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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5

1. Elaborat Salim Onur Inspector de 16.01.2023 |
specialitate .%

2. Verificat Mihon Comeliu Secretarul gen. 16.01.2023 /Zh

3. | Avizat Presedintele 18.01.2023 ’

Prodan Antoneta Comisiei de

monitorizare ( S

4. Aprobat Anghel Nicolae Conducitor entitate | 19.01.2023 s

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia |
2 Editia 11
3. Editia I1I
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnitu
crt. | Difuzirii nr. prenumele primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare |1 Secretarul Mihon 16.03.2023
Secretar general | general al Corneliu \W
comunei .
2 Contabilitate- Ciara Lucica 16.03.2023
. Inspector
financiar \,v\
a b s Ciuraru 16.03.2023 @ (
Stare civila Inspector
Marcela AP
SPCLEP Inspector Bia Luminita | 16.03.2023 | 7 A
2. | Informare | 5 Conducere Conducitor | Anghel i
entitate Nicolae 16.03.2023

El
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3. Evidenta |6 Secretariatul 16.03.2023
Comisi tehnic al ,
Oln.lSl(’:l. de ehn?clal Mihon ( W
monitorizare comisiei de )
% Corneliu
monitorizar
e W
4. | Arhivare |7 B i Bucur lulia 16.03.2023 | /%7
ATnva ATnvar T
Madalina

4. Scopul procedurii

l Prezenta procedura de sistem este elaboratd cu scopul de a stabili regulile cu privire la
declararea cadourilor, respectiv a bunurilor pe care persoanele care au calitatea de demnitar
public, care detin functii de demnitate publici, cu functii de conducere si de control,

functionarii publici, precum si personalul contractual, le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor
activitati de protocol in exercitarea functiei.

5. Domeniul de aplicare
Procedura operationald se aplica in cadrul entitatii publice in activitatea de declarare a

cadourilor de catre persoanele care detin functii de demnitate publica, functii de conducere si
de control, functionarii publici, precum si de catre personalul contractual al entitétii publice.

N — T R —

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

e Legeanr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionald in administratia publica
— Republicata;

e ——— ——

e Legea 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;

e Legeanr. 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 coruptiei, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

e Ordin nr. 1262 din 27 iulie 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 prilejul
unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

e Ordonanta nr. 14 din 31 ianuarie 2007 pentru reglementarea modului si conditiilor de
| valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului;
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e Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

e Hotérarea nr. 1126 din 15 iulie 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;

e Hotdrdrea nr. 1269 din 17 decembrie 2021 privind aprobarea Strategiei nationale
anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

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

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
1. Entitate publica administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurdrii administrérii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru {inerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor

2 Control intern managerial

specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
4. departamentului compartiment;
(compartimentului)
5. Activitate procedurala Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili

reguli §i modalitafi de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.
Proceduri de sistem (PS) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;
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Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoard
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;

Editie procedura

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

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii;

10.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitifi sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

11.

Institutie publica de profil

Se intelege orice institutie care, potrivit specificului activitatii,
poate folosi bunul conform naturii si destinatiei acestuia.

12.

Colan

Colier cu decoratii purtat la gat ca distinctie.

7.2 Abrevieri:

Abrevierea

Termenul abreviat

EP

Entitate Publica

PS

Procedura de sistem

PO

Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

Declararea cadourilor are la bazd o serie de principii ce trebuie respectate si anume:
transparenta, accesul legal la informatii publice, garantarea protejarii datelor cu caracter

Specificatii cu privire la 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

In vederea desfasurarii activitatilor de declarare a cadourilor de citre personalul entitatii
publice, la nivelul entitatii se constituie, prin act administrativ al conducatorului entitatii
publice, Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
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actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice, denumitd in continuare
comisie. Modelul Deciziei se regaseste in Formularul F01-PS-01.10, anexat prezentei
proceduri
Comisia este compusa din 3 membri, din care unul are calitatea de presedinte. Mandatul
membrilor comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singurd datid. Cu 30 de zile inainte de
expirarea mandatului membrilor comisiei se vor lua méasuri pentru constituirea noii comisii.
Mandatul membrilor comisiei se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

e incazul delegérii sau detasarii in cadrul altei autoritati ori institufii publice sau persoane
juridice;

e in cazul suspendarii din functia care a determinat numirea ca membru al comisiei.
Mandatul membrilor comisiei inceteaza inainte de termen in urmétoarele situatii:

e renuntarea la calitatea de membru;

¢ suspendarea din functie pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

e (ransferarea in cadrul altei autoritati sau institutii publice;

e Incetarea raportului de serviciu;

e aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

Cererea de renuntare la calitatea de membru se inainteazi presedintelui comisiei si
produce efecte la 5 zile de la inregistrare. In cazul presedintelui, cererea se inainteaza
conducatorului entitétii publice.

Incetarea mandatului de membru al comisiei in celelalte cazuri se constatd printr-un
raport al acesteia care se aduce la cunostinta conducatorului entitatii publice.

In toate cazurile prevazute mai sus se numeste un nou membru al crui mandat dureaza
pana la expirarea mandatului celui in locul caruia a fost numit.

Specificatii cu privire la declararea cadourilor

Persoanele care au calitatea de demnitar public si cele care detin functii de demnitate
publica, persoanele cu functii de conducere si de control, functionarii publici din cadrul entitatii
publice sau de interes public, precum si celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea
au obligatia de a declara si prezenta la conducatorul entitétii publice, 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.

Sunt exceptate urmatoarele:

e medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea, primite
in exercitarea demnitatii sau a functiei;
e obiectele de biroticd cu o valoare de pana la 50 euro.

Declaratia se formuleaza in scris, conform modelului prevazut in Formularul F02-PS-
01.10, anexat prezentei proceduri si trebuie s cuprinda:

e numele, prenumele, locul de munca si functia detinuta de persoana in cauza;
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o descrierea in detaliu a bunului predat;
e descrierea imprejurarilor in care a primit bunul;
e data i semnatura.
in urma intocmirii, declaratia impreuna cu bunul/bunurile primite se inainteaza de indata
Comisiei.
Comisia 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, intr-
un registru special intocmit in acest sens, conform modelului prevazut in Formularul F03-PS-
01.10, anexat prezentei proceduri

in cazurile in care persoana care a primit bunurile nu a solicitat pastrarea lor, la
propunerea comisiei, bunurile rdman in patrimoniul entitatii publice sau pot fi transmise cu
tithu gratuit unei institutii publice de profil ori vandute la licitatie, in conditiile legislatiei in
vigoare.

Bunurile depuse la comisie se evalueaza de indata, avandu-se in vedere, de reguld, pretul
pietei. Pentru evaluare se pot consulta experti in domeniu, selectati in conditiile legii.

in cazurile in care valoarea bunurilor stabilite de comisie este mai mare decat
echivalentul a 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.

Pana la sfarsitul fiecarui an calendaristic, Comisia efectueaza inventarierea bunurilor.

Valorificarea bunurilor intrate in proprietatea privata a statului se face prin bursele de
marfuri, prin magazine proprii, licitatie publicd, in regim de consignatie sau direct de la locul
unde acestea se afla.

Valorificarea bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului, care se afla
in strdindtate, se face prin licitatie publica sau alte proceduri legale, potrivit legislatiei aplicabile
din statul pe teritoriul caruia se afla.

In urma inventarierii, Comisia propune, dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul
unitafii, transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor ramase in patrimoniul unitatii catre o institutie
publica de profil sau vanzarea prin licitatie a acestor bunuri;

La sfarsitul fiecarui an, Comisia are responsabilitatea de a publica lista cuprinzand
bunurile depuse si destinatia acestora, pe pagina de Internet a entitatii ori in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea a IlII-a.

Veniturile obtinute din valorificarea acestor bunuri se varsa, dupa caz, la bugetul de stat,
bugetele locale sau la bugetele autoritétilor, institutiilor publice ori persoanelor juridice,
potrivit modului de finantare a acestora. Acest regim se aplicd si in cazul diferentei de valoare
platite de primitorul bunului ce are o valoare mai mare de 200 euro. Plata diferentei se face
intr-un cont deschis la unitétile Trezoreriei Statului, stabilit prin ordin al ministrului finantelor
publice.



Procedura de Sistem Editia: I

) Declararea cadourilor
Primaria Comunei

Castelu Revizia: 0
COdS PS -01.10 Pag. 8/10

Exemplar nr. 1

Bunul/bunurile nerestituit/nerestituite trec in proprietatea privatd a statului sau a
unitdfilor administrativ-teritoriale ca urmare a aprobarii de catre conducdtorul unititii a
propunerii inaintate de comisie.

Transmiterea cu titlu gratuit se face de cétre unitatea definatoare, la propunerea comisiei,
dupa consultarea in prealabil a institutiei de profil careia urmeaza a i se transmite bunul, in
functie de natura lui.

9. Responsabilititi

Comisia de Monitorizare L

e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

e analizeaza Procedurile de sistem si dupi caz, pe cele operationale;

e distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

e indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul entitatii

e numeste, prin decizie scrisd, membrii Comisiel de evaluare si inventariere a bunurilor
primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei publice;

e urmareste indeplinirea atributiilor personalului din subordine;

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

¢ aproba documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri.

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

e Inregistreaza si tine evidenta statisticd, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

e evalueaza si inventariazd bunurile;

e restituie primitorului bunurile a caror valoare este sub 200 euro;

e aproba pastrarea de citre 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 unitatii, transmiterea cu titlu gratuit a
bunurilor ramase in patrimoniul unitatii catre o institutie publica de profil sau vanzarea prin
licitatie a acestor bunuri;

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

e asigura, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea bunurilor.
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10.Formulare
10.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.

10.2 Formular analizi procedura

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
i el cf: ;Zl;:;zr de:::pt Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
: compartiment | delegat
| 1 Z 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
10.3 Formular distribuire procedura
: Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semniitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
‘ 3.

11.Anexe
e Anexanr. 1-PS-01.10: Diagrama de proces;

e Formular FO1- PS-01.10: 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;
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e Formular FO2- PS-01.10: Declaratie privind bunurile primite cu titlul gratuit in cadrul unor
activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei — model;

e Formular FO3- PS-01.10: Registrul bunurilor primite cu titlul gratuit in cadrul activitatilor
de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.
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