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1. Scopul:

Prezenta proceduri are drept scop sa stabileascd modul in care persoanele cu functii de
conducere si de control si persoanele care au obligatia de a-si declara averea vor declara si
prezenta conducatorului institutiei, in termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-
au primit cu titlul gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea functiei, asa cum
este prevazut in art.1 din Legea 251/2004.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd persoanelor cu functii de conducere si de
control si persoanelor care au obligatia de a-si declara averea din cadrul Bibliotecii Judetene
»Panait Cerna” Tulcea, conform art.1 alin.1 din Legea nr. 251/2004.

3. Documente de referinta:

3.1. Reglementdri internationale
- Nueste cazul

3.2. Legislatie primard

- Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau functiei;

- H.G. nr. 1126/2004 Regulamentul de punere in aplicare a Legii 251/2004 privind
unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau functiei;

- Lege nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea
si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative;

3.3. Legislatia secundard

- Ordin nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-
2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si
masurilor din strategie §i a surselor de verificare, a inventarului masurilor de
transparen{d instituionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare,
precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entititii publice

- Codul etic si regulile de conduita ale personalului Bibliotecii Judetene “Panait Cerna”

Tulcea;
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4. Definitii si abrevieri:
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt.

Termenul

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

1.

Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfdsoara la nivelul tuturor compartimentelor unei entitati
publice

Editie a unei
proceduri de sistem

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de
sistem, aprobati si difuzata;

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Interes personal

Orice avantaj material sau de altd naturd, urmadrit ori obtinut
de personalul institutiei publice, in mod direct sau indirect,
pentru sine ori pentru altii, prin folosirea reputatiei,
influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are
acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu.

Cadou

Orice avantaj sau beneficiu material sau de alta natura oferit
in timpul sau in legdturd cu exercitarea atributiilor
profesionale personalului institutiei publice, de citre o
persoand fizicd sau juridicd. Sunt exceptate: medaliile,
decoratiile, insignele, esarfele, colanele si altele asemenea,
dar si obiectele de birotica cu o valoare mai mica de 50 de
euro.

Materiale
promotionale

Orice obiect cu valoare simbolici, care poartd insemnele,
numele, optional datele de contact ale unei organizatii si
informatii cu privire la produsele si serviciile pe care le
oferd. Pot constitui materiale promotionale, fara a fi limitate
la: o geantd, un calendar, un ceas, o agendi, un pix, un
memory-stick, etc. cu valoare brutd sub echivalentul in lei a
50 de euro.

Responsabilitate
manageriala

Raportul juridic obligational de indeplinire a sarcinilor de
catre managerul entitatii publice sau al unei structuri
organizatorice a entitatii publice, care presupune s exercite
managementul in limitele unor determindri interne si
externe in scopul realizdrii eficace, eficiente si potrivit
dispozitiilor legale a obiectivelor stabilite, si comunice si sd
raspunda pentru neindeplinirea obligatiilor manageriale in
conformitate cu raspunderea juridica.

Valori etice

Valori care fac parte din cultura entititii publice si
constituie un cod nescris, pe baza cdruia sunt evaluate
comportamentele.
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4.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem
2 E. Elaborare
3 V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
g HG Hotardrea Guvernului
8. BJPCT Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitafi:

Procedura de declarare a cadourilor are la baza principii ca: transparenta, accesul egal
la informatii publice, garantarea protejarii secretului datelor cu caracter personal si garantarea
disponibilitatii informatiilor publice.

Procedura este astfel conceputd incdt sa contribuie la asigurarea maisurilor de
transparentd institutionald §i de prevenire a corupfiei previzute in Strategia Nationald
Anticoruptie 2016-2020, dar si la raportarea indicatorilor de evaluare.

5.2. Documente utilizate
- Declaratia privind bunurile primite cu titlu gratuit in exercitarea functiei;
- Registrul bunurilor primite cu titlu gratuit
5.3. Resurse necesare
calculator, internet, consumabile;
5.3.2. Resurse umane: membrii Comisiei de Evaluare si Inventariere: presedinte si 2 membri;
5.3.3. Resurse financiare: nu este cazul
5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Desemnarea persoanelor responsabile cu evaluarea si inventarierea cadourilor (prin

Decizie a Managerului institutiet);

- Organizarea primirii, evaludrii §i inventarierii cadourilor;

- Comunicarea tuturor salariatilor vizati cu privire la obligatia de a declara cadourile;

- Completarea declaratiei privind bunurile primite cu titlul gratuit in exercitarea
functiei;

- Inregistrarea bunurilor in Registrul bunurilor primite cu titlu gratuit;

- Realizarea evaludrii bunurilor avand in vedere preturile pietei;

- Decizia cu privire la bunuri (pastrarea de catre primitor, ramanerea in patrimoniu/
valorificarea/ transmiterea cu titlu gratuit);

- Publicarea la finalul anului a listei cuprinzind bunurile depuse potrivit Legii
nr.251/2004 si destinatia acestora pe site-ul institutiei.
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Conducitorul institutiei dispune constituirea unei Comisii de evaluare si inventariere
care va evalua si va inventaria bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei. Sunt exceptate de la evaluare §i inventariere:
decoratiile, medaliile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea, primite in
exercitarea functiei sau a demnititii; obiectele de birotica cu o valoare de pand la 50 de euro.
5.4.2. Persoanele din cadrul Bibliotecii Judetene ,Panait Cerna” Tulcea care au obligatia
de a declara si de a prezenta conducdtorului institutiei bunurile primite cu titlu gratuit in
cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatalui sau functiei sunt:

- persoanele cu functii de conducere si control;
- alte persoane care au obligatia de a-si declara averea.

Aceste persoane au obligatia sa prezinte conducétorului institutiei, printr-o declaratie
(Anexa 2), in termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit.
5.4.3. Comisia de evaluare si inventariere

In cadrul Bibliotecii se constituie prin act administrativ al managerului Comisia de
evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol
in exercitarea mandatului sau a functiei. Comisia va fi alcdtuitd din 3 membri, §1 anume 1
presedinte si 2 membri, mandatul lor fiind de 3 ani cu posibilitatea reinnoirii o singurd data.
Cu 30 de zile inaintea expirdrii mandatului membrilor comisiei se vor lua mdsuri pentru
constituirea unei noi comisii.

Mandatul membrilor comisiei se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) in cazul delegirii sau detasarii in cadrul altei autoritd{i ori institufii publice sau
persoane juridice;

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

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;

¢) transferarea in cadrul altei autoritafi sau institutii publice;

d) incetarea raportului de munca;

e) aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

Cererea de renuntare la calitatea de membru se inainteaza presedintelui comisiei §i
produce efecte la 5 zile de la inregistrare. In cazul presedintelui, cererea se inainteaza
conducatorului unitatii. Incetarea mandatului de membru al comisiei in celelalte cazuri se
constatd printr-un raport al acesteia care se aduce la cunostintd conducétorului unitatii.

5.4.4. Ce trebuie sa cuprinda declaratia, ce trebuie sd fie insotitd de bunul/ bunurile ce vor
fi predate (Anexa 2):
- numele, prenumele, domiciliul si functia detinutd de persoana care a formulat
declaratia;
- descrierea in detaliu a bunului predat;
- descrierea imprejurdrilor in care a primit bunul;
- data;

>
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- semnatura.

Declaratiile sunt consemnate intr-un Registru (Anexa 3) si conducdtorul institutiei le
transmite citre Comisia de evaluare si inventariere.

5.4.5. Valorificarea rezultatelor activitatii

Dacéd in urma evaluarii bunurilor valoarea stabilita de citre comisie este mai mare
decét echivalentul in lei a 200 de euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea
lor cu plata diferentei de valoare. Daca valoarea stabilitd de comisie este sub echivalentul in
lei a 200 de euro, bunurile se pot pastra de primitor.

In cazul in care persoana care a primit bunul nu a solicitat pastrarea lor, comisia poate
propune pastrarea lor in patrimoniul institutiei, transmiterea lor cu titlu gratuit unei institutii
publice sau vanzarea la licitatie in conditiile legii, urménd ca veniturile obtinute astfel sa se
contabilizeze separat.

La sfarsitul fiecarui an Comisia de evaluare si inventariere va publica pe site-ul
institutiel sau in Monitorul oficial al Romaniei — partea a Ill-a, lista cuprinzand bunurile
depuse potrivit Legii 251/2004 si destinatia primiti de acestea.

6. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul)/ actiunea I Il III v v
crt. (operatiunea) E. V. A. Ap. Ah.
0 1 2 3 4 5 6

6.1. Persoanele cu functii de conducere si de control si alti angajati
1. | Au obligatia de a depune declaratia si| E
bunurile primite cu titlu gratuit
2. | Decid cu privire la destinatia bunurilor | E
primite cu titlu gratuit
6.2. Comisia de evaluare si inventariere
1. | Inregistreaza si tine evidenta statistica, | E Ah.
cantitativa si valoricd a bunurilor primite
cu titlu gratuit in cadrul unor actiuni de
protocol in exercitarea functiei
2. | Evalueaza si inventariaza bunurile E \'
3. | Restituie primitorului bunurile care au o Ap.
valoare sub 200 euro
4. | Aproba pastrarea de catre primitor a| E
bunurilor cu o valoare mai mare de 200
de euro cu conditia achitarii a diferentei
de pret intr-un cont deschis la Trezoreria
Statului stabilit prin Ordin al Ministrului
Finantelor Publice
5. | Propune  pastrarea  bunurilor in| E
patrimoniul ~ public al  Bibliotecii,
transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor
catre o institutie publicd sau vanzarea la
licitatie
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6. | Asigura publicarea listei cuprinzdnd | E
bunurile depuse si destinatia lor
7. | Asigura  pastrarea §i securitatea Ah.

bunurilor

6.3. Conducitorul institutiei

1. | Dispune constituirea comisiei de
evaluare si inventariere

2. | Primeste declaratiile privind bunurile | E
primite cu titlu gratuit in exercitarea
functiei

3. | Transmite declaratiile privind bunurile | E
primite cu titlu gratuit in exercitarea
functiei citre comisia de evaluare si
inventariere

7. Formulare

7.1. Formular analiza procedurd;
7.2. Lista de difuzare a procedurii

8. Anexe
8.1. Anexa 1 - Diagrama de proces;

8.2. Anexa 2 - Declaratia privind bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de

protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

8.3. Anexa 3 - Registru de evidenti a bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul activitatilor de

protocol in exercitarea functiei
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-05.06

crt.

Compartiment

Nume si
Prenume

Data
primirii

Semnitura

Data
retragerii

Data
intrarii in
vigoare a

procedurii

Semnatura

Compartimentul Juridi~
si de Achizitii Publice

Compartimentul
Resurse Umane

Compartimentul
Informatizare Metodic

Biroul Financiar
Contabilitate
Administrativ

Biroul Comunicarea
Colectiilor. Animatie
Culturala

Birou Imprumut Carte
Adulti s1 Copii. Colectii
Speciale. Depozit Legal

Compartimentul
Dezvoltarea si
Prelucrarea Colectiilor.
Informare Locala
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Anexa 1
DIAGRAMA DE PROCES
INTRARI

|

Conducitorul institutiei dispune constituirea
Comisiei de evaluare si inventariere

Depunerea declaratiilor privind bunurile
primite cu titlu gratuit in exercitarea functiei la
conducatorul institutiei

|

Transmiterea declaratiilor catre

comisia de evaluare i inventariere
s1 a bunurilor

Valoarea
DA NU
< bunurilor < 200 >

7O\

Bunurile pot fi pastrate
de cétre primitor
cu plata diferentei

Bunurile pot fi pastrate

de catre primitor

Bunurile raman in de citre
primitor patrimoniul institutiei,
sunt donate sau vindute

12
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in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei

Declaratia privind bunurile primite cu titlu gratuit

Anexa 2

cu domiciliul

avand functia de

in cadrul Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna”

Tulcea, in conformitate cu prevederile Legii 251/2004 privind unele masuri privitoare la
bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei, cunoscand prevederile art. 326 din Noul Cod Penal privind falsul in declaratii,
declar pe propria raspundere cd am primit cu titlu gratuit urmétoarele bunuri:

Data

Semnatura

Sunt exceptate: decoratiile, medaliile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea, primite in
exercitarea functiei sau a demnititii; obiectele de birotica cu o valoare de pand la 50 de euro.

Anexa 3




L Biblioteea Proceduri-desistem Editia— Nprdeogr—t—m
Judeteani PROCEDURA PRIVIND
»Panait Cerna” DECLARAREA CADOURILOR Revizia 0 | Nr. de ex...
Tulcea COD: P.S-05 Exemplar nr. ...........

Registru de evidenta a bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul
activitdtilor de protocol in exercitarea functiei

Numele s1 Masuri
Nr.crt. Data inregistrarii prenumele | Bunul primit Valoarea luate in
persoanei bunului’ legdturd cu
care bunul’
a primit
bunul’

S| | L

Persoanele din cadrul Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea care au obligatia de a declara si de a
prezenta conducétorului institutiei bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in
exercitarea mandatului sau functiei sunt persoanele cu functii de conducere si control si alte persoane care
au obligatia de a-si declara averea.

Cea stabilitd de citre Comisia de evaluare si inventariere

Comisia poate propune péstrarea de catre primitor, pastrarea lor in patrimoniul institutiei, transmiterea lor cu
titlu gratuit unei institutii publice sau vanzarea la licitatie in conditiile legi




