micé decét echivalentul in lei a 50 de euro.

v" Persoanele din cadrul Muzeului Briilei ”Carol I care au obligatia de a declara si de a prezenta
managerului bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
functiei aduc la cunostinta acestuia, prin intermediul unei declaratii, 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.
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Managerul Muzeului Brdilei ”Carol I” transmite declaratiile privind bunurile primite cu titlu
gratuit In cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei citre Comisie.
Comisia inventariazd si evalueaza bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de
protocol in exercitarea functiei, avandu-se 1n vedere preturile pietei pentru acestea.
Formularul Declaratia privind bunurile primite cu tilu gratuit in cadrul unor activitati de
protocol in exercitarea functiei (Anexa nr. 1 la prezenta procedura) se formuleaza in scris
si este insotit de bunurile ce vor fi predate, cuprinzdnd: numele, prenumele, locul de munca si
functia detinutd de persoana in cauzid; descrierea in detaliu a bunului predat; descrierea
imprejurdrilor in care a fost primit bunul; data si semnatura.
Declaratiile sunt consemnate in Formularul Registrul bunurilor primite cu titlu gratuit in
cadrul activitatilor de protocol in exercitarea functiei (Anexa nr. 2 la prezenta procedura).
Cadourile depuse la Comisie se evalueazi in termen de 15 zile lucritoare, avandu-se 1n vedere,
de reguld, pretul pietei. Pretul produsului se va stabili pe baza calcularii mediei aritmetice a trei
produse de acelasi fel identificate pe piata
In cazul in care valoarea bunurilor stabiliti de citre Comisie este mai mare decat echivalentul
in lei a 200 de euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, cu plata diferentei
de valoare. Dacé valoarea bunurilor stabilitd de Comisie sub echivalentul in lei al sumei de 200
de 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 raman in patrimoniul Muzeului Briilei ”Carol I” sau pot fi transmise cu titlu
gratuit unei institutii publice de profil ori vAndute la licitatie, in conditiile legii.
Veniturile obtinute ca urmare a valorificérii prin licitatie a bunurilor primite cu titlu gratuit in
cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea functiei se varsa la bugetul institutiei.
La sfarsitul fiecarui an, se publica lista cuprinzand bunurile depuse potrivit Legii nr.251 / 2004
si destinatia acestora pe pagina de internet a institutiei, sau, dupa caz, in Monitorul Oficial al
Romaniei — Partea III.

Comisia de Evaluare si Inventariere:

v

in cadrul Muzeului Briilei ”Carol I”, se constituie prin dispozitia Managerului, Comisia de
evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea functiei publice.

Comisia este alcatuitd din 3 persoane de specialitate din cadrul Muzeului Briilei ”Carol 17,
respectiv 1 presedinte si 2 membri, mandatul membrilor comisiei fiind de 3 ani, cu posibilitatea
reinnoirii o singura data.

Cu 30 de zile Inainte de expirarea mandatului membrilor comisiei se vor lua masuri pentru
constituirea noii comisii.

Activitatea in cadrul Comisiei nu este remunerati suplimentar.

Mandatul membrilor Comisiei se suspenda de drept in urmétoarele situatii:

- In cazul delegdrii sau detasarii in cadrul altei autoritdti ori institutii publice sau persoane
juridice;

- In cazul suspendarii din functia care a determinat numirea ca membru al Comisiei.

Mandatul membrilor Comisiei inceteaza inainte de termen in urmaétoarele situatii:

- renuntarea la calitatea de membru;
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- suspendarea din functie pe o perioadd mai mare de 30 de zile;
- transferul in cadrul altei autoritati sau institutii publice;

- 1Incetarea raporturilor de serviciu,

- aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

v Cererea de renuntare la calitatea de membru al Comisiei se inainteaza Presedintelui
Comisiei si produce efecte la 5 zile de la inregistrare, in timp ce cererea de renuntare la calitatea
de presedinte al Comisiei se inainteazid Managerului Muzeului Brailei ”Carol I”

v Incetarea mandatului de membru al Comisiei din alt motiv decat renuntarea la calitatea de
membru, se constatd printr-un raport al Comisiei, care se aduce la cunostinta managerului,
urmand a fi numit un nou membru al Comisiei.

7.3. RESURSE NECESARE

7.3.1. Resurse materiale

* mobilier pentru stocarea dosarelor;

» PC cu acces la internet si la refeaua proprie a Muzeului Brailei ’Carol I”
" linie telefonica;

" copiator;

" imprimantd;

" rechizite specifice.

7.3.2. Resurse umane

* Manager;
* Comisia de monitorizare
*  Compartimentele din cadrul Muzeului Bréilei ”Carol 1”

7.3.3. Resurse financiare
*  Conform bugetului Muzeului Briilei ”Carol I” pentru anul in curs.
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8.

RESPONSABILITATI

8.1. Managerul:

% dispune constituirea Comisiei de evaluare si inventariere;

% primeste declaratiile persoanelor care au obligatia de a declara bunurile primite cu titlu gratuit
in cadrul unor activitati de protocol, in exercitarea functiei;

% transmite declaratiile persoanelor care au obligatia de a declara bunurile primite cu titlu gratuit

in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei catre Comisia de evaluare si
inventariere.

8.2. Persoanele cu functii de conducere si de control care au obligatia de a-si declara averea:

X/

% prezintd Managerului Muzeului Brailei ”Carol I, 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.

8.3. Comisia de Evaluare si Inventariere:

K/

% Inregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa, si valoricd a bunurilor primite cu titlu gratuit
in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei,

% evalueazd si inventariazd bunurile;

% restituie primitorului bunurile a ciror valoare evaluata se situeaza sub echivalentul in lei a 200
de euro;

%+ aprobd piastrarea de cétre primitor a bunurilor cu o valoare evaluatd care se situeaza peste
echivalentul 1n lei a 200 de euro, cu conditia achitarii de citre acesta a diferentei de valoare, care
se face Intr-un cont deschis la unitatile Trezoreriei Statului stabilit prin Ordin al Ministrului
Finantelor Publice;

% propune péstrarea bunurilor in patrimoniul Muzeului Brailei ”Carol I”, transmiterea cu titlu
gratuit a bunurilor ramase in patrimoniul institutiei catre o institutie publica de profil, sau vAnzarea
prin licitatie publicd a acestor bunuri;

% asigurd publicarea listei cuprinzind bunurile depuse si destinatia acestora;

% asigurd pastrarea si securitatea bunurilor.
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9. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Avizul
conducatorului
Nr. | Nr. D.a 18 B Nr: D.a @ o Nr. Descriere Coxr}[?artlmentu
i aplicarii | Reviz | aplicarii : ; lui in cadrul
crt. | Editie R r e Pagina modificare G
editiei ie reviziei ciruia
s-a elaborat
procedura
0 I 2 3 4 5 6 7
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10. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII - PS si PO* (dupa caz)

Conducator Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartime
Nr ] nt / b
crt Compirtiment Nume si Se:::at Data Observatii | Semnatura Data
prenume -
functie
NU ESTE CAZUL

*NOTA : Pentru PO, Formularul de analiza a procedurii se completeaza numai in cazul in care sunt
implicate doua sau mai multe compartimente carora li se adreseazi PO.
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11. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE / DIFUZARE

g | Data Data
copu Ex.nr. i retragerii | intrérii in
NE - on it o i Numele si &
ot | distribuirii/ | (original/ | Compartiment prenume?e Semnitura Pat.a“ versiunii | vigoarea
difuzarii copie) PAMIAL - brocedurii | noii
inlocuite proceduri
0 I 2 3 a4 5 6 7 8
Costin
1 | aplicare | I copie MArnghr St L | w17 h56012023 | 2601203
Croitoru
2 3 : ; i
aplicare 1 copie Contabil sef Mariana 26.01.2023
Vernescu
3 Sectia Istorie =
aplicare | copie Veche si Stanica i | 26.01.2023
Arheologie Pandrea
4 Sectia Istorie :
aplicare 1 copie Moderna si Viorel 3 |26.01.2023
P ;
Contemporana Stoian
8 _ : : Alina
aplicare | copie Sectia Arta Ruxandra 13 | 26.01.2023
Mircea
6 , : Sectia Etnografie | Gabriela
aplicare 1 copie si Arta Populari Dorina 23 | 26.01.2023
Closca
7 | aplicare | 1 copie f;:mria]e lsai“;ma 23 | 26.01.2023
erban
8 aplicare 1 copie Ts\lzctﬂfiis“m!e]e gicolae )23 | 26.01.2023
nea
9 | aplicare | 1 copie Serviclythalayl | Gimslia 023 | 26.01.2023
Publice Hristian
10| aplicare | copie lss‘:;:scml Editura If}f)iéfllia 1023 | 26.01.2023
irlitu
11 Secretariatul
evidenta/ =k tehnic al Alina
et 1 original e 2023 | 26.01.2023
arhivare Comisiei de Georgian:
monitorizare Ciuck
12 Secretariatul i
informare | 1 copie Muzeuluui UL - 2023 | 26.01.2023
Brailei ,Carol 7 | Georgiana e s e
Ciuci
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12. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

: Arhivare
Nr. Denumirea 5 Nr ; .
) Elaborator | Aproba Difuzare Perioad
Crt. anexei ex. Loc 5
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Declaratia privind Secretariat Manager 1 Toate Arhiva 5 ani
bunurile primite cu comisie de structurile
tilu gratuit in cadrul monitorizare organizatorice
unor activitati de
protocol in exercitarea
functiei
2 Registrul bunurilor Secrgtgriat Manager 1 Toate. Arhiva 5 ani
primite cu titlu gratuit |  comisie de strycturile
in-cadrul utior monitorizare organizatorice
activitati de protocol
in exercitarea
mandatului sau a
functiei
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ANEXA NR.1

DECLARATIA PRIVIND BUNURILE PRIMITE CU TILU GRATUIT IN CADRUL UNOR
ACTIVITATI DE PROTOCOL IN EXERCITAREA FUNCTIEI

Subsemnatul/Subsemnata..........cccceevuerrervveressnesessneses , avand domiciliul Tn.....ccoovvvvivieeeeierinnnns , avand
HICHRdE. v e r b s , cunoscand prevederile 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 functiei, cunoscand prevederile art. 292 din Codul Penal privind falsul in declaratii,
declar pe propria rdspundere cd am primit cu titlu gratuit in cadrul activitatii de protocol in exercitarea
mandatului/functiei urmétoarele bunuri*:

.....................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

Data: Semnatura:

Prin completarea acesteia declaratii, care constituie document public, persoana raspunde pentru
inexactitatea sau caracterul incomplet al informatiilor mentionate

*Sunt exceptate de la evaluare si inventariere: medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele,
colanele, si altele asemenea, primite in exercitarea demnititii sau a functiei, cu o valoare de pani la 50
de euro
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*Sunt exceptate de la evaluare si inventariere: medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele,
colanele, si altele asemenea, primite 1n exercitarea demnitatii sau a functiei, cu o valoare de pani la 50

de euro

ANEXA NR. 2

REGISTRUL BUNURILOR PRIMITE CU TITLU GRATUIT IN CADRUL ACTIVITATILOR
DE PROTOCOL IN EXERCITAREA FUNCTIEI

Nr.crt.

Bunul primit cu titlu
gratuit in cadrul activitatii
de protocol in exercitarea

functiei

Numele si Valoarea bunului | Masuri luate in

prenumele
persoanei care a
primit bunul

legatura cu
bunul




