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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 | 11l 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii

Procedura are scopul de a stabili metodologia cu privire la declararea bunurilor
primite cu titlu gratuit Tn cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei.

Procedura stabileste compartimentele/serviciile si persoanele implicate, precum si
etapele care trebuie parcurse in procesul de declarare a bunurilor primite cu titlu gratuit in
cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplica activitatii de declarare a bunurilor primite cu titlu gratuit in
cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei la nivelul compartimentelor din
cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Activitatea de declarare a bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati
de protocol 1n exercitarea functiei este o activitate distinctd si nu trebuie asemuitd sau
confundata cu alte activitati.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata:
- elaborarea si aprobarea Codului de etica si a Regulamentului de ordine interna.
Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:
- desfasurarea activitatilor in conditii de legalitate.
Compartimente furnizoare de date
- toate compartimentele entitafii.
Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate
- toate compartimentele entitafii.
6. Documente de referinta
6.1. Legislatie primara
- Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 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;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitétilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea ANI, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;
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- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara
- Strategia nationala anticoruptie;

- Hotdrarea Guvernului 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 Ministerul Finantelor Publice 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
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Instructiunea ministrului educatiei nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor
de Invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.
6.3. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius”
Rodna

- Regulamentul de ordine internd al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

1.

Control intern

managerial

Structurile organizatorice, metodele, procedurile...si
ansamblul formelor de control...stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele entitdtii publice si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii

fondurilor in mod economic, eficient si eficace.
[art. 2, lit. d), OUG nr. 119/1999]

Comisia de
monitorizare (Comisia
SCIM)

Comisia formatd din angajati ai entitatii publice, sefi de
compartimente, numita prin decizia directorului institutiei.
Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementarii sistemului de
control intern managerial.

Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitatii , cu privire la
aspectul procesual.

Procedura de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor.

Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. CM Comisie de monitorizare
3. Coord. comp. Coordonator compartiment
4. ROI Regulament de ordine interna
S. CA Consiliu de administratie
6. ANI sau Agentia Agentia Nationala de Integritate
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Declararea bunurilor primite cu titlu gratuit constituie o tema importanta pentru
agenda de integritate a Romaniei.

Strategia Nationala Anticoruptie 2022-2026 contine la masurile preventive
,,Declararea cadourilor”.

8.2. Documente utilizate

- Declaratie;

- procese-verbale;

- Registru bunuri.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
8.3.2. Resurse umane

- CA, director;

- consilier de eticad / persoana responsabild cu monitorizarea situatiilor de pantouflage;
- responsabil arhiva.

8.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazuta in bugetul anual suma corespunzatoare pentru necesarul de birotica.
Celelalte resurse materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfagoara pe tot parcursul anului.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
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1. Managerul 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.

2. Comisia este compusa din 3 membri, din care unul are calitatea de presedinte.
3. Mandatul membrilor comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singura data.

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

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

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

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

¢) transferarea 1n cadrul altei autoritdti sau institutii publice;

d) incetarea raportului de serviciu;

e) aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

8. Cererea de renuntare la calitatea de membru in conditiile pct. 7 lit. a) se Tnainteaza
presedintelui comisiei si produce efecte la 5 zile de la inregistrare. In cazul presedintelui,
cererea se 1nainteaza conducatorului unitatii.

9. Incetarea mandatului de membru al comisiei in celelalte cazuri prevazute de pct. 7 se
constatd printr-un raport al acesteia care se aduce la cunostinta conducatorului unitatii.

10. In cazurile prevazute la pct. 7-9 se numeste un nou membru al cdrui mandat dureaza
pana la expirarea mandatului celui in locul caruia a fost numit.

11. Comisia are urmatoarele atributii principale:

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

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

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

12. Persoanele cu functii de conducere si de control, 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 activitti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

13. Declaratia impreuna cu bunul/bunurile primite se inainteaza de indata comisiei.

14. Declaratia trebuie sa cuprinda:

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

b) descrierea in detaliu a bunului predat;

¢) descrierea imprejurarilor in care a primit bunul;

d) data si semnatura.

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

16. Comisia se reuneste si evalueazd de indata 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.

17. In functie de caz:

a) se restituie primitorului bunul gratuit daca acesta valoreazd pand 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;
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¢) in cazul in care primitorul doreste rdmanerea bunului 1n patrimoniul institutiei, se
intocmeste proces-verbal pastrare in patrimoniu.

18. Bunurile pot ramane in patrimoniul institutiei sau pot fi transmise cu titlu gratuit unei
institutii publice de profil ori vandute la licitatie, n 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.

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

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

21. La finalul anului se publica pe pagina de internet a institutiei lista bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei si
depuse la Comisia de evaluare 1n anul calendaristic respectiv.

22. Documentele elaborate in cadrul procedurii se arhiveaza conform nomenclatorului
arhivistic.

23. In cazul in care apar circumstante deosebite si nu se pot aplica anumite norme ale
procedurii se aplicd procedura “Identificarea si gestionarea abaterilor de la procedurd”, cod
PS-91.05.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Desfasurarea in bune conditii a activitatii denotd o organizare corespunzdtoare si conforma
cu normativele legale. Din contra, existenta unor neajunsuri va trebui sa genereze o analiza
a situatiilor necorespunzatoare si o serie de masuri de corectie.
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9. Responsabilitati

Compartimentul(postul) /
Nr.crt. I i v \Y
actiunea (operatiunea)
Numirea comisiei de evaluare si
1. inventariere a bunurilor primite
cu titlu gratuit
) Declararea bunurilor primite cu X
' titlu gratuit
3. Evaluarea bunurilor X
4 Consemnarea in registrul %
' bunurilor primite cu titlu gratuit
Publicarea pe pagina de internet
5. a institutiei a listei bunurilor X X
primite cu titlu gratuit
6. Arhivare X
| Director

IT Angajatii care intra sub incidenta prevederilor legale privind declararea cadourilor

I11 Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit
IV Persoana responsabila cu site-ul institutiei

V Responsabil arhiva

11. Formulare

Nr.v Denumirea formularului Cod
anexa

1 Hotarare_a C.A. pr1v1_nd numirea comisie de e_valuare s F01-PO-01.08
inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit

5 Dec1Z}e numire comisie de eva_luare si inventariere a F02-PO-01.08
bunurilor primite cu titlu gratuit

3 Declaratie bunuri primite cu titlu gratuit F03-P0O-01.08

4 Proces-verbal evaluare si inventariere F04-PO-01.08

5 Proges-vc?rbal restituire/pastrare primitor/pastrare in F05-PO-01.08
patrimoniu

6 Registru bunuri primite cu titlu gratuit F06-PO-01.08

7 Lista bunuri primite cu titlu gratuit FO07-PO-01.08
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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

Avand in vedere:

- art. 20, alin. (1) din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor din
invatamantul preuniversitar, aprobat prin OME nr. 4183/2022, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- hotararea nr. din a Consiliului de administratie al

in temeiul:

- art. 10, alin. (10) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliului de
administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar, aprobata prin OME nr. 5154/2021,
cu modificarile si completarile ulterioare,

- deciziei de numire a directorului unitdtii nr. / alS] ,
Directorul

DECIDE:

Art. 1. Incepind cu data de 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 in urmdtoarea componenta:

1. — presedinte;
2. — membru;
3. — membru.

Art. 2. Persoanele nominalizate la art. 1 vor duce la indeplinire prezenta decizie.
Art. 3. Prezenta decizie se comunica persoanelor nominalizate de catre serviciul secretariat.
Art. 4. Prezenta decizie se pastreaza in dosarul cu decizii pentru anul scolar in curs.

DIRECTOR, SECRETAR,
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DECLARATIE

privind bunurile primite cu titlu gratuit

Subsemnatul

angajat/angajata in cadrul

serviciul, biroul, compartimentul functia

declar prin prezenta ca 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, am primit urmatoarele bun/bunuri:

Descrierea in detaliu a bunului predat:

Descrierea imprejurdrilor in care a primit bunul si persoana de la care a primit bunul:

Doresc / nu doresc sa pastrez bunul / bunurile.

Prezenta declaratie este insotitd de bunul / bunurile ce va / vor fi predat / predate.

Data Semnatura
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Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit
Nr. /

PROCES-VERBAL
de restituire de pastrare de catre primitor de pastrare in patrimoniu
a bunurilor primite cu titlu gratuit

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
, numitd prin Decizia nr. /

si doamna/domnul
prin care am restituit bunul/bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, in temeiul Legii nr. 251/2004.

La restituirea bunului/bunurilor s-a avut in vedere procesul verbal nr. / de
evaluare si inventariere.

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 verbalnr. [/

de evaluare si inventariere.

Propunem pastrarea in patrimoniul institutiei a bunului/bunurilor
In acest sens predam Serviciului contabilitate, achizitii publice si tehnic bunul/bunurile.
Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doud) exemplare.

Am predat Am primit
Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit,

1. Presedinte,
2. Membru,
3. Membru,
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Nr. /
LISTA

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

Nr. . Descrierea bunului Valoarea bunului Destinatia
t Nume si prenume rimit cu titlu gratuit bunului
crt. primit cu titlu gratu Euro Lei unulu
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI - ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
.. K L intrarii in I Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




