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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Nr. | responsabilii/operatiunea
Crt
1 2 3 4 5
1 Elaborat Kincses Adriana Membru
SCIM 06.12.2022
2 Verificat Kirei Gabriella Responsabil
SCIM 07.12.2022
3 Aprobat Olah Andrea Director
07.12.2022
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. | Editia/ revizia in o ) | Data de la care se aplica
crt | cadrul editiei Componenta revizuita | Modalitatea reviziei orevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 4
1 | Editia 1, Elaborarea procedurii
Revizia 0 07.12.2022
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale
Compar-
Nr. | Scopul EX. _ ) _ Data Semnatur
) 3 timent Functia Nume si prenume L
Crt | difuzarii | nr. primirii a
1 2 3 4 5 6 7
1 | Informare/ | 1 SCIM Responsabil Kirei Gabriella
Aplicare SCIM 07.12.2022
3 | Aprobare 1 Director Director Olah Andrea
07.12.2022
5 Arhivare 1 SCIM Secretar Kugyelka Margit
07.12.2022
1. Scop

(1)Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul in care persoanele ce detin functii de

conducere si control, precum si functionarii publici si orice alte categorii de personal ale Centrului

Scolar de Educatie Incluziva Bonitas, care au obligatia legala de a depune declaratii de avere, vor

declara si prezenta conducatorului institutiei, in termen de maxim 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 functiei, conform 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.

2. Domeniu de aplicare

(1)Prezenta procedura se aplica tuturor categoriilor de persoane mentionate la Art. 1, alin. 1 din

Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul
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unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, respectiv: persoane cu functii de

conducere si control din cadrul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Bonitas;
»  functionarii publici din cadrul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Bonitas;

» alte persoane, care au obligatia sa isi declare averea, conform legii si care se afla in relatii

contractuale de munca sau de altd natura cu Centrul Scolar de Educatie Incluziva Bonitas.

3. Documente de referinta
3.1. Reglementari internationale:
SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de Management al Calitdtii. Cerinte;

* SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si

vocabular.

3.2. Legislatie primara:

*  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. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si a mediului de afaceri, prevenirea si sanctionarea

coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  Hotararea Guvernului Romaniei nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei Nationale
Anticoruptie de perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori, riscurilor asociate obiectivelor si
masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta
institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si a standardelor de publicare a informatiilor

de interes public;
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* Ordinul Secretariatului General al Guvernului Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

Controlului Intern Managerial al Entitatilor Publice;

*  Regulamentul 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.

3.3. Alte reglementari interne ale institutiei:

*  Cod etic si deontologic al Centrului Scolar de Educatie Incluziva Bonitas

*  Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului Scolar de Educatie Incluziva Bonitas

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

= Unitate ierarhica - directie / serviciu / birou / compartiment;

»  Conducatorul unitatii ierarhice - director executiv / director / sef serviciu / sef birou / reprezentant

compartiment

»  Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul entitdtii publice aplicabil (aplicabild) majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-0
entitate publica [l Editia unei proceduri de sistem = forma actuald a procedurii; editia unei proceduri
se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand

modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

= Revizia in cadrul unei editii = actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implica de reguld sub 50%

din continutul procedurii;
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= Cadou = bun primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea

mandatului sau functiei.

4.2. Abrevieri
=  CINV - Comisia de Inventariere;
= PS - Procedura de sistem;

= F - Formular(e)

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

(1) Directorul institutiei sprijind si promoveaza, prin deciziile sale, si prin puterea exemplului
personal, valorile etice, normele de conduita si integritate personala si profesionala al personalului
contractual din cadrul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Bonitas, conform prevederilor Ordinului
Secretariatului General al Guvernului Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului Intern

Managerial al Entitatilor Publice;

(2) Principiile care stau la baza procedurii de declarare a cadourilor sunt:
=  principiul transparentei;

=  principiul accesului egal la informatii publice;

»  principiul garantarii protejarii datelor cu caracter personal;

= principiul garantdrii disponibilitdtii informatiilor publice, potrivit Legii nr. 161/2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice

si a mediului de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.
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5.2. Fluxul procedural:
1) Directorul institutiei dispune constituirea unei Comisii de Inventariere care va evalua si inventaria

bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a

functiei.

2 In cadrul procesului de inventariere si evaluare sunt exceptate medaliile, decoratiile si altele
asemenea, primite in exercitarea demnitatii sau a functiei, precum si obiectele de birotica cu o valoare

mai mica de 50 de lei.

3) Persoanele din cadrul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Bonitas care au obligatia de a
declara si de a prezenta la directorul institutiei bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de

protocol in exercitarea demnitatii sau a functiei sunt cele prevazute la Sectiunea 2.

(4)  Persoanele prevazute la Sectiunea 2, aduc la cunostinta directorului institutiei, prin intermediul
unei declaratii (Formular F-PS-12.01), in termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit

cu titlu gratuit in cadrul unor activitéti de protocol in exercitarea demnitatii sau a functiei.

(5) Directorul institutiei transmite declaratiile privind bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor

activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei catre Comisia de Inventariere.

(6) Comisia de Inventariere inventariaza si evalueaza bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor
activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, avandu-se in vedere preturile pietei pentru

acestea.

(7)  Declaratia se formuleaza in scris de catre persoanele nominalizate la Sectiunea 2 si este insotita

de bunurile ce vor fi predate, cuprinzand:
1. numele, prenumele, locul de munca si functia detinuta de persoana in cauza,
2. descrierea in detaliu a bunului predat;

3. descrierea imprejurdrilor in care a fost primit bunul,;
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4. data si semnatura.

(8)  Declaratiile persoanelor nominalizate la Sectiunea 2 sunt consemnate Tintr-un registru

(Formular FPS-12.02).

9 In cazul in care valoarea bunurilor stabilitd de catre Comisia de Inventariere este mai mare decat
200 de lei, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, cu plata diferentei de valoare.
Daca valoarea bunurilor stabilita de Comisia de Inventariere este sub suma de 200 de lei, acestea se

pastreaza de catre primitor.

(10) In cazurile in care persoana care a primit bunurile nu a solicitat pastrarea lor, la propunerea
Comisiei de Inventariere bunurile raman in patrimoniul institutiei sau pot fi transmise cu titlu gratuit unei

institutii publice de profil ori vandute la licitatie, in conditiile legii.

(11)  Veniturile obtinute ca urmare a valorificarii prin licitatiec a bunurilor primite cu titlu gratuit in

cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei se varsa la bugetul institutiei.

(12) La sfarsitul fiecarui an, se publica lista cuprinzand bunurile depuse potrivit Legii nr.251/2004 si

destinatia acestora pe pagina de internet a institutiei,

5.3. Comisia de Inventariere:
(1) n cadrul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Bonitas, se constituie prin act administrativ al
Consiliului de Adminitstratie Comisia de Inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul

unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice.

(2) Comisia de Inventariere este alcatuitd din 3 persoane din cadrul Centrul Scolar de Educatie

Incluziva Bonitas, respectiv 1 presedinte si 2 membri.

(3) Activitatea in cadrul Comisiei nu este remunerata suplimentar.
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(4) Mandatul membrilor Comisiei de Inventariere se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

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

[11n cazul suspendarii din functia care a determinat numirea ca membru al Comisiei.

(5) Mandatul membrilor Comisiei de Inventariere inceteaza inainte de termen in urmatoarele

situatii:

= renuntarea la calitatea de membru;

= suspendarea din functie pe o perioadd mai mare de 30 de zile;
= transferul in cadrul altei autoritati sau institutii publice;

= incetarea raporturilor de serviciu;

= aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

(6) Cererea de renuntare la calitatea de membru al Comisiei de Inventariere se inainteaza Presedintelui
Comisiei, in timp ce cererea de renuntare la calitatea de presedinte al Comisiei se inainteaza directorului

institutiei.

(7)Incetarea mandatului de membru al Comisiei in cazurile prevazute la litera e) din alt motiv decat
renuntarea la calitatea de membru, se constata printr-un raport al Comisiel, care se aduce la cunostinta

directorului institutiei.

(8)In cazurile aflate sub incidenta lit. g) se numeste un nou membru al Comisiei.

6. Responsabilitati

6.1. Directorul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Bonitas:

> dispune constituirea Comisiei de Inventariere;
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» 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;

» transmite declaratiile persoanelor care au obligatia de a declara bunurile primite cu titlu gratuit in
cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei catre Comisia de

Inventariere.

6.2. Persoanele care detin functii de conducere si de control, functionarii publici din cadrul

institutiei si persoanele care au obligatia de a-si declara averea:

(1 prezinta la directorul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Bonitas, 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.

6.3.Comisia de Evaluare si Inventariere:

> inregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa, si valorica a bunurilor primite cu titlu gratuit

in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;
> evalueaza si inventariaza bunurile;
» restituie primitorului bunurile a caror valoare evaluata se situeaza sub 200 de lei;

»  aproba pastrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare evaluata care se situeaza peste suma
de 200 de lei, cu conditia achitarii de catre acesta a diferentei de valoare. care se fac intr-un cont

deschis la unitatile Trezorerieil Statului stabilit prin Ordin al Ministrului Finantelor Publice;

» propune pastrarea bunurilor in patrimoniul institutiei, transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor
ramase in patrimoniul institutiei catre o institutie publicd de profil, sau vanzarea prin licitatie publica

a acestor bunuri;
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»  asigurd publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora;

»  asigurd pastrarea si securitatea bunurilor.
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7. Formular evidenta modificari

. Semnatura
r.
- Editie Data editiei |Revizie |Datareviziei |Nr. pagina modificata |Descriere modificare conducitor
rt.
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8

11
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8. Formular analiza procedura

: y Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. i Nume si prenume inlocuitor de
ot || Comprtmei c:;‘;‘:‘;f:;‘;‘; . m"ﬂ’e‘ga .| Semniturs Data Observatii Semniturd | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

12
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9. Formular distribuire procedura

Nr.

Ccrt.

Compartiment

Nume si prenume

Data primirii
Semnatura

Data

retragerii

procedurii Tnlocuite

Semnatura

Data intrarii in

vigoare

6

8

13
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10. Anexe

10.1. Formulare

F-P.S.-12.01

DECLARATIA PRIVIND BUNURILE PRIMITE CU TITLU GRATUIT iN CADRUL
UNOR ACTIVITATI DE PROTOCOL IN EXERCITAREA MANDATULUI SAU A
FUNCTIEI

Subsemnatul/Subsemnata , avand domiciliul n

, avand functia de

la Centrul Scolar de Educatie Incluziva Bonitas , in conformitate

cu prevederile 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, cunoscand prevederile art.
292 din Codul Penal privind falsul in declaratii, declar pe propria raspundere va am primit cu titlu

gratuit in cadrul activitdtii de protocol in exercitarea mandatului/functiei urmatoarele bunuri

1:

Data: Semnatura:

Prin completarea acesteia declaratii, care constituie document public, persoana raspunde pentru inexactitatea

sau caracterul incomplet al informatiilor mentionate.

L Sunt exceptate de la evaluare si inventariere: medaliile, decoratiile si altele asemenea, primite in exercitarea

demnitatii sau a functiei, cu o valoare de pdnd la 50 de lei

14
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F-P.S.-12.02

REGISTRUL BUNURILOR PRIMITE CU TITLU GRATUIT TN CADRUL
ACTIVITATILOR DE PROTOCOL N EXERCITAREA MANDATULUI SAU A
FUNCTIEI

Nr. Bunul primit cu titlu gratuit | Numele si | Valoarea Masuri luate in
crt in cadrul activitatii de | prenumele bunului legatura cu
protocol Tn  exercitarea | persoanei care a bunul

mandatului/functiei primit bunul
1.
2.
3.
4,
5.

2 Persoanele care au obligatia de a declara bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul activitatii de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei sunt: persoanele cu functii de conducere si de control si persoanele care

au obligatia de a-si declara averea
3 Comisia de inventariere evalueaza si inventariazd bunurile, avdind in vedere pretul pietei

4 Masurile ce pot fi luate de Comisie de inventariere sunt: propune pastrarea bunurilor in patrimoniul institutiei,
propune transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor ramase in patrimoniul institutiei cdtre o institutie publicd de

profil; propune vanzarea prin licitatie a bunurilor.
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