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3. SCOPUL 
3.1. Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul în care persoanele cu funcții de conducere și control, precum și persoanele care implementează proiecte finanţate din fonduri externe, care au obligația legală de a depune declarații de avere, vor declara și prezenta conducătorului instituției, în termen de maxim 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea mandatului sau funcției, conform art. 1 din Legea nr. 251/2004 privind unele măsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acțiuni de protocol în exercitarea funcției.
4. DOMENIUL  DE  APLICARE
4.1. Prezenta procedură se aplică categoriilor de persoane menționate la art. 1, alin. 1 din Legea nr. 251/2004 privind unele măsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acțiuni de protocol în exercitarea mandatului sau a funcției, şi care își desfășoară activitatea în cadrul DGASPC Vrancea, respectiv: 

· persoane cu funcții de conducere și control din cadrul DGASPC Vrancea; 

· persoanele care implementează proiecte finanţate din fonduri externe; 

5. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
1) Legea nr. 251/2004 privind unele măsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acțiuni de protocol în exercitarea mandatului sau a funcției; 

2) Legea nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenței în exercitarea demnităților publice, a funcțiilor publice și a mediului de afaceri, prevenirea și sancționarea corupției, cu modificările și completările ulterioare; 

3) Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al Entităților Publice; 

4) Regulamentul de punere în aplicare a Legii nr. 251/2004 privind unele măsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acțiuni de protocol în exercitarea mandatului sau a funcției. 

6. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAȚI
6.1. DEFINIŢII:
	Nr. crt
	Termenul
	Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1
	Procedură documentată
	Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi proceduri operaţionale;

	2
	Procedura de sistem (procedură   generală)
	Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entității publice  aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publică;

	3
	Document
	Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut

	4
	Aprobare
	Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie

	5
	Verificare
	Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate, inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare

	6
	Ediție procedură
	Forma actuală a procedurii; Ediția unei proceduri se modifică atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare;

	7
	Revizie procedură
	Acţiunea de modificare respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, date,componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică de regulă sub 50%

	8
	Sistem
	Ansamblu de elemente corelate sau în interacţiune

	9
	Entitate publică
	Autoritate  publică,  instituţie  publică,  companie/societate  naţională,  regie autonomă,  societate  la  care  statul  sau  o  unitate administrativ-teritorială  este acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează /administrează fonduri publice şi/sau patrimoniu public

	10
	Departament
	Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment;

	11
	Conducătorul departamentului
(compartimentului)
	Director general, director, şef serviciu, şef birou, şef compartiment;

	12
	Cadou
	Bun primit cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea mandatului sau funcției. 




6.2. ABREVIERI:
6.1.1. PS         = Procedura de sistem

6.1.2. Ed.        = Editie

6.1.3. Rev.      = Revizie

6.1.4. RMC     = Responsabil cu sistemul de management al calitatii

6.1.5. CI          = Coordonator implementare

6.1.6. RC         = Reprezentantul conducerii cu  sistemul de management al calitatii

6.1.7. PC         = Presedintele comisiei

6.1.8. OMFP   = Ordin al Ministerului Finantelor Publice

6.1.9. SCIM     = Sistemul de control intern/managerial

6.1.10. SMC      = Sistemul de management al calitatii

6.1.11. UCASMFC = Unitatea Centrala de Armonizare a Sistemelor de Management Financiar si Control

6.1.12. Comisia = Comisia de monitorizare, coordonaresi indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

6.1.13. Compartiment = serviciu, birou sau compartiment propriu-zis din cadrul institutiei
7. DESCRIEREA  PROCEDURII
7.1. Generalități
(1) Conducătorul instituției sprijină și promovează, prin deciziile sale, și prin puterea exemplului personal, valorile etice, normele de conduită și integritate personală și profesională a personalului contractual din cadrul DGASPC Vrancea, conform prevederilor Ordinului Secretariatului General al Guvernului Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al Entităților Publice; 

(2) Principiile care stau la baza procedurii de declarare a cadourilor sunt: 

· principiul transparenței;
· principiul accesului egal la informații publice;
· principiul garantării disponibilității informațiilor publice, potrivit Legii nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenței în exercitarea demnităților publice, a funcțiilor publice și a mediului de afaceri, prevenirea și sancționarea corupției, cu modificările și completările ulterioare. 

7.2. Fluxul procedural: 
(1) Conducătorul instituției dispune constituirea unei Comisii de Inventariere care va evalua și inventaria bunurile primite cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea funcției. 
(2) În cadrul procesului de inventariere și evaluare sunt exceptate medaliile, decorațiile, insignele, ordinele, eșarfele, colanele, și altele asemenea, primite în exercitarea a funcției, precum și obiectele de birotică cu o valoare mai mică decât echivalentul în lei a 50 de euro. 
(3) Persoanele din cadrul DGASPC Vrancea  au obligația de a declara și de a prezenta conducătorului instituției bunurile primite cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea funcției. 
(4) Persoanele prevăzute la alin.(3), aduc la cunoștința conducătorului instituției, prin intermediul unei declarații ( Formular PS – F1), în termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea funcției. 
(5) Conducătorul instituției transmite declarațiile privind bunurile primite cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea  funcției către Comisia de Inventariere. 
(6) Comisia de Inventariere inventariază și evaluează bunurile primite cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea  funcției, avându-se în vedere prețurile pieței pentru acestea. 
(7) Declarația se formulează în scris de către persoanele mentionate la alin.(3) și este însoțită de bunurile ce vor fi predate, cuprinzând: 
1. numele, prenumele, locul de muncă și funcția deținută de persoana în cauză; 

2. descrierea în detaliu a bunului predat; 

3. descrierea împrejurărilor în care a fost primit bunul; 
4. data și semnătura. 

(8) Declarațiile sunt consemnate într-un registrul special (Formular PS - F2). 
(9) În cazul în care valoarea bunurilor stabilită de către Comisia de Inventariere este mai mare decât echivalentul în lei a 200 de euro, persoana care a primit bunurile poate solicita păstrarea lor, cu plata diferenței de valoare. Dacă valoarea bunurilor stabilită de Comisia de Inventariere este sub echivalentul în lei al sumei de 200 de euro, acestea se păstrează de către primitor. 
(10) În cazurile în care persoana care a primit bunurile nu a solicitat păstrarea lor, la propunerea Comisiei de Inventariere bunurile rămân în patrimoniul instituției, sau pot fi transmise cu titlu gratuit unei instituții publice de profil ori vândute la licitație, în condițiile legii. 
(11) Veniturile obținute ca urmare a valorificării prin licitație a bunurilor primite cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea funcției se varsă la bugetul Județului Vrancea. 

(12) La sfârșitul fiecărui an se publică lista cuprinzând bunurile depuse potrivit Legii nr.251/2004 și destinația acestora pe pagina de internet a instituției, sau, după caz, în Monitorul Oficial al României - Partea III. 
5.3. Comisia de Inventariere: 
(1) În cadrul DGASPC Vrancea, se constituie prin Dispozitia Directorului General al DGASPC Vrancea, Comisia de Inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acțiuni de protocol în exercitarea funcției. 

(2) Comisia de Inventariere este alcătuită din 3 persoane de specialitate din cadrul DGASPC Vrancea, respectiv 1 președinte și 2 membri. 

(3) Activitatea în cadrul Comisiei nu este remunerată suplimentar. 
(4) Calitatea de  membru/presedinte al Comisiei de Inventariere se suspendă de drept în următoarele situații: 
a) în cazul delegării sau detașării în cadrul altei autorități ori instituții publice sau persoane juridice; 
b) în cazul suspendării din funcția care a determinat numirea ca membru al Comisiei. 
(5)Calitatea de membru/presedinte al  Comisiei de Inventariere încetează în următoarele situații: 
a) renunțarea la calitatea de membru; 

b) suspendarea din funcție pe o perioadă mai mare de 30 de zile; 

c) transferul în cadrul altei autorități sau instituții publice; 
d) încetarea raporturilor de serviciu; 

e) aplicarea unei sancțiuni disciplinare. 

(6)Cererea de renunțare la calitatea de membru al Comisiei de Inventariere se înaintează Președintelui Comisiei, în timp ce cererea de renunțare la calitatea de președinte al Comisiei se înaintează conducătorului instituției. 

(7)Încetarea calitatii de membru/presedinte al Comisiei  se constată printr-un raport al Comisiei care se aduce la cunoștința conducătorului instituției. 
(8)În cazul incetarii calitatii de membru/presedinte, se numește un nou membru/presedinte al Comisiei prin Dispozitia Directorului General al DGASPC Vrancea.
8. RESPONSABILITĂŢI 
8.1. Directorul General al DGASPC Vrancea: 
· dispune constituirea Comisiei de Inventariere; 

· primește declarațiile persoanelor care au obligația de a declara bunurile primite cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol, în exercitarea funcției; 
· transmite declarațiile persoanelor care au obligația de a declara bunurile primite cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea funcției către Comisia de Inventariere. 
8.2.Persoanele cu funcții de conducere și de control și persoanele care implementează proiecte finanţate din fonduri externe, persoane care au obligația de a-și declara averea: 
· prezintă Directorului General al DGASPC Vrancea, în termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea funcției. 
8.3.Comisia de Evaluare și Inventariere: 
· înregistrează și ține evidența statistică, cantitativă, și valorică a bunurilor primite cu titlu gratuit în cadrul unor activități de protocol în exercitarea funcției; 
· evaluează și inventariază bunurile; 

· restituie primitorului bunurile a căror valoare evaluată se situează sub echivalentul în lei a 200 de euro; 
· aprobă păstrarea de către primitor a bunurilor cu o valoare evaluată care se situează peste echivalentul în lei a 200 de euro, cu condiția achitării de către acesta a diferenței de valoare;
·  propune păstrarea bunurilor în patrimoniul instituției, transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor rămase în patrimoniul instituției către o instituție publică de profil, sau vânzarea prin licitație publică a acestor bunuri; 
· asigură publicarea listei cuprinzând bunurile depuse și destinația acestora; 

· asigură păstrarea și securitatea bunurilor. 
9. FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI
	Nr. crt
	Nr. și data ediției
	Nr. și data reviziei
	Nr. pagină modificare
	Descrierea modificării
	Aviz șef compartiment

	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	


10. FORMULAR ANALIZĂ PROCEDURĂ
	Nr. crt
	Denumire compartiment
	Șef compartiment
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil
	Secretariat Comisie

	
	
	
	Data
	Semnatura
	Data
	Semnatura
	Observatii
	

	1
	Birou Adopții
	Nicuța Vancea
	
	
	
	
	
	Serafimovici Nicoleta

	2
	Direcția Economică și Resurse Umane
	Nicoleta Vasile
	
	
	
	
	
	

	3
	Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Monitorizare și Informatică
	Daniela Toader
	
	
	
	
	
	

	4
	Serviciul Financiar-Contabilitate, Execuție Bugetară 
	Neagu Nicoleta
	
	
	
	
	
	

	5
	Birou Achiziții Publice
	Cara Iulia Nicoleta
	
	
	
	
	
	

	6
	Șef Serviciul Juridic și Contencios
	Nica Ionuț
	
	
	
	
	
	

	7
	Direcția Protecția Copilului
	Liciu Luminița
	
	
	
	
	
	

	8
	Serviciul Management de Caz pentru Protecția de Tip Familial
	Grigoroiu Claudia
	
	
	
	
	
	

	9
	Serviciul Management de Caz pentru Protecția de Tip Rezidențial
	Agache Liliana
	
	
	
	
	
	

	10
	Serviciul de Intervenție în Regim de Urgență
	Candrea Anca
	
	
	
	
	
	

	11
	Serviciu de Evaluare Complexă a Copilului
	Burcă Silvia
	
	
	
	
	
	

	12
	Direcția Protecția Persoanelor cu Dizabilități
	Chetroiu Ionel
	
	
	
	
	
	

	13
	Serviciu Stabilire Plăți și Prestații Sociale
	Bojoaică Valerica
	
	
	
	
	
	

	14
	Serviciu Management de Caz pentru Adulți și Monitorizare Servicii Sociale
	Brihoianu Elena Cristina
	
	
	
	
	
	

	15
	Serviciul de Evaluare Complexă a Persoanelor Adulte cu Handicap
	Moga Fănica
	
	
	
	
	
	


11. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURĂ
	Nr. crt
	Denumire compartiment
	Șef compartiment
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil
	Secretariat Comisie

	
	
	
	Data
	Semnatura
	Data
	Semnatura
	Observatii
	

	1
	Director DJCRP
	Ionica Ghetu
	
	
	
	
	
	

	2
	Birou Adopții
	Nicuța Vancea
	
	
	
	
	
	

	3
	Direcția Economică și Resurse Umane
	Nicoleta Vasile
	
	
	
	
	
	

	4
	Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Monitorizare și Informatică
	Daniela Toader
	
	
	
	
	
	

	5
	Serviciul Financiar-Contabilitate, Execuție Bugetară 
	Neagu Nicoleta
	
	
	
	
	
	

	6
	Birou Achiziții Publice
	Cara Iulia Nicoleta
	
	
	
	
	
	

	7
	Șef Serviciul Juridic și Contencios
	Nica Ionuț
	
	
	
	
	
	

	8
	Direcția Protecția Copilului
	Liciu Luminița
	
	
	
	
	
	

	9
	Serviciul Management de Caz pentru Protecția de Tip Familial
	Grigoroiu Claudia
	
	
	
	
	
	

	10
	Serviciul Management de Caz pentru Protecția de Tip Rezidențial
	Agache Liliana
	
	
	
	
	
	

	11
	Serviciul de Intervenție în Regim de Urgență
	Candrea Anca
	
	
	
	
	
	

	12
	Serviciu de Evaluare Complexă a Copilului
	Burcă Silvia
	
	
	
	
	
	

	13
	Direcția Protecția Persoanelor cu Dizabilități
	Chetroiu Ionel
	
	
	
	
	
	

	14
	Serviciu Stabilire Plăți și Prestații Sociale
	Bojoaică Valerica
	
	
	
	
	
	

	15
	Serviciu Management de Caz pentru Adulți și Monitorizare Servicii Sociale
	Brihoianu Elena Cristina
	
	
	
	
	
	

	16
	Serviciul de Evaluare Complexă a Persoanelor Adulte cu Handicap
	Moga Fănica
	
	
	
	
	
	


12. Anexe, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI

	Nr. crt
	Denumirea anexei
	Elaborator
	Aprobă
	Nr. exemplare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte elemente

	
	
	
	
	
	
	Loc
	Perioadă
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	
	
	


12.1.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii de sistem (PS) – Anexa
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