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

Nr. Eleme_n_lfe prlvm(_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
(v} 1 2 3 4 5
SINTOMA 2025-
1. Elaborat DANIELA Profesor 03-18
- DUMITRAS ALINA- | Conducator 2025-
2. |Verificat LUCRETIA compartiment 03-18
. Demeter Sorin- Presedintele comisiei de | 2025-
3. |Avizat Marin monitorizare 03-18
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 03-19

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2024-02-16

2. Editia |, Revizia 1 2025-03-19

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 i} 5 6 7
Toate
1 Aplicare Egmg?r;hmentele, Conducatori SINTOMA 2025-
’ P . . compartimente |DANIELA  |03-19
organigramei in
vigoare
Conducator Demeter 2025-
2. Informare Conducere entitate Sorin-Marin |03-19
3. |Evidents Comisia de tseehcr:iegzrllit)urLisiei MAIER 2025-
) v monitorizare Y LAVINIA 03-19
de monitorizare
. . . Demeter 2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar Sorin-Marin |03-19

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili regulile cu privire la declararea
cadourilor, respectiv a bunurilor pe care persoanele care detin functii de conducere si de control in
cadrul colegiului, pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
functiei.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul colegiului Tn activitatea de declarare a cadourilor
de catre persoanele care detin functii de conducere si de control.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;

e Legea nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionala in administratia publica -
Republicata;

e Legea nr. 251 din 16 iunie 2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

e Legea nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordin nr. 1262 din 27 iulie 2006 privind stabilirea conturilor deschise la unitatile Trezoreriei Statului, in
care se achita 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;

e Ordonanta nr. 14 din 31 ianuarie 2007 pentru reglementarea modului si conditiilor de valorificare a
bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului;

e Hotararea nr. 1126 din 15 iulie 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;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

¢ Instructiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
é‘ltl;'. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. |Entitate publica
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod

2 Control intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile

' managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;

Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite

5. Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

" |operationala (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja

7. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

8. Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;

Procedurs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

9. documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Unitatea de Tnvatamant acreditata sau autorizata sa functioneze provizoriu,
Unitatea de care este parte din sistemul national de invatamant preuniversitar, avand ca
Invatamant cu elemente definitorii: actul de infiintare, actul de mentinere a acreditarii,
10. personalitate patrimoniu, cod de identificare fiscald, sigiliu cu stema Romaniei si denumirea
juridica Ministerului Educatiei, precum si cont deschis la Trezoreria Statului, pentru
unitatile de Tnvatamant de stat, respectiv cont bancar, pentru unitatile de
fnvatamant preuniversitar particulare si confesionale;
Beneficiarii primari
11 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii si elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-
" [formarii o forma de educatie preuniversitara;
profesionale
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invatamantul anteprescolar (3
luni - 3 ani) si invatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa
invatamant mica, grupa mijlocie si grupa mare; invatamantul primar, cu durata de 5 ani,

12. . . care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV; Tnvatamantul gimnazial, cu

preuniversitar < - . PPN .
durata de 4 ani, care cuprinde clasele V - VIII; invatamantul liceal, cu o
durata, de regula de 4 ani; invatamantul postliceal, inclusiv prin Thvatamantul
tertiar nonuniversitar, cu durata intre 1 si 3 ani;

i Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre

13. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii;

14. |Colan Colier cu decoratii purtat la gat ca distinctie.
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7.2 Abrevieri
(I:\lt';_' Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publica

2. PO Procedura operationala

3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4. CA Consiliu de Administratie

5. CP Consiliu Profesoral

8. Descrierea procedurii

Declararea cadourilor are la baza o serie de principii ce trebuie respectate si anume: transparenta,
accesul legal la informatii publice, garantarea protejarii datelor cu caracter personal, precum si a
disponibilitatii informatiilor publice.

Specificatii cu privire la constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite
cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea functiei

in vederea desfasurarii activitatilor de declarare a cadourilor de catre personalul colegiului care are
obligatia declararii cadourilor, la nivelul colegiului se constituie, prin decizie a Demeter Sorin-Marin,
Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol
Tn exercitarea functiei. Modelul Deciziei se regdseste anexat prezentei proceduri.

Comisia este compusa din 3 membri, din care unul are calitatea de presedinte. Membrii comisiei vor fi
desemnati pe o perioada de 3 ani si poate fi relnnoit o singura data. Cu 30 de zile Thainte de expirarea
termenului, se vor lua masuri pentru constituirea noii comisii.

Calitatea de membru al comisiei inceteaza tnainte de termen in urmatoarele situatii:

renuntarea la calitatea de membru;

suspendarea din functie pe o perioada mai mare de 30 de zile;
transferarea in cadrul altei unitati de invatamant;

incetarea raportului de muncsg;

aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

Cererea de renuntare la calitatea de membru se inainteaza presedintelui comisiei si produce efecte la
5 zile de la inregistrare. In cazul presedintelui, cererea se fnainteaza Demeter Sorin-Marin

incetarea calitatii de membru al comisiei in celelalte cazuri se constata printr-un raport al acesteia care
se aduce la cunostinta Demeter Sorin-Marin.

in toate cazurile prevazute mai sus se numeste un nou membru al carui calitate dureazd pana la
expirarea mandatului celui in locul caruia a fost numit.

Specificatii cu privire la declararea cadourilor

Persoanele care detin functii de conducere si de control in cadrul colegiului, precum si celelalte
persoane care au obligatia sa-si declare averea au obligatia de a declara si prezenta conducatorului
unitatii de Tnvatamant, 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 functiei.

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

Declaratia se formuleaza in scris, conform modelului anexat prezentei proceduri si trebuie sa cuprinda:

numele, prenumele, locul de munca si functia detinuta de persoana in cauza;
descrierea in detaliu a bunului predat;

descrierea imprejurarilor in care a primit bunul;

data si semnatura.

In urma intocmirii, declaratia impreuna cu bunul/bunurile primite se inainteaza de indata Comisiei.

Comisia inregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea functiei, Intr-un registru special intocmit Tn acest
sens, conform modelului anexat prezentei proceduri.

in cazurile in care persoana care a primit bunurile nu a solicitat pastrarea lor, la propunerea comisiei,
bunurile raman in patrimoniul colegiului sau pot fi transmise cu titlu gratuit unei unitati de invatamant de
profil ori vandute la licitatie, Tn conditiile legislatiei in vigoare.

Bunurile depuse la comisie se evalueaza de indata, avandu-se in vedere, de requld, pretul pietei.
Pentru evaluare se pot consulta experti in domeniu, selectati in conditiile legislatiei in vigoare.

in cazurile in care valoarea bunurilor stabilite de comisie este mai mare decét echivalentul a 200 euro,
persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de valoare. Daca valoarea
bunurilor stabilita de comisie este sub echivalentul a 200 euro, acestea se pastreaza de catre primitor.

Pana la sfarsitul fiecarui an calendaristic, Comisia efectueaza inventarierea bunurilor.

Valorificarea bunurilor intrate in proprietatea privata a statului se face prin bursele de marfuri, prin
magazine proprii, licitatie publicd, in regim de consignatie sau direct de la locul unde acestea se afla.

Valorificarea bunurilor intrate, potrivit legislatiei in vigoare, in proprietatea privata a statului, care se
afla in strainatate, se face prin licitatie publica sau alte proceduri legale, potrivit legislatiei aplicabile din
statul pe teritoriul caruia se afla.

in urma inventarierii, Comisia propune, dupd caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitatii de
fnvatamant, transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor ramase in patrimoniul unitatii de invatamant catre o
institutie publica de profil sau vanzarea prin licitatie a acestor bunuri;

La sfarsitul fiecarui an, Comisia are responsabilitatea de a publica lista cuprinzand bunurile depuse si
destinatia acestora, pe pagina de Internet a unitatii de Tnvatamant ori in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a lll-a.

Veniturile obtinute din valorificarea acestor bunuri se varsa, dupa caz, la bugetul de stat, bugetul local
sau la bugetul unitatii de invatamant, potrivit modului de finantare a acestora. Acest regim se aplica si in
cazul diferentei de valoare platite de primitorul bunului ce are o valoare mai mare de 200 euro. Plata
diferentei se face intr-un cont deschis la unitatile Trezoreriei Statului, stabilit prin ordin al ministrului
finantelor publice.

Bunul/bunurile nerestituit/nerestituite trec Tn proprietatea privatd a statului sau a unitatii de
invatamant ca urmare a aprobarii de catre conducatorul unitatii de invatamant a propunerii inaintate de
comisie.

Transmiterea cu titlu gratuit se face de catre unitatea detinatoare, la propunerea comisiei, dupa
consultarea Tn prealabil a institutiei de profil careia urmeaza a i se transmite bunul, in functie de natura
lui.

Unitatea de Tnvatamant efectueaza inventarul masurilor preventive pe baza urmatorilor indicatori de
evaluare cu privire la declararea cadourilor:
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numar de cadouri inregistrate in registru;

nr. de cadouri publicate pe site-ul unitatii de fnvatamant;

nr. de cadouri pastrate de angajat;

valoarea totala a cadourilor primite;

gradul de cunoastere de catre angajati a normelor privind declararea cadourilor;

numar de persoane care au fost instruite prin intermediul actiunilor de formare profesionala.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere In format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e numeste, prin decizie scrisa, membrii Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea functiei;

e aproba, la propunerea Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul
unor actiuni de protocol in exercitarea functiei, trecerea in proprietatea privata a unitatii de invatamant
a bunului/bunurilor nerestituit/nerestituite;

e urmareste indeplinirea atributiilor personalului din subordine;

e aproba documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri.

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni
de protocol in exercitarea functiei

¢ inregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea functiei;

e evalueaza si inventariaza bunurile;

¢ restituie primitorului bunurile a caror valoare este sub 200 euro;

e 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 unitatiide Tnvatamant, transmiterea cu titlu
gratuit a bunurilor ramase Tn patrimoniul unitatii catre o institutie publica de profil sau vanzarea prin
licitatie a acestor bunuri;

e propune conducatorului unitatii de Tnvatamant trecerea in proprietatea privata a unitatii de Tnvatamant
a bunului/bunurilor nerestituit/nerestituite;

e ia masuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora, in conditiile
legislatiei in vigoare;

e asigura, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea bunurilor.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. s Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

1.
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10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Daflai‘ I:::Zr: " Semnatura
Ctr. P prenume | primirii retragerii 9 .
procedurii
(v} 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

¢ F-01-PO-01.13 Model Decizie privind constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite
cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea functiei

e F-02-PO-01.13 Model Declaratie privind bunurile primite cu titlul gratuit in cadrul unor activitati de
protocol in exercitarea functiei

e F-03-P0-01.13 Model Registrul bunurilor primite cu titlul gratuit in cadrul activitatilor de protocol in

exercitarea functiei

F-04-P0O-01.13 Model Proces-Verbal

F-05-PO-01.13 Model Proces-Verbal evaluare si inventariere

F-06-P0O-01.13 Model Proces-Verbal restituire primitor

F-07-PO-01.13 Model Proces-Verbal pastrare primitor prin achitare diferenta

F-08-P0O-01.13 Model Proces-Verbal pastrare in patrimoniu

F-09-PO-01.13 Model Lista lucrurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in

exercitarea functiei si depuse la Comisia de evaluare

¢ F-10-PO-01.13 Model Chestionar privind evaluarea gradului de cunoastere de catre angajati a normelor
privind declararea cadourilor

e F-11-PO-01.13 Diagrama de proces
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