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

Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operafiunea
. 1 | P 3 4
I.1. | Elaborat Popa Daniel CI 04.02.2019 =
| 1.2, | Verificat Gogonea Mihai PC B 11.03.2019 [ [
1.3. | Aprobat | Persoiu Alexandru Citilin_| Primar 13.03.2019 ;
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

| i ; c Data de la care se
itia sau, dupa caz, revizia in omponenta : e o aplici prevederile
cadrul edifiei revizuiti Modalitatea reviziel e:;itiei ISJHLI reviziei
) editiei
! 2 3 4
2.1 Editia | X X 21.03.2019
2 Revizia 0
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3.  Lista cuprinzand persoanele
editiei procedurii de sistem.

la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul

Scopul difuzirii |- Extmpli Compartiment Functia PIREE 4 I_)at_a“ Semnitura
onr. | _prenumele primirii
I [ 2 3 4 j 5 6 7
3.1. | Aplicare Primar Primar Persoiu — \
| N Catalin
' Viceprimar Viceprimar | Guran
| Adrian |92 2018 | <=
Secretar Secretar Gogonea i ,
Mihai =131 (]
Financiar Consilier | Guiman N il
Contabilitate | Superior Sidonia /). 2. k17 T éz--/
Achizitii Consilier | Popa
| Publice Superior | Daniel I8, 03 by 72 )
Asistenta Consilier | Codreanu
Sociala | Principal lonela ,l?}ﬂ waf S .
Resurse Consilier | Neculoiu A
Umane Asistent | Vasilica |18 @3 WY [ 9
Secretariat Consilier | Orzan W f@%
Superior Daniela D 04 Q\h
Stare Civila Consilier | Orzan :
Superior Danicla \N.0% o Q:)QL
Registrul Referent Piseu % =
Agricol Principal | Traian y2.03 Jod | H/
SVSU Inspector | Husu \
Dumitru | V)0 BALY) k{ }\\
Urbanism Consilier | Sandulescu -
394
Superior ‘ Mircea \‘%‘Dq\‘b\ (\%
Adm/Arhiva | Referent | Tintea = &
| 1A | Gabriela €. 920515 }
Informare - - | = = 4
Evidenta Responsabil | Consilier | Popa
|
SCIM Superior | Daniel 135 20K ,& ,
Arhivare Responsabil | Consilier | Popa
SCIM Superior | Daniel EJ:‘; Ny QAQ
Alte scopuri | - - -

4. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM
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4.1. Procedura stabileste modul in care se realizeazi la nivelul Primirici Comunei Poiana Mirului
implementarea prevederilor 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.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. In conformitate cu prevederile Legii nr. 251 din 16 iunie 2004, procedura se aplica persoanelor care
au calitatea de demnitar public si celor care degin functii de demnitate publica, persoanelor cu functii de
conducere si de control, functionarilor publici din cadrul Primariei Comunei Poiana Marului, precum si
celorlalte persoane care au obligatia sd-si declare averea, potrivit legii. Acestea au obligatia de a declara si
prezenta in termenul de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor
activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Legislatie primarj

6.2.1.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.

6.2.2. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice,
emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.2.3. Hotararea Guvernului nr. 1,126 din 15 iulie 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.

6.2.4. Hotararea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada
2016 — 2020, a seturilor de indicatori, riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor
de verificare. a inventarului masurilor de transparenta institutional si de prevenire a coruptiei, precum si a
standardelor de publicare a informatiilor de interes public.

6.2. Legislatie secundari

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

6.3.1.ROF, ROL, Planuri de actiuni. dispozitii ale primarului.

6.3.2.Dispozifia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare. coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

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

7. DEFINITHI SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA DE
SISTEM

7.1. Definitii ale termenilor:

T.1.1. Procedurd de sistem - Prezentarea formalizatd, in scris. a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul
procesual,
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T.1.2. Editie a unei proceduri de sistem - Forma initiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri de
sistem, aprobata si difuzati.

7.1.3. Revizia in cadrul unei edigii - Actiunile de modificare. addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii de sistem, actiuni ce au fost
aprobate si difuzate.

7.1.4. Beneficiar - persoana care are calitatea de demnitar public sau cea care detine functii de demnitate
publica, persoana cu functie de conducere sau de control, functionar public din cadrul Primariei Comunei
Poiana Marului sau altd persoana care are obligatia si-§i declare averea potrivit Legii nr. 176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitétilor publice.

7.1.5. Cadou/ cadouri — bun/ bunuri cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei.

Sunt exceptate medaliile, decoratiile. insignele, ordinele, esarfele. colanele si altele asemenea (ex:
cravate, plachete) primite in exercitarea demnitdtii sau a functiei, indiferent de valoarea lor, si doar
obiectele de biroticd (instrumente de scris, agende, calendare, mape etc.) cu o valoare de pana la 50
euro. Orice alte obiecte, chiar daci valoarea lor este mai mici de 50 euro, trebuie declarate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotérdarea Guvernului

722, Q16 = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei

7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. Comisie =Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial.

125 PO. = Procedura operationala.

7.2.6. P.S. = Proceduri de sistem

129 PC = Presedintele Comisiei

7.2.8. CI = Coordonator de implementare

7.29. APL. = Administratie Publica Locala

7.2.10. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.11L.R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

8.1.1.in vederea punerii in aplicare a prevederilor art. 2 alin, (1) al Legii nr. 251 din 16 iunie 2004, la
nivelul Primdriei comunei Poiana Marului. va fi constituitd o Comisie de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
Junctiei persoanelor care au calitatea de demnitar puhlic sau functionar public. denumitd in continuare
comisie.

8.2, Organizare si functionare
8.2.1. Comisia este constituitd in vederea gestionarii eviden{ei bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul
unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei de citre demnitarii publici sau
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functionari, precum si de celelalte persoane care au obligatia si-si declare averea, potrivit legii. Comisia
este alcdituitd din trei persoane si este condusa de un presedinie cu drept de vot, calitate asigurata de o
functie de conducere (secretar comuna) si doi reprezentanti din cadrul altor compammeme

8.2.2.in absenta presedintelui sau cand acesta este in imposibilitate de a-si exercita functia, atributiile
acestuia vor fi delegate unuia dintre membrii comisiei.

8.2.3.Cadourile depuse la comisie se evalueaza in termen de 3 zile lucritoare, avandu-se in vedere, de
reguld, preful pietei. Pretul produsului se va stabili pe baza calculdrii mediei aritmetice a trei produse de
acelasi fel identificate pe piata. Pentru evaluare se pot consulta experti in domeniu, selectati in conditiile
legii.

8.2.4.Comisia are urmitoarele atributii principale: a) inregistreaza si {ine evidenta statistica, 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 céaror valoare este
sub 200 de euro: d) aproba pastrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 de 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 rdmase in patrimoniul unitatii catre o institutie
publicé de profil sau vinzarea prin licitatie a acestor bunuri; f) ia mésuri pentru publicarea listei cuprinzind
bunurile depuse si destinatia acestora, in conditiile legii; g) asigurd, prin grija compartimentelor pistrarea si
securitatea bunurilor. Atributiile prevazute la lit. €) se exercita dupa inventarierea bunurilor, care se
realizeaza pana la sfarsitul fiecirui an calendaristic.

8.2.5. Vanzarea bunurilor prin licitatie se face in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.
14/2007 pentru reglementarea modului si conditiilor de valorificare a bunurilor intrate. potrivit legii. in
proprietatea privata a statului.

8.2.6. Mandatul membrilor Comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singurd dati, Cu 30 de zile
inainte de expirarea mandatului membrilor Comisiei se vor lua masurile necesare pentru constituirea noii
Comisii, in conditiile legii. Mandatul membrilor Comisiei se suspenda de drept in urmatoarele situatii: a) in
cazul delegdrii sau detasarii in cadrul altei autoritati ori instituii 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 urmitoarele situatii: a) renuntarea la
calitatea de membru: b) suspendarea din functie pe o perioadd mai mare de 30 de zile: ¢) transferarea in
cadrul altei autorita{i sau institutii publice; d) incetarea raportului de serviciu; e) aplicarea unei sanctiuni
disciplinare.

8.2.8. Secretanatul Comisiei este realizat de persoana din cadrul compartimentului Resurse Umane.

8.2.9.Comisia se intruneste ori de ciite ori este necesar, la sediul primiriei comunei Poiana Marului.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Beneficiarul cadoului are obligatia ca in termen de 30 de zile de la primire sd declare si sa
prezinte conducatorului institugiei, bunurile primite (indiferent de valoarea pe care o consideri
beneficiarul; evaluarea o va realiza Comisia).

8.3.2. Beneficiarul completeaza o declaratie (F-PS.15.01) care va contine numele, prenumele, locul de
muned si funcfia definuta, descrierea in detaliu a bunului predat. descrierea imprejurarilor in care a primit




Bunurile primite cu titlu | Fditial, Nr. de ex.1
COMUNA gratuit cu prilejul unor Rev.:0, Nr. de ex......
POIANA actiuni de protocol in oL -
MARULUI | exercitarea mandatului sau
PRIMARIE .. Exemplar nr. 1 -
a functlel difuzat electronic
Cod: PS-15

bunul, data i semnatura. Declaragia se formuleazi in scris si este insotitd de bunul/bunurile ce vor fi
predate. Declaratia impreuna cu bunul/bunurile primite se inainteaza de indata Comisiei.

8.3.3. Rezolvarea situatiei bunului evaluat

8.3.2.1. 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, plitind diferenta de valoare.

8.3.2.2. Daca valoarea bunurilor stabiliti de comisie este sub echivalentul a 200 curo, acestea se
pastreaza de catre primitor.

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

8.3.2.4. Veniturile obtinute ca urmare a valorificarii acestor bunuri se varsi. dupd caz. la bugetul
primdriei comunei Poiana Marului,

8.3.3. Publicitatea

8.3.3.1. La sfarsitul fiec@rui an, primaria comunei Poiana Marului, prin compartimentul Resurse Umane,
publica lista cuprinzind bunurile depuse potrivit Legii nr. 251/2004. precum si destinatia acestora. pe
pagina de Internet a institutiei sau in Monitorul Oficial al Romaniei. partea a [11-a. In cazul in care lista va
fi publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, cheltuielile de publicare sunt suportate din bugetul institutiei.

8.5. Resurse necesare
8.5.1. Resurse materiale
Logistica:
- mobilier,
- rechizite,
- calculatoare. scanere. servere, software cu licentd, refea, imprimante, posibilitati de stocare a
informatiilor,
8.5.2. Resurse umane
- membrii comisiei;
8.5.3. Resurse financiare
Cotd parte din cheltuielile generale ale Primdriei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitd(i si asigurdrii serviciilor de intrefinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

T V : }
":r: Compartimentul (postul) / acfiunea (operatiunea) I | ‘ 11 I v v ]W’I

; 0 L | 2 3 4 5 6
| Presedintele comisiei/Comisia / Membrii Comisiel/ : '
a) inregistreaza §i fine evidenfa statisticd, cantitativa si valorici a |
1 bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei;
b) evalueaza si inventariaza bunurile;

E
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¢) restituie primitorului bunurile a caror valoare este sub 200 de euro; ]_
d) aproba pastrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare
de 200 de euro, cu condifia achitarii de citre acesta a diferentei de prey;
e} propune. dupd caz. pastrarea bunurilor in pattimoniul unitatii,
transmiterea cu tithy gratuit a bunurilor rimase in patrimoniul unitatii
citre o institufie publica de profil sau vinzarea prin licitatie a acestor
bunuri;

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

g) asigurd. prin grija compartimentelor pastrarea si securitatea bunurilor.
Atribufiile prevazute la lit. e) se exercitd dupa inventarierea bunurilor,
care se realizeazd pand la sfirgitul fiecirui an calendaristic,

Presedintele comisiei

!
. - Verificd si semneaza actele procedurale ale comisiei b |
Beneficiarul eadoului |
| - in termen de 30 de zile de la primire sa declare si si prezinte | |
conducatorului institugiel, bunurile primite (indiferent de valoarea pe
care o considerd beneficiarul; evaluarea o va realiza Comisia);
3 - completeazd o declarafie (F-PS.15.01) care va contine numele, E |
prenumele. locul de muneca si functia detinuta, descrierea in detaliv a
bunului predat, descrierea imprejurdrilor in care a primit bunul, data si
semndatura;
- bunul/bunurile primite se Tnainteaza de indata Comisiei.
Primarul /
1 -Asigura  cadrul legislativ  si  organizatoric pentru  desfasurarea A
: activitatilor descrise in prezenta proceduri;
-Aprobé/reaproba prezenta procedura.
Notia:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat .
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
“N;;ﬁ Denumirea anexei Elaborator Aproba :‘:I;Iﬁliﬂt Difurare Lo;\rhwg’zina = ele:::ue
1 Formular cod, F - Sccretariatul 1 5
PS.15.01 Comisiei ,
7 Procese verbale ale Secretariatul | Presedintele | |
sedinfelor Comisiel Comisiel comisiei
3 Registrul F-P5.15.02 Secretariatul 1
) Comisiei |
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11. FORMULARE

Stimate domnule Primar,

Subsemnatul/ Subsemnata

cadrul compartimentului

F-PS.15.01 - Declaratie de inaintare a cadourilor primite

Declaratie
................................................................. angajat/ angajata in
....................................... avand functia de . am

L T
.................. WTBAIMATE de.consnimnmmemissre s iigiesse, 04 unmage
T B —
[.-
H

Solicit/ nu solicit pastrarea cadoului.

Data,

Semnétura,
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F-PS5.15.02 - Centralizatorul bunurilor primite cu titlu gratuit
Centralizatorul bunurilor primite cu titlu gratuit in cursul anului . T

cu prilejul unor actiuni de protocol sau alte activititi in iegéturﬁ cu exermtarea mandatulu: sau a

functiei, depuse la comisia de evaluare din cadrul primiriei comunei Poiana Mirului

Nr. Numele si prenume Descrierea bunului Valoare evaluare Destinatia bunului
e Euro | Lei | Diferenta '
achitatd
0 1 2 3 4+ 5 | O
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12. CUPRINS
Numiirul '
componentei in |
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale -
Coperta N
! Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a | -
reviziel in cadrul edifiei procedurii operajionale. {
2 Situagia editiilor $i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
4 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edigia sau. dupa caz. revizia din 3
cadrul editiei procedurii operagionale. i
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operagionale 4
[ Documentele de referinga (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale ]
9 Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitagii b
10 Anexe, inrezistrari, arhivari 9
11 | Formulare 10
12 Cuprins 12




