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1. Scop

1.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

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

1.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

2. Domeniu de aplicare
2.1. Procedura se aplicd in cadrul Comunei Crivi.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementiiri internationale

- REGULAMENT (UE) nr. 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

3.2. Legislatie primara

- HG nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia;

- 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;

- HG nr. 1126/2004 pentru aprobarea Regulamentului de punere in aplicare a Legii nr. 251/2004
privind unele mésuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

3.3. Legislatie secundari |

- Ordin'nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice
- Regulament de organizare si functionare;

- Regulament de ordine interioar;

- Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale;

- Proceduri documentate;

- Fige de post;

- Organigrama.
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
g:t Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationalz,
. . regie autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-
1. [Entitate publica RN X . o
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.
Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
2. [Compartiment inclusiv institutie fara personalitate juridicd aflata in subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entititii.
Conducitor . . - .
3. . Director General, Director, sef Departament, sef Serviciu, sef Birou.
compartiment
Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat
Procedura o N . .
4. 9 pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate
documentati

ot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

Procedura de sistem

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul entitatii

rofil

5. |[(procedura publice aplicabil (aplicabila) majorititii sau tuturor compartimentelor
generald) dintr-o entitate publica.
Proce@ura " Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoar la
operationald . . . . . . -
6. ’ nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
(procedura de D . . N .
hucru) aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice.
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifici atunci
7. |Editie procedurs cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
: Hep atunci cAnd modificérile din structura procedurii depagesc 50% din
continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
8. |Revizie procedurd finformatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implics, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.
9 [nstitutie publica de [Orice institutie care, potrivit specificului activitatii, poate folosi bunul

conform naturii si destinatiei acestuia.
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4.2. Abrevieri
CN:t Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate publici
2. PO Procedura operationald
3. PS Procedura de sistem
4. E Elaborare
5. Vv 'Verificare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. HG Hotarare de Guvern

o
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5. Descrierea procedurii
S5.1. Generalititi

Functlonarn publici din cadrul institutiei, precum si celelalte persoane care au obligatia s3-
si declare averea, potrivit legii, au obligatia de a declara si prezenta la conducitorul institutiei, in
termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor
activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei. Sunt exceptate de la prevederile
anterioare urmdtoarele:
a) medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea, primite in
exercitarea demnititii sau a functiei;
b) obiectele de birotica cu o valoare de pani la 50 euro.

Declaratia impreund cu bunul/bunurile primite se inainteaza de indata comisiei. Declaratia
trebuie sa cuprinda:
a) numele, prenumele, locul de munca si functia detinuti de persoana in cauzi;
b) descrierea in detaliu a bunului predat;
¢) descrierea imprejurdrilor in care a primit bunul;
d) data si semnétura.

Declaratia se formuleazi in scris i este insotitd de bunul/bunurile ce vor fi predate.
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.

5.2. Modul de lucru

Primarul 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, denumiti in continuare Comisia.

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

Mandatul membrilor comisiei esté: de 3 ani gi poate fi reinnoit o singurs dat.

Cu 30 de zile Inainte de expirarea mandatului membrilor comisiei se vor lua mésuri pentru
constituirea noii comisii, in conditiile HG nr. 1126/2004 pentru aprobarea Regulamentului de
punere in aplicare a Legii nr. 251/2004 privind unele méasuri referitoare la bunurile primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

Pentru activitatea desfdguratd in cadrul comisiei, membrii acesteia nu sunt retribuiti,
activitatea reprezentand sarcini de serviciu.

Mandatul membrilor comisiei se suspendd de drept in urmétoarele situatii:

a) In cazul delegirii sau detagarii in cadrul altei institutii publice;
b) in cazul suspendarii din functia care a determinat numirea ca membru al comisiei.

Mandatul membrilor comisiei inceteaza inainte de termen in urmétoarele situatii:
a) renuntarea la calitatea de membru;

b) suspendarea din functie pe o perioadd mai mare de 30 de zile;
¢) transferarea in cadrul altei institutii publice;

d) incetarea raportului de serviciu;

e) aplicarea unei sanctiuni disciplinare.
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Cererea de renuntare la calitatea de membru in conditiile lit. a), renuntarea la calitatea de
membru, se tnainteazi presedintelui comisiei si produce efecte la 5 zile de la inregistrare. in cazul
presedmtelul cererea se Tnainteaza conducétorului unitatii.

Incetarea mandatului de membru al comisiei in celelalte cazuri prevazute mai sus la lit. b)-
e) se constatd printr-un raport al acesteia care se aduce la cunostinti conducitorului unititii.

in cazurile de incetare inainte de termen a mandatului membrilor comisiei se numeste un
nou membru al cdrui mandat dureazi pana la expirarea mandatului celui in locul caruia a fost
numit.

Comisia are urmétoarele atributii principale:

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

b) evalueazi si inventariazi bunurile;

¢) restituie primitorului bunurile a cdror valoare este sub 200 euro;

d) aproba pistrarea de cétre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu conditia
achitdrii de citre acesta a diferentei de pret;

e) propune, dupd caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unititii, transmiterea cu titlu gratuit a
bunurilor rdmase in patrimoniul unitatii citre o institutie publici de profil sau vanzarea prin
licitatie a acestor bunuri,

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

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

Atributiile prevdzute anterior la lit. €) se exercitd dupd inventarierea bunurilor, care se
efectueazd pana la sfarsitul fiecdrui an calendaristic.

Veniturile obtinute din valorificarea acestor bunuri se varss, dupi caz, la bugetul de stat,
bugetele locale sau la bugetele autoritatilor, instituiilor publice ori persoanelor juridice, potrivit
modului de finanfare a acestora. Acest regim se aplica si in cazul diferentei de valoare platite de
primitorul bunului in conditiile art. 11 alin. (1) lit. d) din HG nr. nr. 1126/2004 pentru aprobarea
Regulamentului de punere in aplicare a Legii nr. 251/2004 privind unele misuri referitoare la
bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei. Plata diferentei se face intr-un cont deschis la unititile Trezoreriei Statului, stabilit prin
ordin al ministrului finantelor publice.

Bunul/bunurile nerestituit/nerestituite trec in proprietatea privati a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale ca urmare a aprobirii de c#tre conducétorul unititii a propunerii inaintate
de comisie.

Transmiterea cu titlu gratuit se face de citre unitatea definitoare, la propunerea comisiei,
dupa consultarea in prealabil a institutiei de profil cireia urmeazi a i se transmite bunul, in functie
de natura lui.

Comisia tine evidenta bunurilor primite de fiecare functionar si, inainte de finele anului,
propune conducétorului institutiei rezolvarea situatiei bunului.
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In cazurile in care valoarea bunurilor stabilite de comisie este mai mare decat echivalentul
2200 euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de valoare.
Dacé valoarea bunurilor stabilitd de comisie este sub echivalentul a 200 euro, acestea se pastreazi
de cétre primitor.

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

Veniturile obfinute ca urmare a valorificarii acestor bunuri se vars3, dupi caz, la bugetul
statului, bugetele locale sau la bugetele autoritatilor, institutiilor publice ori persoanelor juridice,
potrivit modului de finantare a acestora.

La sféarsitul fiecdrui an, institutiile publice publicd lista cuprinzénd bunurile depuse si
destinatia acestora in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a. Cheltuielile de publicare se
suportd de entitatea din care fac parte persoanele care au obligatia de a-si declara averea st implicit
bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei.
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6. Responsabilitati

a) Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurii de sistem:

- elaboreaza Diagrama de proces a procedurii de sistem;

- elaboreaza procedura de sistem;

- efectueazi modificari si completdri ale procedurii ori de céte ori primeste observatii de la
conducétorii institutiei;

- actualizeaza procedura de sistem;

- transmite procedura la Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare.

b) Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare:

- centralizeaza activitatile procedurale de sistem de la compartimente;

- trarélsmite centralizarea activitdtilor procedurale pentru procedurile de sistem (aprobata de
Contisia de Monitorizare) conducatorilor de compartimente;

- inrégistreazé procedurile de sistem;

- verificd formatul si structura procedurilor de sistem;

- retr"ansmite conducatorului compartimentului observatiile (proprii sau primite de la Comisia de
Monitorizare) cu privire la procedurile de sistem;

- supune procedurile spre analizd Comisiei de Monitorizare;

- distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularului de distribuire(difuzare);

- indosariaza originalele procedurilor de sistem aprobate;

- transmite conducéatorului compartimentului decizia Comisiei de Monitorizare in vederea
actualizarii procedurilor de sistem;

- athiveazi procedurile de sistem retrase.

¢) Comisia de Monitorizare:

- dezbate si aproba situatia activitétilor procedurale la nivelul entitétii, pentru procedurile de
sistem;

- analizeazi procedurile;

- exprimad prin Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare observatii la procedurile de
sistem, dupi caz;

- dispune transmiterea procedurilor de sistem spre avizare Pregedintelui Comisiei de
Monitorizare;

- dispune actualizarea procedurilor de sistem, dupi caz.

d) Presedintele Comisiei de Monitorizare:
- aprobd situatia activitafilor procedurale la nivelul entitatii, pentru procedurile de sistem;

- analizeaza si avizeaza procedurile de sistem.

e) Conducétorul entitatii:
- analizeazd §i aprobd procedurile de sistem.
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7. Formular evidentd modificari

Nr. Editie Data Revizie Data Nr. pagina Descriere |Semnitura conducitor
crt. * 1 Editiei reviziei | modificata modificare compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8

8. Formular analizi proceduri

Nume si 2 . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Inlocuitor
Nr. Compartiment| Prerume de drept
crt. P conducitor P! \Semnatura Data/ObservatiilSemnituraData
. sau delegat
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8 9

9. Formular distribuire procedura

Data Data
Nr. Compartiment Nume si l?at.a .. [Semnatura retragerl.l. Semnéitura mtr aril
exemplar prenume | primirii procedurii in
inlocuite vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8
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