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2. CUPRINS

Numarul
componentei in
cadrul procedurii
documentate

Denumirea componentei din cadrul procedurii
documentate Pagina

1 Pagina de garda 1

2 Cuprins 2

J Scop J

4 Domeniul de aplicare J

5 Documente de referinld 3-4

6 4-6

7 Descrierea activitatii sau procesului 6-8

8 Responsabilitdli 9

9 Formular de eviden{d a modificdrilor 10

10 Formular de analizd a procedurii - PS si PO* (dupa caz) 11

11 Formul arul de di strib uir e I difuzar e t2

12 Anexe, inclusiv diagrama de proces 13-15

Definitrii si abrevieri
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3. SCOP

3.1. Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul in care persoanele cu funclii de conducere Ei
control, precum qi orice alte categorii de personal ale Muzeului Br[ilei "Carol I", care au obligafia

legald de a depune declaralii de avere, vor declara Ei prezenta managerului, in termen de maxim 30 de
zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitdli de protocol in

exercitarea funcliei, conform art. 1 din Legea nr.25l I 2004 privind unele mdsuri referitoare la
bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acliuni de protocol tn exercitareo mandatului sau a

func!iei.

4. DOMENIUL DE APLICARE

4.1. Prezenta procedurd se aplicd tuturor categoriilor de persoane menlionate la art. 1, alin. 1 din
Legea m. 251 I 2004 privind unele mdsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor acliuni de protocol tn exercitarea mandatului sau afuncliei, respectiv:
o persoanelor cu funclii de conducere qi control din cadrul Muzeului Brdilei "Carol I".

5. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Legisla{ie primari

o Actele normative care reglementeazd, organizarea qi funcfionarea institutiilor publice cu
impact asupra activit6tii unitdlii precum si toate actele normative in domeniu.
. Programe, proiecte, strategii, etc., aplicabile conform activitafi desfbgurate in cadrul
serviciului.

5.2. Legislafie secundari

o O.S.G.G. nr. 600 I 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
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o Legea nr.25I I 2004 privind unele mdsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor acliuni de protocol tn exercitarea mandatului sau afuncliei;

o Regulamentul de punere in aplicare a Legii ru.25112004 privind unele mdsuri referitoare
la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acliuni de protocol tn exercitarea
mandatului sau a funcliei ;

o Legea nr. 161 I 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparenlei in exercitarea
demnitd{ilor publice, a funcliilor publice Si a mediului de afaceri, prevenirea ;i
sanclionarea corupliei, cu modfficdrile Si completdrile ulterioare;

. Legea nr. 78 I 2000 pentruprevenireo, descoperirea qi sanclionareafaptelor de coruplie,
cu modificdrile ;i completdrile ulterioare;

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

o Legea m. 571 I 2004 privind proteclia personalului din autoritdlile publice, instituliile
publice qi din alte unitdli core semnaleazd tncdlcdri ale legii;

. Legea nr.54412001 privind liberul acces la informaliile de interes public;

. Legea m. 5212003 cu privire la transparen[a decizionald, republicata, cu modificarile si
c ompletaril e ulterioar e.

5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitfl(ii publice
o Regulament Intem al Muzeului Brdilei "Carol I";
o Regulament de Organizare qi Funclionare al Muzeului Brdilei "Carol I" ;
. Codul de etica si integritate al Muzeului Brdilei "Carol I";.

6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1. Defini{ii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul Definifia qi/sau, daci este cazul, actul care defineqte termenul

1 Procedurd

Prezentarea in scris a pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de
lucru stabilite gi a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atribuliilor qi sarcinilor, avAnd in vedere asumarea
responsabilit6lilor;
PS (Procedurd de sistem): procedurdcare descrie o activitate sau
un proces care se desfrqoard la nivelul tuturor compartimentelor
din cadrul Muzeului Brdilei "Carol I" ;

Compartiment : compartiment /sectie / serviciu;
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Conducdtorul compartimentului : qef serviciu/sef sectie;
PO (Procedurd Opera{ional6) : procedurdcare descrie o activitate
sau un proces care se desftqoard la nivelul unuia sau a mai multor
compartimente din cadrul Muzeului Brdilei "Carol I";

) Edilie a unei proceduri
formalizate

Forma actuald a unei proceduri; edilia unei proceduri se modificd
atunci c6nd deja au fost realizate3 revizii ale respectivei proceduri

sau atunci c6nd modificdrile din structura procedurii depdgesc

50Yo din con[inutul reviziei anterioare

3.
Revizia
edilii

in cadrul unei

Acliunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei edilii a unei proceduri,

modificdri ce implicd, de regul6, sub 50% din conlinutul
procedurii.

4. Comisia Comisia de monitorizare

5. Cod formular

Num6ru1 de ordine pentru diverse formulare, stabilit prin
documentalia aferentd sistemului de control managerial implementat

in cadrul Muzeului Brdilei "Carol I" sau prin legislatia in vigoare

(formulare trpizate utilizate in desfigurarea activitdlii). Utilizarea lor
este obligatorie.

6.
Cadou Bun primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitAli de protocol in

exercitarea functiei

7.

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;

8. Frauda Inselare, inducere in eroare, delapidare, fals

6.2.Abrevieri ale termenilor

Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1 A Aprobare
2 Ah Arhivare
a
J Ap Aplicare
4
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5 Crt. Curent

6 E Elaborare
7 H.G. Hotdr6re de Guvern
8 I Inregistrare
9 Nr. numar
10 Nr. ex. Numdr exemplare
11 CCI Comisia de monitorizare
12 o.s.G.c. Ordinul Secretariatului General al Guvemului
13 P Primire
14 P.O. Procedura operationald
15 P.S Procedura de sistem
t6 Rep. Repartizare

7. DESCRIEREA PROCESULUI SAU ACTIVITATII

7.1. Generalitati

Managerul Muzeului Brdilei "Carol I" sprijind qi promoveazd, prin deciziile sale gi prin puterea
exemplului personal, valorile etice, normele de conduitd qi integritate personald qi profesionald a
personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor Standardului 1 - Etica si integritatea
din cadrul Ordinului nr. 600 12018.

Principiile care stau labazaprocedurii de declarare a cadourilor sunt:
o principiul transparenfei;
o principiul accesului egal la informalii publice;
o principiul garantdrii protejlrii datelor cu caracter personal;
. principiul garantdrii disponibilitafli informafiilorpublice.

7.2.Mod, de lucru:

Managerul Muzeului Brdilei "Carol I" dispune constituirea unei Comisii de evaluare si
inventariere, denumita in continuare Comisia, care va evalua Ei inventaria bunurile primite cu
titlu gratuit in cadrul unor activitali de protocol in exercitarea funcfiei.
In cadrul procesului de inventariere qi evaluare sunt exceptate medaliile, decoraliile, insignele,
ordinele, eqarfele, colanele, qi altele asemenea, primite in exercitarea funcliei, precum Ei obiectele
de biroticd cu o valoare mai mic[ decAt echivalentul in lei a 50 de euro.
Persoanele din cadrul Muzeului Brdilei "Carol I" care au obligalia de a declara qi de aprezerlta
managerului bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitAli de protocol in exercitarea
funcliei aduc la cunoqtinla acestuia, prin intermediul unei declaralii, in termen de 30 de zile de
la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitdli de protocol in
exercitarea funcliei.
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Managerul Muzeului Brdilei "Carol I" transmite declaraliile privind bunurile primite cu titlu
gratuit in cadrul unor activitdli de protocol in exercitarea funcliei cdtre Comisie.
Comisia rnventariazd si evalueazd bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitdli de
protocol in exercitarea funcliei, avdndu-se in vedere prefurile pielei 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 formuleaz[ in scris
gi este insolit de bunurile ce vor fi predate, cuprinzdnd: numele, prenumele, locul de muncd qi

func{ia de}inutd de persoana in cauzd; descrierea in detaliu a bunului predat; descrierea
imprejurdrilor in care a fost primit bunul; data si semnatura.
Declaraliile sunt consemnate in Formularul Registrul bunurilor primite cu titlu gratuit in
cadrul activitatilor de protocol in exercitarea functiei (Anexa nr.2la prezenta procedura).
Cadourile depuse la Comisie se evalueazd in termen de 15 zile lucrdtoare, avAndu-se in vedere,
de reguld, prelul pielei. Prelul produsului se va stabilipebaza calcul6rii mediei aritmetice a trei
p^roduse de acelaEi fel identificate pe piald
In cazul in care valoarea bunurilor stabilitd de cdtre Comisie este mai mare dec6t echivalentul

in lei a 200 de euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pdstrarea lor, cu plata diferenlei
de valoare. Dacd valoarea bunurilor stabilitd de Comisie sub echivalentul in lei al sumei de 200
de euro, acestea se pdstreazd de cdtre primitor.
In cazurile in care persoana care a primit bunurile nu a solicitat pdstrarea lor, la propunerea
Comisiei bunurile rdm6n in patrimoniul Muzeului Brdilei "Carol I" sau pot fi transmise cu titlu
gratuit unei institulii publice de profil ori vAndute la licitalie, in condiliile legii.
Veniturile oblinute ca urmare a valorific[rii prin licita]ie a bunurilor primite cu titlu gratuit in
cadrul unor activitdli de protocol in exercitarea funcliei se varsl la bugetul institutiei.
La sfArqitul fiecdrui an, se publicd lista cuprinzdnd bunurile depuse potrivit Legii nr.25l I 2004
Ei destinalia acestora pe pagina de intemet a instituliei, sau, dupd caz, in Monitorul Oficial al
Romdniei - Parlea III.

Comisia de Evaluare si Inventariere:

'/ tn cadrul Muzeului Brdilei "Carol I", se constituie prin dispozitia Managerului, Comisia de
evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acfiuni de protocol in
exercitarea funcliei publice.

'/ Comisia este alcdtuitd din 3 persoane de specialitate din cadrul Muzeului Brdilei "Carol I",
respectiv 1 preqedinte qi 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 mdsuri pentru
constituirea noii comisii.

,/ Activitatea in cadrul Comisiei nu este remuneratd suplimentar.
'/ Mandatul membrilor Comisiei se suspendd de drept in urmdtoarele situalii:

- in cazul delegdrii sau detaEdrii in cadrul altei autoritAfl ori institulii publice sau persoane
juridice;
- in cazul suspenddrii din funcli a care a determinat numirea ca membru al Comisiei.

Mandatul membrilor Comisiei inceteazdinainte de termen in urmdtoarele situatii:

- renunlareala calitatea de membru;
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- suspendarea din funcfie pe o perioad6 mai mare de 30 de zile;
- transferul in cadrul altei autoritdli sau institufii publice;
- incetarea raporturilor de serviciu;
- aplicarea unei sancfiuni disciplinare.

'/ Cererea de renunfare la calitatea de membru al Comisiei se inainteazl Preqedintelui
Comisiei gi produce efecte la 5 zile de la inregistrare, in timp ce cererea de renunlare la calitatea
de preqedinte al Comisiei se inainteazdManagerului Muzeului Brdilei "Carol I"

/ incetarea mandatului de membru al Comisiei din alt motiv dec6t renunlarea la calitatea de
membru, se constatd printr-un raport al Comisiei, care se aduce la cunoqtin{a 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 qi la releaua proprie a Muzeului Brdilei "Carol I"
. linie telefonicd;
. copiator;
. imprimantd;
. rechizite specifice.

7.3.2. Resurse umane

r Manager;
. Comisia de monitorizarc
. Compartimentele din cadrul Muzeului Brdilei "Carol I"

7.3.3. Resurse financiare
. Conform bugetului Muzeului Brdilei "Carol I" pentru anul in curs.
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8. RESPONSABILITATI

8.1. Managerul:

, dispune constituirea Comisiei de evaluare si inventariere;
t primeqte declaraliile persoanelor care au obligalia de a declara bunurile primite cu titlu gratuit

in cadrul unor activitdfi de protocol, in exercitarea funcliei;
* transmite declaraliile persoanelor care au obligalia de a declara bunurile primite cu titlu gratuit

in cadrul unor activitdli de protocol in exercitarea func{iei cdtre Comisia de evaluare si
inventariere.

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

t prezintd,Managerului Muzeului Brdilei "Carol I", in termen de 30 de zile de la primire bunurile
pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitAfi de protocol in exercitarea funcliei.

8.3. Comisia de Evaluare si Inventariere:

* inregistreazd qi line evidenla statisticd, cantitativS, qi valoricd a bunurilor primite cu titlu gratuit
in cadrul unor activitdli de protocol in exercitarea funcliei;

* evalueazd qi inventariazd bunurile;
{. restituie primitorului bunurile a cdror valoare evaluatd se situeazd sub echivalentul in lei a 200

de euro;
* aprobd pdstrarea de cdtre primitor a bunurilor cu o valoare evaluatd care se situeazd peste

echivalentul in lei a200 de euro, cu condifia achitdrii de cdtre acesta a diferen{ei de valoare, care
se face intr-un cont deschis la unitdlile Trezoreriei Statului stabilit prin Ordin al Ministrului
Finanlelor Publice;

{' propune pdstrarea bunurilor in patrimoniul Muzeului Brdilei "Carol I", transmiterea cu titlu
gratuit a bunurilor rdmase in patrimoniul instituliei cdtre o institulie publicd de profil, sau vdnzarea
prin licitalie publicd a acestor bunuri;

* asigurd publicarea listei cuprinzdnd bunurile depuse qi destinalia acestora;
* asigurd pdstrarea qi securitatea bunurilor.
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9. FORMULAR DE EVTDENTA a VTOUTFTCARTLOR

Nr.
crt.

Nr.
Edifie

Data
aplicarii
edi{iei

Nr.
Reviz

ie

Data
aplicarii
revlztet

Nr.
Pagina

Descriere
modificare

Avizul
conducitorului
Compartimentu

lui in cadrul
ciruia

s-a elaborat
Drocedura

0 1 2 J 4 5 6 7
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10. FORMULAR DE ANALIZL APROCEDURII - PS si PO* (dupa caz)

Nr
crt Compartiment

Conducitor
compartime

ntl
Nume qi

prenume -
functie

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

SemnIt
ura

Data Observa{ii Semnltura Data

NU ESTE CAZUL
*NOTA : Pentru PO, Formularul de analizd, a procedurii se completeaza numai incazul in care sunt

implicate doua sau mai multe compartimente carora li se adreseazdPO.
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I1. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE / DIFUZARE

Nr.
crt.

Scopul

distribuirii/
dituzdrii

Ex.nr.
(original/

copie)

Comparliment
Numele gi

prenumele Semndtwa
Data

primirii

Data
retragerii
versiunii
procedurii
inlocuite

Data
intrhrii in
vigoare a

noii
oroceduri

0 I 2 J 4 5 6 7 8

I aplicare I copie
Manager Costin

Emilian
Croitoru

26.0t.2023

2
aplicare I copie Contabil sef Mariana

Vernescu
26.01.2023

J
aplicare I copie

Sectia Istorie
Veche si

fuheologie

Srenice
Pandrea

I

3

26.0t.2023

4
aplicare I copie

Sectia lstorie
Moderna si

Contemporana

Viorel
Sloian

26.0t.2023

5
aplicare I copie Scc!ia Arth

Alina
Ruxaltdra
Mircea
Gabriela

,a
Donna
Clo$cd

Liliana

$erban

Nicolae
Onea

Camelia
llristian

Rozalia

Pirlitu

Alina
Ceorgiane

_Cir.rcd

A Iina

Georgiana lqly ""/
Ciuctr I

,'3

23

23

)23

;

t023

2023

l*-"" 
"" 

I

.2023

26,01.2023

()
aplicare I copie

Seclia Ernografie
qiArta Populari

26.01.2023

7 aplicare I copie
Sec{ia

Memoriale
26.01.2023

8 aplicare I copie
Sec!ia $liinlele
Naturii

26.01.2023

9 aplicare I copie
Serviciul Relalii
Publice

26.01.2023

l0 apl icare I copie
Serviciul Editura
lstros

26.0t.2023

lt
evidenta/
arhivare

1 original

Secretariatul

tehnic al

Comisieide
monilorizare

26.01.2023

t2
inlbrnrarc I copie

Secretariaful
Muzeuluui
Brdilei ,,Carol I"

26.01.2023
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12. ANEXE, INREGISTRARI, ARIIIVARI

Nr.
Crt.

Denumirea
anexei

Elaborator Aprobi Nr
ex.

Difuzare
Arhivare

Loc
Perioad

il
0 1 2 J 4 5 6 7
I Declaratia privind

bunurile primite cu
tilu gratuit in cadrul

unor activitati de
protocol in exercitarea

functiei

Secretariat
comisie de

monitorizare

Manager 1 Toate
structurile

organizatorice

Arhiva 5 ani

2 Registrul bunurilor
primite cu titlu gratuit

in cadrul unor
activitati de protocol

in exercitarea
mandatului sau a

functiei

Secretariat
comisie de

monitorizare

Manager I Toate
structurile

organizatorice

Arhiva 5 ani
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ANEXA NR.l

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

Subsemnatul/Subsemnata............. , avAnd domiciliul in.............. , avdnd
funclia de ............ cunoscdnd prevederile Legii nr. 25112004 privind unele mdsuri
referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acliuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a funcliei, cunoscdnd prevederile art. 292 din Codul Penal privind falsul in declaralii,
declar pe propria rdspundere cd am primit cu titlu gratuit in cadrul activitdlii de protocol in exercitarea
mandatului/funcliei urmitoarele bunuri * :

Data: Semndtura:

Prin completarea acesteia declarafii, care constituie document public, persoana rdspunde pentru
inexactitatea sau caracterul incomplet al informaliilor menlionate

*Sunt exceptate de la evaluare qi inventariere: medaliile, decoraliile, insignele, ordinele, eEarfele,
colanele, qi altele asemenea, primite in exercitarea demnitdlii sau a funcfiei, cu o valoare de pAnd la 50
de euro
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Exemplar nr. I

*Sunt exceptate de la evaluare qi inventariere: medaliile, decoraliile, insignele, ordinele, eEarfele,
colanele, Ei altele asemenea, primite in exercitarea demnitdlii sau a funcfiei, cu o valoare de p6nd la 50
de euro

ANEXA NR. 2

REGISTRUL BUNURILOR PRIMITE CU TITLU GRATUIT iN CAONUL ACTIVITATILOR
DE PROTOCOL iN NXNNCITAREA FUNCTIEI

Nr.crt. Bunul primit cu titlu
gratuit in cadrul activitatii
de protocol in exercitarea

functiei

Numele si
prenumele

persoanei care
primit bunul

Valoarea bunului Masuri luate in
Iegatura cu

bunul


