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1.0. Scopul
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele

implicate;

1.2 DA asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4 Sprijinad auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe Primar, in luarea deciziei,

1.5 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea §i aprobarea
documentelor aferente acestei activitati;

1.6 stabileste pasii de urmat pentru persoanele care au calitatea de demnitar public,
persoanele cu functii de conducere si de control, functionarii publici din institutie precum si
celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea, potrivit legii, si care au obligatia de
a declara si prezenta la conducatorul 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 mandatului sau a functiei.

- 2.0. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura privind declararea cadourilor se aplica alesilor locali, functionarilor
publici si persoanelor cu functii de conducere si de control din cadrul.........

3.0. Documente de referinta

3.1 Reglementari internationale:
- SREN IS0 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN IS0 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular; :
- SR ISO/CEI 27_001 :2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitdtii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universald a drepturilor omului.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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3.2 Legislatie primara:

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Lege 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; d

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,;

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

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

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

- Lege nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea
altor acte normative;

- Lege  nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- Lege nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Lege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

: b'ri:Lege nr. 202/2002, republicatd, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012
- 2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum
$i2:2\J 1P51anului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-
2020, a seturilor de indicatori de performant3, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor
din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionala
si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare
a informatiilor de interes public;
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- Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1126/2004, pentru aprobarea Regulamentului 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 functiei -
anexa 1 - art. 1, art. 2, art. 4;

- Ordin Ministerul Finantelor Publice nr. 1262/2006 privind stabilirea conturilor deschise
la unitatile Trezoreriei Statului, in care se achita sumele prevazute la art. 2, alin. (3) si (5)
din Legea 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,

- 0.G. nr. 137/2000, republicatd, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

-H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
“municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- Act administrativ de aprobare al Regulamentului de Organizare si Functionare

| N e Y :

- Act administrativ de aprobare a Regulamentului Intern al............. }

- Procedura de proces................ (daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 -
Sisteme de management al calitatii;

- Organigrama,;

- Stat de functii;

- Dispozitie/Decizie nr.....privind constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei publice.

3.5 Principii orizontale
Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
gmbele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul
inegalitatii de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a
femeilor si barbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:
nFiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdrd nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universald a Drepturilor Omului, art. 2.
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4.0. Definitii §i abrevieri
4.1 Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
u Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
Procedura editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
1. | documentata documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale

_ Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
2. | Procedurade sistem | oniiesrii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
& P roced.ura " unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
i aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
Activitate stabili rgguli §i _r')?oqalitéi;i _df-:.- lucru, ger]eral val.abil!e, in
4, procedurals vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului
si/sau entitatii publice
Forma actuala a procedurii; 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

5. | Editie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din

6. Revizie procedura
' continutul procedurii

Compartiment Directie/ serviciu/ birou/ compartiment
7 (denumire generica
: pentru structuri
organizatorice)

Conducatorul Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de serviciu/
compartimentului sef de birou
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4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
Wil E Elaborare
4. v Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
b Ap. Aplicare
R Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. DJAL Directia Juridica si Administratie Locala
13. RP Registru procedura
14, PR Persoana responsabila
15. HG Hotarare de Guvern
16. 0oUG Ordonanta de Urgenta Guvern
17. 0G Ordonanta de Guvern
18. HCL Hotarare de Consiliu Local
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5.0. Descrierea procedurii

. Generalitati

in conformitate cu Legea 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:

Art. 1 (1) Persoanele care au calitatea de demnitar public si cele care detin functii de
demnitate publica, magistratii si cei asimilati acestora, persoanele cu functii de conducere si
de control, functionarii publici din cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau de interes
public, precum si celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea, potrivit legii, au
obligatia de a declara si prezenta la conducatorul institutiei, in termen de 30 de zile de Ea
primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1):

a) medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea,

primite in exercitarea demnitatii sau a functiei;

b) obiectele de birotica cu o valoare de pana la 50 euro.

In conformitate cu Legea nr. 7/2004, republicatd privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, art. 14: - functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In conformitate cu Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, art. 14: - interdictia privind acceptarea
cadourilor, serviciilor si avantajelor, angajatii contractuali nu trebuie s3 solicite ori si
accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate

personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Cadourile, serviciile sau avantajele primite gratuit sau subventionate fati de valoarea
de piata, din partea unor persoane, organizatii, societiti comerciale, regii autonome,
companii/societati nationale sau institutii publice romanesti sau straine, inclusiv burse,
credite, garantii, decontari de cheltuieli, altele decét cele ale angajatorului, a ciror valoare
individuala depaseste 500 de euro, se vor declara si in declaratia de avere. Declaratia de
avere este anexa 1 la Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative, de citre persoanele care au aceasti

obligatie, functionarii publici, alesi locali si persoane cu functii de conducere si de control.
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Se excepteaza de la declarare cadourile si tratatiile uzuale primite din partea rudelor de
gradul | si al Il-lea.

Declararea cadourilor include si materialele promotionale primite de alesii
locali/functionari publici si persoanele cu functii de conducere si control cu ocazia
participarii la diverse reuniuni/simpozioane/seminarii/evenimente/cursuri, in masura in care
acestea indeplinesc conditiile legale de declarare.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Dispozitie/decizie conducator institutie privind constituirea Comisiei de evaluare si
inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice;

b) Declaratie bunuri primite cu titlu gratuit;

c) Proces- verbal evaluare si inventariere, prin care se evalueaza si inventariaza bunul

gratuit respectiv; ;
d) Proces-verbal restituire primitor, prin care se restituie primitorului bunul gratuit daca

acesta valoreaza pana in 200 euro;

e) Proces-verbal pastrare primitor prin achitare diferenta, in cazul in care valoarea
bunului gratuit este mai mare decat echivalentul a 200 euro, persoana care a primit bunurile
poate solicita pastrarea lor, plétind diferenta de valoare,

f) Proces-verbal pastrare in patrimoniu, in cazul in care primitorul doreste ramanerea
bunului in patrimoniul institutiei;

g) Registru bunuri pnmn:e cu titlu gratuit, in care se consemneaza bunurile primite cu
titlu gratuit in cursul unui an calendaristic;

h) Lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functtel si depuse la Comisia de evaluare din cadrul....... in anul
calendaristic respectiv.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a)Dispozitie/decizie conducdtor institutie privind constituirea Comisiei de evaluare si
inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice;

b) Declaratie bunuri primite cu titlu gratuit;

c)Proces- verbal evaluare si inventariere;

d) Proces-verbal restituire primitor;

e) Proces-verbal péstrare primitor prin achitare diferents;

f) Proces-verbal pastrare in patrimoniu;

g)Registru bunuri primite cu titlu gratuit;
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h) Lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare din cadrul... in
anul calendaristic respectiv.

5.2.3 Circuitul documentelor

a) Conducatorul institutiei dispune prin act administrativ constituirea Comisiei de
evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice;
b) Tn termen de 30 zile de la primire persoanele carora li se aplica prezenta
procedura au obligatia de a declara si prezenta la conducatorul institutiei, bunurile pe
care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei prin intermediul declaratiei, anexa la procedura;

c) Comisia se reuneste si prin intermediul procesului-verbal evaluare si inventariere, se

evalueaza si inventariaza bunul gratuit respectiv, si in functie de caz:
1) se restituie primitorului bunul gratuit daca acesta valoreaza pana in 200 euro, prin
proces-verbal restituire primitor;

2) in cazul in care valoarea bunului gratuit este mai mare decat echivalentul a 200 euro,
persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de
valoare, prin proces-verbal pastrare primitor achitare diferenta;

3)in cazul in care primitorul doreste ramanerea bunului in patrimoniul institutiei, se
intocmeste proces-verbal pastrare in patrimoniu.

d) Registru bunuri primite cu titlu gratuit, in care se consemneaza bunurile primite cu

titlu gratuit in cursul unui an calendaristic;

e) La finalul anului se pubica lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor

actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare
din cadrul... in anul calendaristic respectiv.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronic, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice constituit3 la nivelul..., ce
evalueaza si inventariazd bunurile primite cu titlu gratuit pentru alesii locali/ functionarii
publici/personalul cu functie de conducere si control din cadrul... :

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Comisia este alcatuita din 3 persoane de specialitate din institutie din care unul are
calitatea de presedinte. Mandatul membrilor comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o
singura data.

5.3.3 Resurse financiare
Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea

achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru
Conducatorul institutiei dispune prin act administrativ constituirea Comisiei de evaluare

si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice. Comisia este alcatuita din 3 persoane de
specialitate din institutie din care unul are calitatea de presedinte. Mandatul membrilor
comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singura data.

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

Comisia are urmatoarele atributii principale:

a) inregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

b) evalueaza si inventariaza bunurile;

C) restituie primitorului bunurile a caror valoare este sub 200 euro;

d) aproba pastrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu
conditia achitarii de catre acesta a diferentei de pret;

e) propune, dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitdtii, transmiterea cu titlu
gratuit a bunurilor ramase in patrimoniul unitatii citre o institutie publicd de profil sau
vanzarea prin licitatie a acestor bunuri;

f) ia masuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora, in
conditiile legii;

g) asigura, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea
bunurilor.

Membrii comisiei desfasoara activitati de informare si prevenire prin intermediul
pliantelor, fluturasi si e-mail la nivelul...

Pentru evaluarea gradului de cunoastere a declardrii cadourilor membrii comisiei aplica
chestionare ce contin intrebdri privind dispozitiile legale referitoare la declararea cadourilor.
Chestionarele pot fi administrate si electronic.

n termen de 30 zile de la primire persoanele cdrora li se aplica prezenta procedura au
obligatia de a declara si prezenta la conducatorul institutiei, bunurile pe care le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei prin
intermediul declaratiei, anexa la procedura.
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Declaratia impreuna cu bunul/bunurile primite se inainteaza de indata comisiei.

Declaratia trebuie sa cuprinda:
a) numele, prenumele, locul de munca si functia detinuta de persoana in cauza;

b) descrierea in detaliu a bunului predat;

c) descrierea imprejurarilor in care a primit bunul si persoana de la care a primit bunul;

d) doresc/nu doresc sa pastrez bunul/bunurile;

e) data si semndatura. Declaratia se formuleaza in scris si este insotita de bunul/bunurile
ce vor fi predate.

Comisia se reuneste si evalueaza de indatd bunurile avandu-se in vedere, de regula,
pretul pietei. Pentru evaluare se pot consulta experti in domeniu, selectati in conditiile legii.
Se intocmeste proces-verbal evaluare si inventariere.

Tn functie de caz: - ‘

a) se restituie primitorului bunul gratuit daca acesta valoreaza pana in 200 euro, prin
proces-verbal restituire primitor;

b) in cazul in care valoarea bunului gratuit este mai mare decat echivalentul a 200 euro,
persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de valoare, prin
proces-verbal pastrare primitor achitare diferenta;

¢)in cazul in care primitorul doreste ramanerea bunului in patrimoniul institutiei, se
intocmeste proces-verbal pastrare in patrimoniu.

Bunurile pot ramane 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.

Plata diferentei se face intr-un cont deschis la unitatile Trezoreriei Statului, stabilit prin
ordin al ministrului finantelor publice.

In registrul bunuri primite cu titlu gratuit, se consemneazad bunurile primite cu titlu
gratuit in cursul unui an calendaristic.

I__a finalul anului se publica pe pagina de internet... lista bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la
Comisia de evaluare din cadrul...in anul calendaristic respectiv. s
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6.0. Responsabilitati

~ Nr. Compartimentul Conducator | Comisie Alesi Serviciul
crt. (postul) / actiunea institutie locali/Functionari | Administrativ/
(operatiunea) publici/Persoane Comp. de
cu functii de specialitate
conducere si
control

3 4 5

0
1. | Constituire Comisie

>m=

2. | Activitati de informare si prevenire Ap.
3. | Depunere declaratie si prezentarea Ap.
bunurilor cu titlu gratuit
4. | Comisia evalueaza si inventariaza Ap.
bunurile
5. | Restituie primitorului bunurile a Ap.
caror valoare este sub 200 de euro
6. | Aprobarea pastrarii  de catre Ap.
primitor a bunurilor cu o valoare
mai mare de 200 euro, cu conditia
achitarii de catre acesta a
diferentei de pret

7. | Pastrarea bunurilor in patrimoniul Ap.
unitatii, transmiterea cu titlu
gratuit a bunurilor rdmase in
patrimoniul  unitatii catre o
institutie publicd de profil sau
vanzarea prin licitatie a acestor
bunuri

8. |Inregistreaza si tine evidenta Ap.
statistica, cantitativa si valoricid a Ah.
bunurilor primite cu titlu gratuit
prin intermediul registrului special
constituit in acest sens

9. | Asigura prin grija compartimentului Ap.
administrativ pastrarea si
securitatea bunurilor
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Semnatura
X conducatorul
Nr. E::: Data editiei Re:tzi r:v?;?ei Nr. pag. Descriere modificare ui
crt. compartimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
Guvernului nr.
1 I 1 . : 600/2018 pentru
aprobarea Codului
controlului intern
managerial al
entitatilor publice
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/8
Z
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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9.0.

Lista de difuzare a procedurii

Nr.
ex.

Compartiment

Nume si
prenume

Functia

Data
primirii

Semnatura

Data
retragerii

Data
intrarii in
vigoare a
procedurii

Semnatura
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—
o
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme

logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Activitdti de informare si
prevenire

*\
‘{ Constituire Comisie
J

Restituie pmmtorulm
bunurile a ciror valoare este
sub 200 de euro

v

in termen de 30 zile de la w
primire, personele cirora li se
aplica procedura au obligafia

de declara si prezenta
bunurile cu titlu gratuit

v

Comisia evalueazi si
inventariaza bunurile

o

euro, cu conditia achitdrii de
ciitre acesta a diferenfei de

Aprobarea pastrarii de ctre
primitor a bunurilor cu o
valoare mai mare de 200

pret

/ Pastrarea bunurilor in \

patrimoniul unitaii,
transmiterea cu titlu gratuit a
bunurilor rimase in
patrimoniul unitifii citre o
institufic publici de profil
sau vénzarea prin licitafic a

K acestor bunuri

hJ

Inregistreazi si tine evidenta
statistic, cantitativa gi
/’

valorica a bunurilor primite
cu titlu gratuit in registrul
specnal constituit

Asigurd prin grija w
compartimentului
administrativ pistrarea si
securitatea bunurilor )

v

Publicarea listei pe pagina de
internet cuprinzind bunurile

N

=

£ depuse si destinatia acestora

v
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. Denumirea | Cod | Elaborato | Aproba | Numa Difuzare Arhivare
crt anexei r r de Loc Perioada
exem
plare

1. | Act - | BRUS/ P 5 1 ex. Institutia | DJAL/ Conform
administrati Comp. Prefectului Comp. | nomenclator
v conducator de 1 ex. DJAL de ului
institutie speciali 1 ex. fiecare speciali arhivistic
privind ate membru comisie tate
constituirea
comisiei

2. | Declaratie - | Comisie P 1 1 ex. Comisie | Comisie Conform
bunuri 1 xerocopie nomenclator
primite cu declarant ului
titlu gratuit arhivistic

3. | Proces- - | Comisie | Comisie 1 1 ex. Comisie Comisie Conform
verbal 1 xerocopie nomenclator
evaluare si declarant ului
inventariere arhivistic

4. | Proces- - | Comisie | Comisie 1 1 ex. Comisie Comisie Conform
verbal 1 xerocopie nomenclator
restituire declarant ului
primitor arhivistic

5. | Proces- - | Comisie | Comisie 1 1 ex. Comisie | Comisie Conform
vsfrbal 1 xerocopie nomenclator
pastrare declarant ului
primitor prin arhivistic
achitare
diferenta

6. | Proces- - | Comisie | Comisie 1 1 ex. Comisie Comisie Conform
verbal 1 xerocopie nomenclator
pastrare in declarant ului
patrimoniu arhivistic

7. | Registru - | Comisie | Conduca | 1 1 ex. Comisie | Comisie Conform
bunuri | tor nomenclator
primite cu instituti ului
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titlu gratuit e arhivistic
8. | Lista Comisie | Comisie 1 1 ex., se publica | Comisie Conform

bunurilor pe pagina de nomenclator

primite cu internet a ului

titlu gratuit institutiei arhivistic

cu prilejul

unor actiuni

de protocol

in

exercitarea

mandatului

sau a

functiei si

depuse la

Comisia de

evaluare din

cadrul...... in

anul
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10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
1) Anexa nr. 1 - Dispozitie/Decizie conducator institutie privind constituirea Comisiei

DISPOZITIE/DECIZIE

privind constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice

Conducator institutie...;

Avand in vedere:

- Referatul nr...al...,, prin care se propune emiterea Dispozitiei/Deciziei de constituire a
Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni
de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice;

- Legea 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 - art. 2, alin. 1 si
2;

- Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1126/2004, pentru aprobarea Regulamentului 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 functiei -
anexa 1 - art1, art. 2, art. 4;

- Ordin Ministerul Finantelor Publice nr. 1262/2006 privind stabilirea conturilor deschise
la unitatile Trezoreriei Statului, in care se achita sumele prevazute la art. 2, alin. (3) si (5)

din Legea 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;

In temeiul art. 68 si art. 115, alin. 1, lit. a, din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locala, republicata,

DISPUNE/DECIDE:

ART. 1. Se constituie Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice
din cadrul... in urmdtoarea componenta:

1. ... - presedinte, functia...si compartiment de specialitate...;

2. ... - membru, functia...si compartiment de specialitate...;

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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3. ... - membru, functia...si compartiment de specialitate...;

ART. 2. Membrii comisiei vor duce la indeplinire prezenta dispozitie/decizie, precum §i
prevederile legale in materie.
... prin... va comunica prezenta dispozitie, celor interesati.

CONDUCATOR INSTITUTIE,

Avizat pentru legalitate

Nr.

Emisa...

Astazi

Int./Red. 4 ex...
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2) Anexa nr. 2 - Declaratie bunuri primite cu titlu gratuit

Institutia publica...
Nr...din...

DECLARATIE

Stimate domnule conducator institutie,

Subsemnatul/Subsemnata..., ...angajat/angajatd in cadrul..., serviciul, Dbiroul,
compammentul ., functia..., /consilier local in cadrul Consiliului Local... declar prin
prezenta ca in conformitate cu Legea nr. 251/2004 privind unele masuri refentoare la
bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei, am primit urmatoarele bun/bunuri:...

Descrierea in detaliu a bunului predat:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Doresc/nu doresc sa pastrez bunul/bunurile.
Va multumesc.

Prezenta declaratie este insotita de bunul/bunurile ce vor fi predate.

Data ... Semnatura,

Domnului conducator institutie
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3) Anexa nr. 3 - Proces-verbal evaluare si inventariere

Institutia publica...
Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Nr...din...
PROCES-VERBAL EVALUARE SI INVENTARIERE

Astdzi...subsemnatii.. membrii ai Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor
primite cu titlu gratuit cu pnle]ul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei din cadrul..., numita prin Dlspozme/Decme nr.. am procedat la evaluarea si
- inventarierea bunulu1/bununlor primite de doamna/domnul...cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol n exercitarea mandatului sau a functiei, in temeiul Legii nr. 251/2004.

Bunul/bunurile au fost primite de persoana mai sus mentionata conform declaratiei
Neeod i

Urmare analizei decidem urmatoarele:

Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doua) exemplare

_ C_omisie de evi:luare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

1. Presedinte,...
2. Membru,...
3. Membru,...
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4) Anexa nr. 4 - Proces-verbal restituire primitor

Institutia publica...

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Nr...din...

PROCES-VERBAL RESTITUIRE PRIMITOR

Incheiat astdzi..intre subsemnatii...membrii ai Comisiei de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei din cadrul., numita prin Dispozitia/Decizia...nr.. i
doamna/domnul...prin care am restituit, respectw am primit bunul/bunurile primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, in
temeiul Legii nr. 251/2004.

inventariere.
Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doua) exemplare.

Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Am res-tituit, Am primit,
Presedinte,...
Membru,...

Membru,...

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014- 2020'
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CRALIMEA ELTROBEAMA Competenta face diferental a1~
Editia [...]
Procedura operationala
Denumirea entitatii serinlyces 52
publice Exemplar nr. [..]
DECLARAREA CADOURILOR Pagina... din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

5) Anexa nr. 5 - Proces-verbal pastrare primitor prin achitare diferenta

Institutia publica...
Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...
Nr...din...

PROCES-VERBAL PASTRARE PRIMITOR PRIN ACHITARE DIFERENTA

Incheiat astazi..intre subsemnatii..membrii ai Comisiei de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei din cadrul.., numita prin Dispozitie/Decizie nr.. si
doamna/domnul...prin care aprobam pastrarea de catre primitor a bunului/bunurilor cu o
valoare mai mare de 200 euro, cu conditia achitarii de catre doamna/domnul... a diferentei

de pret in valoare de...

La aprobarea pastrarii de primitor prin achitare de pret a bunului/bunurilor...s-a avut in
vedere procesul verbal nr.../...de evaluare si inventariere.
Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doua) exemplare.

Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Am restituit, Am primit si am luat la cunostinta,
Presedinte,...
Membru,...

Membru,...

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA Compelen;a face diferenta! W S
Editia [...]
Procedura operationald
Denumirea entitatii Revizia [...]
publice Exemplar nr. [...]
DECLARAREA CADOURILOR Pagina... din...

Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

6) Anexa nr. 6 - Proces-verbal pastrare in patrimoniu

Institutia publica...

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Nr...din...

PROCES-VERBAL PASTRARE IN PATRIMONIU

Astdzi...subsemnatii.. membrii ai Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor
primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei din cadrul..., numitd prin Dispozitie/Decizie... nr..., urmare evaluarii si inventarierii
bunului/bunurilor primite de doamna/domnul...cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, in temeiul Legii nr. 251/2004, realizat3
prin procesul verbal nr.../... propunem pastrarea in patrimoniul institutiei a

bunului/bunurilor...

Tn acest sens preddm Serviciului administrativ bunul/bunurile...
Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doud) exemplare.

Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Am predat,
Presedinte,...
Membru,...
Membru,...
Am primit,
Serviciul Administrativ/Compartiment de specialitate

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental Instrumente Structeraie
Editia [...]
Procedura operationala
Revizia [...]

Denumirea entitatii

publice

DECLARAREA CADOURILOR

Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

7) Anexa nr. 7 - Registru bunuri primite cu titlu gratuit

Institutia publica...

Nrd..

REGISTRU

bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei

1. Prezentul registru a fost elaborat in temeiul:

- 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;
-H.G. nr. 1126/2004 pentru aprobarea Regulamentului 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 functiei;
- Ordin M.F.P. nr. 1262/2006 privind stabilirea conturilor deschise la unitatile Trezoreriei
Statului, in care se achitd sumele prevazute la art. 2, alin. (3) si (5) din Legea nr. 251/2004
privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu pritejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei,
- Dispozitia/Decizia.. nr... privind constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei publice din cadrul...

2. Prezentul registru contine un numar de...pagini.

Nr. | Numesi | Mandat/ | Bunuri | Provenienta Nr. Valoare Destinatia
crt. | prenume | Functia | primite bunului declaratie | evaluare bunului
cu titlu 1 euro =
gratuit curs din
data
inregistrarii
declaratiei
Euro Lei
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!ﬁ
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UNIUNEA EUROPEANA

Editia [...]
Procedura operationala

Denumirea entitatii Revizia [...]
publice - Exemplar nr. [..]
DECLARAREA CADOURILOR | Pagina... din...

Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

8) Anexa nr. 8 - Lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare
din cadrul... in anul...

Intitutia publica...
Ny /s

LISTA
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare din cadrul... in anul...

Nr. Numele si Descrierea bunului care a fost Valoarea bunului Destinatia
crt. prenumele oferit cu titlul gratuit Euro Lei bunului
0 1 2 3 4 5
TOTAL | : :

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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