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1. Lista responsabililor cu elaborarea si verificarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii de sistem

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ operatiunea prenumele
1 2 3 4 &~
Elena-Daniela Sef birou ~
I.I. | Elaborat DUMITRU A5 2023 ‘;@
I
Valentin Prorector
12. | Verificat NAVRAPESCU 26.0¢ 3"? ~
T
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care
crt. revizia in cadrul revizuitd reviziei se aplica prevederile
editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I Conform OSGG
nr.600/2018
2.2, Revizia 0 Necesitatea
instituirii la nivelul
UPB a unor reguli in
ceea ce priveste
declararea
cadourilor
3. Formular analizi procedura
Nr. Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu
crl compartiment conducator/ inlocuitor favorahil/ | nefavorahil | privire la continutnl
sau, dupd caz, personalul | data/ [ data/ procedurii
din cadrul semnatura | semnatura
compartimentulin B
1 2 3 4 5
3.1. | Directia Generalad Vicepresedintele Q2.09 - 2023
Administrativ- Comisiel de monitotizare

Economica

Mihai COROCAESCU
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3.2, | Prorector Presedintele Comisiei de | ¢/ 7 C}i 203
monitorizare \ ’(\ :
Cristian NEGRESCU \
4. Formular difuzare procedura
Nr.crt. | Scopul | Compartiment | Nume/prenume/ Data Seria/edifia/revizia | Data
difuzarii semnatura primirii | versiunii intrarii in
procedurii vigoare a
inlocuite /data procedurii
retragerii difuzate
0 1 2 3 4 5 6
4.1. aplicare | Directia Mihai - /5052023
Generala COROCAESCU ’
Administrativ p/) 1
Economica cy e U«’V
4.1.1. aplicare | Directia Costel Titel -
Achizitii BIRSAN
4.1.2. aplicare | Directia Gheorghe DINU -
Informatizare si
Resurse Umane
4.1.3. aplicare | Direclia Dorina s
Financiar ADAMESCU
Contabild
4.14. aplicare | Directia Constantin -
Intrefinere ZAHARIA
Patrimoniu
1.1.5 aplicate | Direc{ia Florin -
Dezvoltarea STANCULEANU
Patrimoninini
4.1.6. aplicare | Directia Relagii | Luciana MIHAI -
Interationale
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4.1.7. aplicare

Directia
Valorificarea
Infrastructurit si
a Capitalului
Academic

Geanina ALEXE

4.1.8. aplicare

Directia
Cercetare-
Inovare si
Fonduri
Europene

Dana GHEORGHE

4.1.9. aplicare

Directia
Euronews
Roménia

Gabriel PETREA

4.1.10. | aplicare

Directia
Recrutare
Studenti Straini

Tiberiu APOSTOL

4.1.11. | aplicare

Directia Proiecte
Strategice

Andrei CUCURUZ

4.1.12. | aplicare

Biblioteca
Centrala

Niculina PISTOL

4.1.13. j aplicare

Scoala
Gimnaziala
POLITEHNICA

Laura

SERBANESCU

4.1.14, | aplicare

Centrul de
Consilicre si
Orientars in
{ariera

Nicoleta L1{O1U

4.1.15. | aplicare

Centrul de
Formare a
Personalului
Didactic din
Licee

Liviu POP

4.1.16. | aplicare

Serviciul Relatii
Publice

Comel CHIRA
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Sanatiti

4.1.17. | aplicare | Serviciul Alexandra -
Programe §i COMANDARU
Activitati pentru
Viitori Ingineri

4,1.18. | aplicare | Serviciul - -
International
Ranking

4.1.19. | aplicare | Secretariat Gabriel -
Universitate IACOBESCU

4.1.20. | aplicare | Serviciul Alexandru -
[nfrastructurd NETOLITZCHI
Sportivi

4.2. aplicare | Directia Cabinet | Rasha CUSMA -
Rector

4.3, aplicare | Directia Juridica | Cristina ICOCIU -
si Contencios

4.4. aplicare | Directia Nicolae -
Formare POSTAVARU
Continud

4.5. aplicare | Serviciul - -
Calitate Petrisor-Laurentiu

THCA
4.6. aplicare | Serviciul Audit | Corina -
DOBRESCU

4.7. aplicare | Serviciul Alin MATEI -
Promovare $i
Branding

4.8. aplicare | Biroul Protectia | Marcel POPESCU -
Muneii,
Securitatea
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4.9, aplicare | Biroul Control | Rodica -
Financiar MANOLACHE
Preventiv
4.10. aplicare | Biroul Control | Elena-Daniela -
Intern DUMTITRII
Managerial
4.11. aplicare | Biroul Liviu PETCU -
Documente
Secrete
4.12. aplicare | Biroul Protecfia | loana -
Datelor cu PARASCHIV
Caracter
Personal
4.13. aplicare | Facultatea de Dragos NICULAE -
Inginerie
Electricad
4.14. aplicare | Facultatea de Diana Lacrdmioara -
Energeticd ROBESCU
4.15. aplicare | Facultatea de Mihnea Alexandru -
Automaticd si MOISESCU
Calculatoare
4.16. aplicare | Facultatea de Mihnea UDREA -
Electronici,
Telecomunicatii,
Tehnologia
Informatici
4.17. aplicare | Facultatea de Bogdan -
Inginerie GRAMESCU]
Mecanica i
Maecatronicd
4.18. w—;};ﬁcare Facultatea de Cristian DOICIN -
Ingineria gi
Managementul
Sistemelor
Tehnologice
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4.19. aplicare | Facultatea de Sorin Stefan BIRIS -
Ingineria
Sistemelor
Biotchnice
4.20. aplicare | Facultatea de Itona COSTEA -
Transporturi
421, aplicare | Facultatea de Daniel Eugeniu -
) Inginerie CRUNTEANU
Aerospatiald
4.22. aplicare | Facultatca de Radu STEFANOIU -
Stiinta si
Ingineria
Materialelor
423, aplicare | Facultatea de Cristina ORBECI -
Inginerie
Chimici §i
Biotehnologii
4.24. aplicare | Facultatea de Cristian George -
Inginerie in DRAGOMIRESCU
Limbi Striine
4.25. aplicare | Facultatea de Emil PETRESCU -
Stiine Aplicate
4.26. aplicare | Facultatea de Sorin Ton JINGA -
Inginerie
Medicala
4.27. aplicare | Facultatea de Corina -
Antreprenoriat, | DUMITRESCT
Ingineria gi
Managementul
Afacerilor
4.28. aplicare | Departamentul | Teodora -
de Formarc CHICIOREANU
pentru Cariera
Didactica si
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Stiinte Socio-
Umane
4.29. aplicare | Departamentul | Sorin Eugen -
Catedra ZAHARIA
UNLSCO
4.30. aplicare | CAMPUS Corneliu -
BURILEANU
4.31. aplicare | PRECIS Nicolae TAPUS -
4.32. informa- | Rector / Mihne@iC/OSTOIU -
re >
4.33. evidentd | Biroul Control | Alexandrina -
Intern DRAGNEA
Managerial
4.34. arhivare | Biroul Control | Alexandrina -
Intern DRAGNEA
Managerial

5. Scopul procedurii de sistem

5.1. Stabilegte modul de realizare a activitétil, compartimentele i persoanele implicate.

5.2. Dii osigurdri conducerii Universitigii Politchnica din Bucuresti cu privire la
desfasurarea adecvatd a activititii referitoare la declararea cadourilor, precum i cu privire la
existenia documentagiei necesare deruldrii acestei activitati

5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5.4. Sprijind auditul si/sau altc organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe rectorul Universitdtii Politehnica din Bucuresti in luarea deciziilor in vederea desfagurarii
adecvate si la termen a etapelor ce trebuie parcurse in scopul declardrii cadourilor in cadrul UPB.

5.5, Furnizeazli personalului yi conducerii universitiii un instrument care faciliteaza
stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarca documentelor aferente
acestei activitéti.
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6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

6.1. Precizarea (definivea) activitdtii ln care se referd procedura de sisten

Prezenta procedurd de sistem stabileste pasii de urmat pentru persoanele cu functii de
conducere si de control, precum si pentru celelalte persoane care au indatorirea sd-gi declare
averea, potrivit legii, si care au obligatia de a declara §i 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
activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

6.2, Delimitarea expliciti a activitifii procedurate in cadrul portofoliului de activirifi
desfiisurate de entitatea publicd
Procedura de sistem reglementeazi modul in care se realizeazd declararea cadourilor in
cadrul Universititii Politehnica din Bucuresti.

6.3. Listarea principalelor activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea
proceduratd
Principala activitate de care depinde realizarea activititii ce vizeazd declararea cadourilor
este primirea cu tithy gratuit a unor bunuri, in cadrul unor activitifi de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei.

Principalele activititi care depind de realizarea declarérii cadourilor sunt: pastrarea bunurilor
primite drept cadou in patrimoniul universitatii, transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor rdmase in
patrimoniul universitdtii catre o institutie publicd de profil sau véAnzarea prin licitafie a acestor
bunuri.

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Procedura se aphea persoanelor en functii de conducere si de control, precum sl, dach
este cazul, altor persoane din cadrul Universititii Politehnica din Bucuresti, care au obligatia s
completeze declaratia de avere.
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7 Documente de referin{i (reglementiri) aplicabile activiti{ii procedurate

7.1. Reglementari internationale

- Declaratia universald a drepturilor omului.

7.2. Legisiatic primard

-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificdrile ulterioare;

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

-Legea nr.53/2003, Codul muncii, cu modificérile si completirile ulterioare;

-Legea n1.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

~Legea nr.78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificirile si completirile ulterioare.

7.3. Legislatie secundaré

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice;

- Hotirdrea Guvernului nr.1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie
pentru perioada 2021-2025;

- Hotirdrea Guvernului Romaniei nr.1126/2004, pentru aprobarea Regulamentului de punere
in aplicare a Legii nr. 251/2004 privind unele misuri teferitoare la bunurile primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol n exercitarea mandatului sau a functiei;

- Ordin Ministerul Finantelor Publice nr.1262/2006 privind stabilirea conturilor deschise la
unititile Trezoreriei Statului, n care se achitd sumele previzute la art. 2, alin. (3) si (5) din
Legea nr. 251/2004 privind nnele masuri referitoare fa bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in excrcitarea mandatului sau a functiei;

-0.G. nr. 137/2000, republicati, privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

7.4. Alte documente, melusiv reglementari inteme ale entitatii publice
~Programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al UPB;
-Cianfa Tniversitigii Politehnica din Bucurest;

-Codul etic al UPB.




UNIVERSITATEA Procedura de sistemt privind Edifia X

POLITEHNICA DIN declararea cadourilor

BUCURESTI

Biroul Control Infern Cod: PS-58-BCIM-06 Revizia 0

Manageriai Nr.deex. 1
Pagina 11 din 29
Exemplar nr. 1

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

8.1, Definitii ale termenilor

Nr. crt.

Termennl

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care ]
defineste termenu!

Procedurid documentatd

Totalitatea trebuie urmati, a
modalitatilor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitdtilor si
actiunilor,  responsabilitafile i  atributiile
personalului de conducere si de executie din
cadrul entititii publice, editate pe suport hértie
si/sau electronic. Procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

pagilor ce

Procedutd de sistem

Procedura care descrie un proces sau o activitate
care sc desfisoard la nivelul entititii publice
aplicabil (aplicabild) majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

Edifia unei proceduri de sistem

Formi initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri de sistem, aprobata §i difuzata.

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, eliminare,
dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii de sistem, actiuni care
au fost aprobate si difuzate. Modificarile propuse
nu depitsesc 50% din confinutul reviziei curente.

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere 1in concordantd cu
obicclivele acesteia si cu reglementiile legale,
in vederea asigurdrii administrdrii fondurilor n
mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele sl procedurile.  Sintagma "contiol
intern managerial” subliniazii responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru finerea sub

control a tuturor proceselor interne destigurate
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pentru realizarea obiectivelor generale i a celor
specifice.

6. Activitate procedurali Proces major sau activitate semnificativd pentru
care se pot stabili reguli si modalititi de lucru,
general valabile, Tn vederea indeplinirii, in
conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienfd a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice.

7. Compartiment Facultate/ departament/ directie/ serviciu/ birou/
unitate constituit(d) la nivelul  Universitatii
Politehnica din Bucuresti.

8. Conducitorul compartimentului Decan facultate/ director de departament/
director/  sef de  serviciw/  sef  de
birou/coordonator.

8.2, Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. | PS Procedurd de sistem
2. \E Elaborare
3. |V Verificare
4. 1A Aprobare N
5. | Ap Aplicare
6. | Ah Arhivare
7. | UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti
8. | Comisie | Comisic de evaluare si inventatiere a bunurilor primite cu titiu
pratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a [unctiei
9. : SCIM Sistemul de control intern managerial
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9. Descrierea procedurii de sistem

9.1. Generalitifi

in conformitate cu art.! alin.(1) din Legea nr. 251/2004 privind unele misuri referitoare
la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acfiuni de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei, persoanele angajate in cadrul UPB, avénd functii de conducere si de control,
precum si celelalte persoane care au fndatorirea si-si declare averea, potrivit legii, au obligatia de
a declara si prezenta la conducgtorul instituiei, in termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe
care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitd(i de protocol in exercitarea mandatului sau
a functiei.

Potrivit alin.(2) al aceluiasi articol sunt exceptate de la a fi declarate urmatoarele categorii
de bunuri:

a) medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea, primite
in exercitarea demnitatii sau a functiei;

b) obiectele de birotica cu o valoare de pani la 50 euro.

Cadourile, serviciile sau avantajele primite gratuit sau subventionate fatd de valoarea de
piatd, din partea unor persoane, organizafii, societdfi comerciale, regii autonome,
companii/societdti nationale sau institufii publice romdnesti sau strdine, inclusiv burse, credite,
garantii, decontdri de cheltuiell, altele decdt cele ale angajatorului, a cdror valoare individuald
depdseste 500 de euro, se vor menfiona i in declarafia de avere. Declaratia de avere este anexa
1 la Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarca Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea $i
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum §i pentru modificarea si completarea
altor acte normative.

Declararea cadourilor include si materialele promotionale primite de persoanele cu functii
de conducere si control cu ocazia participarii la diverse reuniuni/ simpozicane/ seminarii/
evenimente/ cursuri, in méisura in care acestea indeplinesc conditiile legale de declarare.

9.2, Documente utilizate

92 1 Tista §i provenienfa documentelor utilizate

- Decizia rectorului UPB privind constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol exercitarea
mandatului sau a [unciiei publice;

- Declaratic bunuri primite cu titlu gratult, redactatd de persoana care are obligatia s3
declire bunul,

- Proces-verbal evaluare si inventariere, incheiat de membrii Comisiei;

- Proces-verbal restituire primitor, incheiat de membrii Comisiei;

- Proces-verbal pastiate primitot piin achitare diferentd, incheiat de membrii Comisiet;

- Proces-verbal pistrare in patrimoniu, incheiat de membrii Comisiei;
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- Registrul bunurilor primite cu titly gratuit {inut la nivelul Comisici de evaluare i
inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei,

- Lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare si inventariere din cadrul
UPB 1n anul calendaristic respectiv, intocmita de citre aceastd comisie.

9.2.2, Continutul si rolul documentelor utilizate

- Decizia rectorului 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;

- Declaratie bunuri primite cu titlu gratuit;

- Proces-verbal evaluare si inventariere, prin care se evalueaza §i inventariazi bunul primit
cu titlu gratuit;

- Proces-verbal restituire primitor, prin care se restituie primitorului bunul gratuit daca
acesta valoreaza pénd in 200 euro;

- Proces-verbal piistrare primitor prin achitare diferentd, in cazul in care valoarea bunului
gratujt este mai mare decat echivalentul a 200 euro, persoana care a primit bunurile poate
solicita pastrarea lor, platind diferenfa de valoare;

- Proces-verbal pastrare in patrimoniu, in cazul in care primitorul doreste fimanerea bunului
in patrimoniul institutiei;

- Registru bunuri primite cu titlu gratuit, in care se consemneaza bunurile primite cu titlu
gratuit in cursul unui an calendaristic;

- Lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol In exercitarea
mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare din cadrul Universitatii
Politehnica din Bucuresti in anul calendaristic respectiv.

9.2.3. Circuitul documentelor
Sc realizeazit conform diagramei de proces prezontate la pet. 11 (Anexa nr.1).

9.3. Resnrse necesare
9.3.1. Resurse materiale
mobilier;
- rechizite;
- PC, acces la baza de date, retea, postd electronicd, imprimantd, linic telefonica.

9.3.2. Resurse umane

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei constituita la nivelul Universitatii
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Politehnica din Bucuresti, ce evalueazi si inventariazi bunurile primite cu titlu gratuit pentru
personalul cu functie de conducere si control din cadrul UPB.

Comisia este alcituitd din 3 persoane de specialitate din instituic din care unul are calitatea
de presedinte. Mandatul membrijor comisici este de 3 ani §i poate fi reinnoit o singurd data.

9.3.3. Resurse finunciare
Prevederea in buget a sumelor

necesare cheltuielilor

de functionare (materiale

consumabile, servicii de intretinere a logisticii), dar si a sumelor necesare altor tipuri de
cheltuieli proprii (activitatea de achizitie).

9.4, Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor i acfiunilor activitafii

Acestea se realizeazd dupa cum urmeaza:

Rectorul Universitatii Politehnica din Bucuresti dispune prin decizie constituirea

Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor

actiuni de protoco! in exercitarea mandatului sau a functiei.

fn termen de 30 zile de la primire, persoanele carora li se aplicd prezenta procedurd au

obligatia de a declara si prezenta la conducitoru! institujiei bunurile pe care le-au primit

cu titlu gratuit in cadrul unor activitdi de protocol n exercitarea mandatului sau a

functiei completand o declaratic (Anexa nr.2).

Comisia se reuncste si incheie un proces-verbal de evaluare si inventariere a bunul gratuit

respectiv (Anexa nr.3).

Ulterior, Comisia de evaluare §i inventariere:

a) restituie primitorului bunul gratuit dacd acesta valoreazd pana in 200 euro, prin
incheierea unui proces-verbal de restituire primitor (Anexa nr.4);

b) in cazul in carc valoarea bunului gratuit este mai mare decat echivalentui a 200 euro,
porsoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de
valoare, caz in care se incheie un proces-verbal pastrare primitor achitare diferentd
(Anexa nr.5);

¢) in cazul in carc primitorul doregte rimanerea bunului in patrimoniul instituliei, se
intocmeste proces-verbal pastrare in patrimoniu (Anexa nr.6).

Toate aceste bunuri sunt inscrise in Registrul de bunurt primite cu tithu gratuit (Anexa

nr.7), in care se consemneazi bunurile primite cu titlu gratuit in cursul unui an

calondaristic.

La finalul anului se publicd lista bunurilor primite cu tith gratait cu prilejul unor actiuni

de protocol in exercitarea mandatulu1 sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare si

inventariere din cadrul Universitafii Politehnica din Bucuresti (Anexa nr.8), in anul
calendaristic respectiv.




UNIVERSITATEA Procedura de sistem privind Editia [

POLITEHNICA DIN declararea cadourilor

BUCURESTI

Birou! Control Intern Ced: PS-58-BCIM-G6 Revizia 0
Managerial Nr.deex. 1

Pagina 16 din 29

Exemplar nr. 1

Fluxul operatiunilor si actiunilor este prezentat in Diagrama de proces din Anexa nr.1,
diagrami care oferd atat conducerii UPB, cat si personalului responsabil cu activitatea ce vizeazd
declararea cadourilor, informatii despre procesele desfagurate, persoanele si documentele
implicate, dar si relatia dintre acestea §i responsabilitatile existente.

9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii ‘
Rectorul Universitatii Politehnica din Bucuresti dispune prin decizie constituirea
Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni
de protocol in exercitarea mandatului sau a finctiei publice. Comisia este alcdtuitd din 3
persoane de specialitate din institutic, din care unul are calitatea de presedinte. Mandatul
membrilor comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singuré datd.
Cu 30 de zile inainte de expirarea mandatului membrilor comisiei se vor lua mésuri pentru
constituirea noii comisii,

Comisia are urmatoarele atributii principale:

a) Inregistreaza §i tine evidenia statistica, cantitativa si valoricd a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

b) evalueazi si inventariazi bunurile;

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

d) aproba pastrarea de cdtre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu
conditia achitirii de citre acesta a difereniei de pref;

e) propune pana la sfargitul fiecdrui an calendaristic, dupd caz, pastrarea bunurilor in
patrimoniul unita{ii, transmiterea cu titla gratuit a bunurilor rdmase In patrimoniul unitatii catre o
institutie public de profil sau vinzatrea prin licitatie a acestor bunuri;

f) ia misuri pentru publicarea listei cuprinzind bunurile depuse si destinatia acestora, in
conditiile legti;

g) asigurd, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea §i securitatea bunurilor;

h) desfisoard activitati de informare si prevenire prin intermediul e-mailului.

fn termen de 30 zile de la primire, persoanele cdrora li se aplicd prezenta procedurd au
obligatia de a declara si prezenta la conducétorul institufiei, bunurile pe care le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activitdfl de protocol T exercitarea mandatului sau a functiei p1 in
intermediul declaratiei, anexd la procedurd.

Declaratia impreuni cu bunul/bunurile primite se inainteaza de indatd comisiei. Declarafia
trebuie sd cuprinda:

a) numele, prenumele, locul de munc i functia detinutdl de persoana in cauzil,

b) descrierea in detaliu a bunulu predat;

¢) descrierea imprejurdrilor in care a primit bunul si persoana de la care a primit bunul;

d) doresc/nu doresc si pastrez bunul/bunurile;

e) data si semndtura.
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Declaratia se formuleaza in scris §i este insofita de bunul/bunurile ce vor fi predate.

Comisia se reuneste si evalueazi de indati bunurile avéndu-se in vedere, de regula, preful
pietei. Pentru evaluare se pot consulta experti in domeniu, selectati in conditiile legii.

Se intocmeste proces-verbal evaluare si inventariere.

In funclie de caz:

a) se restituie primitorului bunul gratuit dacd acesta valoreazd pand in 200 euro, prin
proces-verbal restituire primitor;

b) in cazul in care valoarea bunului gratuit este mai mare decht echivalentul a 200 euro,
persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenfa de valoare, prin
proces-verbal pastrare primitor achitare diferentd;

¢) in cazul in care primitorul doreste rdméncrea bunului in patrimoniul institutiei, se
intocmeste proces-verbal pastrare in patrimoniu.

Bunurile pot riméane in patrimoniul institujiei sau pot fi transmise cu titlu gratuit unei
institutii publice de profil ori vandute la licitatie, in conditiile legii. Veniturile obtinute ca urmare
a valorificiirii acestor bunuri se varsi la bugetul institutiei publice.

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

)

in registrul bunuri primite cu titlu gratuit, se consemneaza bunurile primite cu titlu gratuit
in cursul unui an calendaristic.

La finalul anului se publici pe pagina de internet a UPB lista bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la
Comisia de evaluare si inventariere din cadrul Universititii Politehnica din Bucuresti, in anul
calendaristic respectiv.

9.4.3. Mandatul membrilor comisiei
Mandatul acestora se suspendi de drept in wrmétoarele situatii:
a) in cazul delegrii sau detasarii in cadrul altei autoritati ori institufii publice sau persoanc
Juridice;
b) in cazul suspendarii din functia care a determinat numirea ca membru al comisiei.

Mandatul membrilor comisiel Inceteazit inalnte de termen Tn urmtoarele situalii:
a) renunjarea la calitatea de membru;
b) suspendarea din functie pe o perioadd mai mare de 30 de zile;
¢) transferarea in cadrul altei autoritéti sau institutii publice;
d) incetarea raportului de serviciu;
¢) aplicarea unei sanctiuni disciplinare.
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raport al acesteia, care se aduce 1a cunostintd rectornlui UPB.

10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Cererea de renuntare la calitatea de membru se inainteazii pregedintelui comisiei §i
produce efecte la 5 zile de la inregistrare. In cazul presedintelui, cererea se Tnainteazi rectorului
Universititii Politehnica din Bucuresti.

incetarea mandatului de membru al comisiei in celelalte cazuri se constatd printr-un

in toate cazurile in care mandatul unui membru inceteazi inainte de termen, se numeste
un nou membru al cirui mandat dureaza pand la expirarea mandatului celui in locul céruia a fost
numit.

Nr., Compartimentul Rector | Comisie | Persoane cu Directia
crt. (postul) / actiunea UpPB functii de intretinere
(operatiunea) conducere si Patrimoniu
confrol
0 1 2 3 4
1. | Constituire Comisie E
A
2. | Activitati de informare si prevenire Ap.
3. | Depunere declaratic si prezentarea Ap.
bunurilor cu titlu gratuit
4, | Comisia evalueazi si  inventariazi Ap.
bunurile
5. | Restituie primitorului bunurile a céaror Ap.
valoare este sub 200 de euro
6. | Aprobarea pastrarii de catre primitor a Ap.
bunutilor cu o valoare mai mare de 200
euro, cu conditia achitirii de cétre acesta
a diferentei de pret
7. | Pastrarea bunurilor in  patrimoniul Ap.
unitatii, transmiterea cu titlu gratuit a
bunurifor rdmase in patrimoniul unittii
citre o institufie publica de profil sau
vanzarca prin licitatle n acestor bunuri
8. | Inregistreazi si tine evidenta statistica, Ap.
cantitativi si valorica a bunurilor primite Ah.
cu tithu gratuit prin intermediul registrului
special constituit in acest sens
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9. | Asigura prin grija compartimentului Ap.
administrativ plstrarea §i securitatea
bunurilor
10. | Publicarea listei pe pagina de internet Ap.
cuprinzind bunurile depuse si destinatia
acestora
10. Anexe, iaregistriiri, arhiviri, diagrama de proces.
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobd | Numir de Difuzare Arhivare Alte
cri. anexei exemplare Loc Perioada ele-
mente
1. | Diagrama de BCIM - - - - -
proces
2. | Declaratie Persoana - 1 1 ex. Comisie | Comisie | Conform
bunuri care are 1 xerocopie nomenclator
primite cu obligatia declarant ului
titlu gratuit | si declare arhivistic
bunul
3. | Proces- Comisie | Comisie 2 1 ex. Comisie | Comisic | Conform
verbal | ex. nomenclator
evaluare si declarant ului
inventariere arhivistic
4. | Proces Comisie | Comisie 2 | ex. Comisie | Comisie | Conlorm
vabal 1 ox nomenclator
restituire declarant ului
primitor arhivistic
5. | Proces- Comisie | Comisie 2 1 ex. Comisic | Comisie Conform
verbal 1 ex. nomenclator
pastrare declarant ului
primitor prin arhivistic
achitare
diferentl
6. | Proces- Comisie | Cormisie 2 1 ex. Comisie | Comisie | Conform
verbal 1 ex. nomenclator
péstrare in declarant ului
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patrimoniu arhivistic
Registru Comisie | Conducd 1 ex. Comisie | Comisie | Conform
bunur tor nomenclator
primite cu institutie ului
titho gratuit arhivistic
Lista Comisie | Comisie lex,se Comisie Conform
bunurilor publicd pe nomenclator
primite cu pagina de ului
titlu gratuit internet a arhivistic
cu prilejul institutiei

unor actiuni
de protocol
in
exercitarea
mandatului
sau a
functiet si
depuse la
Comisia de
evaluare si
inventariere
din cadru
Universitatii
Politehnica
din
Bucuresti in
anul. ..
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Constituire Comisie
prin decizia Rectorului UPB

Restituie primitorului
bunurile a ciror valoare este
sub 200 de euro

Anexa nr.1

DIAGRAMA DE PROCES
Declararea cadourilor

Activitati de informare si
prevenire

obligatia de a declara si

In termen de 30 zile de la
primire, persoanele cirora li
se aplica procedura au
prezenta bunurile primite cu

Comisia evalueazi si
inventariaza bunurile

\»

Apmba pistrarea de catre /Propune péstrarea btmuriko;\
primitor a bunurilor cu o

in patrimoniul unitdtii,
valoare mai mare de 200 transmiterea cu tithu gratuit a
euro, cu conditia achitdrii de

bunurilor ramase in

citre acesta a diferentei de patrimoniul unititii citre o
pret institufie publica de profil

sau vinzarea prin licitatie a

\ acestor bunur /

¥

cu titly gratuit in registrul

inregistreaza si tine evidenta
statisticd, cantitativa si
valorici a bunurilor primite
special constituit

v
Aslpud prin pifa
compartimentukui

administrativ pastrarea si

securitatea bunuriior

v

[Puc&deazé la publicarea listei A

cuprinzind bunurile depuse s
destinatia acestora pe pagina
de internet a UPB

/
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UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCURESTI

Nr...din...

DECLARATIE

Stimate Domnule Rector,

Anexa nr.2

Subsemnatul/Subsemnata..., angajat/angajati in cadrul Universitatii Polilehnica din
Bucuresti, compartimentul..., functia..., declar prin prezenta cg, in conformitate cu Legea nr.
251/2004 privind unele mésuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, am primit urmatorul/urmatoarele

bun/bunuri:...

Descrierea in detaliu a bunului predat/ bunurilor predate:

............................................................................................................................................................

.............................................

............................

............................................................................................................................................................

.............................................

Doresc/nu doresc si pastrez bunul/bunurile.

Vi multumesc.

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

Data ...

Semnatura,

Domnului Rector al Universitatii Politehnica din Bucuresti
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Anexa nr. 3

UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCURESTI
Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
Nr...din...

PROCES-VERBAL EVALUARE SI INVENTARIERE

Astizi...subsemnatii. .., membrii ai Comisiei de evaluare i inventariere a bunurilor primite
cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din
cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti, numitd prin Decizie nr..., am procedat la
evaluarea si inventarierea bunului/bunurilor primite de doamna/domnul...cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, in temeiul Legii nr.
251/2004.

Bunul/bunurile au fost primite de persoana mai sus mentionatd conform declarafiei nr.../...

Urmare analizei decidem urméatoarele:

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.............................................................................................................

Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doud) exemplare.

Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilgjul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul Universitdtii Politehnica
din Bucuresti:

1. Presedinte,...
2. Membru,...
3. Membru,...
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Anexa nr. 4

UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCURESTI
Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor

actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
Nr...din...

PROCES-VERBAL RESTITUIRE PRIMITOR

Tncheiat astizi...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 Universitatii Politehnica din Bucuresti, numitd prin Decizie nr..., $i
doamna/domnul..., prin care am restituit, respectiv am primit bunul/bunurile primite cu tltlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, in temeiul
Legii nr. 251/2004.

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

Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doud) exemplare.

Comisie de evaluare §i inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol In exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul Universitdtii Politehnica
din Bucuresti:

Am restituit, Am primit,
Presedinte, ...

Membiy,..

Membru,...
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Anexa nr. 5

IINIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCURESTI
Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor

actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
Nr...din...

PROCES-VERBAL PASTRARE PRIMITOR PRIN ACHITARE DIFERENTA

Incheiat astizi...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 Universitatii Politehnica din Bucuresti, numitd prin Decizie nr..., $i
doamna/domnul.. , prin carc aprobam pastrarea de citre primitor a bunului/bunuritor cu o
valoare mai mare de 200 euro, cu conditia achitrii de citre doamna/domnul... a diferentei de
pret in valoare de...

La aprobarea pastririi de citre primitor prin achitare de pret a bunului/bunuritor...s-a avut
in vedere procesul verbal nr.../...de evaluare i inventariere.
Prezentul proces-verbal a fost Incheiat in 2 (doud) exemplare.

Comisic de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadru} Universitatii Politehnica
din Bucuresti:

Am restitut, Am primit $1 am luat la cunostinta,
Presedinte,...
Membru,...

Membr,. ..
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UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCUREST!
Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
Nr...din...
PROCES-VERBAL PASTRARE iN PATRIMONIU
Astzi...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 cadru! Universitatii Politchnica din Bucuresti, numitd prin Decizie nr..., urmare evaludrii si
inventarierii bunului/bunurilor primite de doamna/domnul...cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, in temeiul Legii nr. 251/2004,
realizati prin procesul verbal nr../.. propunem pdsirarca in patrimoniul institufiei a
bunului/bunurilor...

in acest sens predam ...(compartiment administrativ) bunul/bunurile...
Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doua) exemplare.

Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol n exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul Universitétii Politehnica
din Bucuresti:

Am predat,
Progedinte,...
Membr,. ..
Membru, ...
Am primit,
Compartiment administrativ de specialitate
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UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCURESTI

Nr.../...

REGISTRUIL
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol
in exercitarea mandatului sau a functiei

An...

1. Prezentul registru a fost elaborat in temeiul:
- Legii nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titiu gratuit cu
prilejul unor acfiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;
- H.G. nr. 1126/2004 pentru aprobarca 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 MLE.P. nr. 1262/2006 privind stabilirea conturilor deschise la unitatile Trezorerici
Statului, in care se achitd sumele prevézute la art. 2, alin. (3) si (5) din Legea nr. 251/2004
privind unele misuri referitoare la bunurile primite cu titln gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a funciiei;
- Decizia.. 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 din cadrul Universititii Politehnica din Bucuresti.

2. Prezentul registru contine un numér de...pagini.

Anexa nr. 7

crt.

Mandat/
Functia

Nume si
prenume

Bunuri
primite cu
tithu gratuit

Provenienta
bunului

Nr.
declaratie

Valoare
evaluare
| euro =
curs din
data
fnregistrérii
declaratiei

Euro

Lei

Destinatia
bunului
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UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCURESTI

Nr.../...

LISTA

Anexa nr. 8

bunurilor primite cu tithu gratuit cu prilejul unor ac(iuni de protocol in exercilarea mandatului sau
a functiei si depuse la Comisia de evaluare si inventariere din cadrul

Universitatii Politehnica din Bucuresti in anul...

Nr,

Numele si Descrierea bunului care a fost oferit Valoarea bunului Destinatia bunului
crt. prenumele cu titlul gratuit Euro Lei
0 I 2 3 4 5

TOTAL
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12, Cuprins

Numdrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina

componentei in
cadrul
procedurii de

sistem
Pagina de garda 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei | 2
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadru! editiilor procedurii de 2
sistem
3. Formular analizi procedura 2-3
4, Formular difuzare procedura 3-8
5. Scopul procedurii de sistem 8
6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 9
7. Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitatii 10
procedurate
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem | 11-12
9. Descrierea procedurii de sistem 13-18
10. Responsabilitéti si raspunderi in derularca activitéii 18-19
11, Anexe, inregistréri, arhiviri, diagrama de proces 19-28
12. Cuprins 29




