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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
prlvmd. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeleg Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ c L, . .. prevederile | - .
s reviziei revizuita reviziei P in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul

Ex.

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

[P Compartiment | Functia ... | Semnatura . Semniitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli privind evaluarea si inventarierea
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica se aplica in cadrul Biroului Contabilitate, cu prilejul evaluarii si
inventarierii bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata (r4), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.2. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3.Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol 1n exercitarea mandatului sau a functiei

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotarare nr. 1.126/2004pentru 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

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitétile publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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7.1.2. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.3. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.4. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.5. Procedurd operationald (procedurd de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.6. Revizia in cadrul unei editii - 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare.

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. 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 la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul
unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

8.1.2. Sunt exceptate de la prevederile pct. 8.1.1:

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.

8.1.3. Conducatorul autoritatii, institutiei publice sau al persoanei juridice dispune constituirea unei
comisii alcatuite din 3 persoane de specialitate din institutie, care va evalua si va inventaria bunurile pe
care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei.
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8.2. Numirea Comisiei

8.2.1. In cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau al persoanelor juridice in care functioneazi
personalul nominalizat la art. 1 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,
denumita in continuare lege, se constituie, prin act administrativ al conducatorului unitatii, Comisia de
evaluare §i inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice, denumita in continuare comisie.

8.2.2. Comisia prevazuta la pct. 8.2.1. tine evidenta bunurilor primite de fiecare demnitar sau
functionar si, inainte de finele anului, propune conducatorului institutiei rezolvarea situatiei bunului.

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

8.2.4. Mandatul membrilor comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singura data.

8.2.5. Cu 30 de zile inainte de expirarea mandatului membrilor comisiei se vor lua masuri pentru
constituirea noii comisii, in conditiile prezentului regulament.

8.2.6. Mandatul membrilor comisiei se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) in cazul delegarii sau detasarii in cadrul altei autoritati ori institutii publice sau persoane juridice;

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

8.2.7. Mandatul membrilor comisiei inceteaza Inainte de termen in urmatoarele situatii:

a) renuntarea la calitatea de membru;

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

c) transferarea in cadrul altei autoritati sau institutii publice;

d) incetarea raportului de serviciu;

e) aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

8.2.8. Cererea de renuntare la calitatea de membru in conditiile pct. 8.2.7. lit. a) se inainteaza
presedintelui comisiei si produce efecte la 5 zile de la inregistrare. In cazul presedintelui, cererea se
inainteaza conducatorului unitatii.

8.2.9. Incetarea mandatului de membru al comisiei in celelalte cazuri previzute de pct. 8.2.7. se
constata printr-un raport al acesteia care se aduce la cunostintd conducatorului unitatii.

8.2.10. In cazurile previazute la pct 8.2.7. se numeste un nou membru al cirui mandat dureaza pana la
expirarea mandatului celui in locul caruia a fost numit.

8.2.11. Pentru activitatea desfasuratd in cadrul comisiei, membrii acesteia nu sunt retribuiti,
activitatea reprezentand sarcina de serviciu.

8.3. Atributiile Comisiei

8.3.1. Comisia are urmatoarele atributii principale:

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

b) evalueaza si inventariaza bunurile;

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

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

8.3.2. Atributiile prevazute la pct. 8.3.1. lit. e) se exercita dupd inventarierea bunurilor, care se
efectueaza pana la sfarsitul fiecarui an calendaristic.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Persoanele care au calitatea prevazuta de art. 1 alin. (1) din legea 251/2004 au obligatia de a
declara si de a prezenta conducatorului institutiei, in termen de 30 de zile de la primire, bunurile primite
cu titlu gratuit in cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, cu exceptiile
prevazute de lege.

Declaratia impreund cu bunul/bunurile primite se Tnainteaza de indatd Comisiei.

8.4.2. Declaratia trebuie sa cuprinda:

a) numele, prenumele, locul de munca si functia detinutd de persoana in cauza;

b) descrierea in detaliu a bunului predat;

c) descrierea imprejurarilor in care a primit bunul;

d) data si semnatura.

8.4.3. Declaratia se formuleaza in scris si este insotita de bunul/bunurile ce vor fi predate.

8.4.4. Bunurile depuse la comisie se evalueaza de indatd, avandu-se in vedere, de regula, pretul
pietei.

Pentru evaluare se pot consulta experti in domeniu selectati in conditiile legii.

8.4.5. 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 stabilita de comisie este sub echivalentul a 200 euro, acestea se pastreaza de catre
primitor.

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

8.4.7. 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.

8.4.8. Regimul prevazut la pct. 8.4.7. se aplica si in cazul diferentei de valoare plitite de primitorul
bunului in conditiile prevazute la pct. 8.3.1. lit. d).

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

8.4.10. Bunul/bunurile nerestituit/nerestituite trec in proprietatea privatd a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale ca urmare a aprobarii de citre conducatorul unittii a propunerii inaintate de
comisie.

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

8.4.12. Prin institutie publicd de profil se intelege orice institutie care, potrivit specificului activitatii,
poate folosi bunul conform naturii §i destinatiei acestuia.
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8.4.13. La sfarsitul fiecarui an, autoritatile, institutiile publice sau persoanele juridice publica lista
cuprinzand bunurile depuse potrivit prezentei legi si destinatia acestora, pe pagina de Internet a
persoanei juridice respective ori in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Il1-a.

8.4.14. Cheltuielile de publicare se suporta de persoana juridica din care fac parte persoanecle
prevazute la pct. 8.1.1.

8.5. Resurse necesare

8.5.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.5.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.5.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1I m | Iv \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil activitate
1 - Elaboreaza prezenta procedura
- Verifica corectitudinea aplicdrii procedurii in cadrul compartimentului

fes!

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
3 descrise in prezenta procedurd; A
-Aprobé/reaproba prezenta procedura

-Emite decizia de numire a membrilor comisiei

Demnitarii si functionarii publici

-Declara bunurile primite cu titlu gratuit Ap

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor cu titlu gratuit
-Evalueaza si inventariazd bunurile demnitarilor si functionarilor primite cu
titlu gratuit

-Aplica prevederile prezentei proceduri

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea « Numair de . Arhivare Alte
< . Elaborator Aproba Difuzare .
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
1
2
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 9




