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2. SCOPUL PROCEDURII

2.1. Stabileste regulile cu privire la declararea cadourilor, respectiv bunurilor pe care persoanele cu
functii de conducere si control precum si celelalte categorii de personal care au calitatea de angajati

ai societatii le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei.

2.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

2.4. Sprijind auditul extern si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control si
managerii in luarea deciziilor.

3. DOMENIUL DE APLICARE

3.1. Procedura se aplica in cadrul Modern Calor in activitatea de declarare a cadourilor de catre
persoanele care detin functii de conducere si control precum si de celelalte categorii de personal care
au calitatea de angajati ai societatii.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE

4.1. Legislatie primara:

- Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, cu modificarile si completarile ulterioare.
4.2. Legislatie secundara:

- OSGG 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, in vigoare de la 07.05.2016.

- H.G. nr. 1126/2004 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 functiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

-Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

-Legea nr. 161/2003, 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.

4.3. Alte documente, reglementari interne:

- Regulamentul intern.

- Regulamentul de organizare si functionare.

- Acte administrative emise de conducatorul entitatii.
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5.1. Definitii ale termenilor

5. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

Termenii utilizati si definirea acestora sunt conform documentelor legislative in vigoare, utilizate.
Pentru scopul intelegerii textului prezentei proceduri, se retin termenii:

Nr.

ort. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 | Persoanele cu functii Directori, sefi de birou/compartiment, auditor public intern, persoana
de conducere si de care exercita controlul financiar-preventiv
control

2 | Cadouri Bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit persoanele cu functii de
conducere si de control si celelalte persoane care au obligatia sa-si
declare averea, potrivit legii, in cadrul unor activitati de protocol in
exercitarea functiei. Sunt exceptate: medaliile, decoratiile, insignele,
ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea, primite in exercitarea
functiei, si obiectele de birotica cu o valoare mai mica de 50 de euro.

3 | Comisie de evaluare si | Comisie desemnata de conducatorul entitatii publice, alcatuita din 3

inventariere a bunurilor | persoane de specialitate din entitate, care va evalua si va inventaria
primite cu titlu gratuit bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
cu prilejul unor actiuni | exercitarea functiei de persoanele cu functii de conducere si de

de protocol in control si celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea,
exercitarea functiei potrivit legii.

4 | Compartiment Departament, serviciu, birou, etc.

5 | Control intern Totalitatea politicilor si procedurilor elaborate si implementate de

managerial managementul entitatii publice pentru a asigura: atingerea
obiectivelor entitatii intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor specifice domeniului, a politicilor si deciziilor
managementului; protejarea bunurilor si informatiilor, prevenirea si
depistarea fraudelor si erorilor; calitatea documentelor contabile,
precum si furnizarea in timp util de informatii de incredere pentru
management.

6 | Coruptie Folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul satisfacerii unor
interese personale, sau de grup; orice act al unei institutii sau
autoritati care are drept consecinta provocarea unei daune interesului
public, Tn scopul de a promova un interes/profit personal sau de grup
poate fi calificat drept ,corupt"; exemple de infractiuni de coruptie sunt
luarea si darea de mita, traficul si cumpararea de influentd, abuzul de
functie.

7 | Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizarii unui proces sau a unei activitati.

8 | Editie a unei proceduri | Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

9 | Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al
activitatii respective.

10 | Eficienta Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate.

11 | Etica Set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearca sa

ghideze activitatea unui anumit grup; etica in sectorul public acopera
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patru mari domenii: stabilirea rolului si a valorilor serviciului public,
precum si a raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate;
masuri de prevenire a conflictelor de interese si modalitati de
rezolvare a acestora; stabilirea regulilor (standarde) de conduita a
personalului contractual al institutiei publice; stabilirea regulilor care
se refera la neregularitati grave si frauda.

12

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului,
cat si entitatii si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care fi
revin titularului unui post; in general, fisa postului cuprinde: informatii
generale privind postul (denumirea postului, nivelul postului, scopul
principal al postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului
(studiile de specialitate, perfectionari, cunostinte de operare/
programare pe calculator, limbi straine, abilitati, calitati si aptitudini
necesare, cerinte specifice, competentd manageriala),
sarcinile/atributiile postului, sfera relationala.

13

Guvernanta

Ansamblul proceselor si structurilor implementate de management in
scopul informarii, directionarii, conducerii si monitorizarii activitatilor
entitatii publice catre atingerea obiectivelor sale.

14

Neregula

Orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate Tn raport cu
dispozitiile nationale, europene si/sau internationale.

15

Procedura de sistem
(procedura generald)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

16

Procedura
operationala
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, far
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

U4

17 | Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
documentata pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
18 | Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage

sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

19 | Resurse Totalitatea elementelor de natura fizica, umana, informationala si
financiara necesare (ca input) pentru ca strategiile sa fie operationale.
20 | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor

informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii.

5.2. Abrevieri ale termenilor

c':‘lr: Abrevierea Termenul abreviat
1 | PO Procedura operationala
2 | RSCIM Responsabil SCIM
3 | DG Director general
4 DE Director economic
5 |E Elaborare
6 |V Verificare
7 | A Aprobare
8 | Ap. Aplicare
9 | Ah Arhivare
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6. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

6.1. Generalitati

Prezenta procedura stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitatile in
procesul privind declararea bunurilor pe care le-au primit cu titlu gratuit persoanele cu functii de
conducere si de control si celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea, potrivit legii, in
cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei.

Directorul care are o responsabilitate manageriala, sprijind si promoveaza, prin decizille sale si
prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personala si integritatea profesionala a
angajatilor, potrivit Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018.

Principiile care stau la baza procedurii de declarare a cadourilor sunt transparenta, accesul egal la
informatii publice, garantarea protejarii secretului datelor cu caracter personal si garantarea
disponibilitatii informatiilor publice, potrivit Legii nr. 161/2003, privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei.

6.2. Documente utilizate:
6.2.1. Lista si provenienta documentelor: conform pct. 4 din prezenta procedura.
6.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- documentele si inregistrarile contin informatii prin care se declara rezultatele obtinute sau se
furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate in cadrul compartimentelor si la nivelul societatii;
- conform pct. 4 din prezenta procedura.
6.2.3. Circuitul documentelor: conform cu procedurile si practicile stabilite in cadrul compartimentului.

6.3. Resurse necesare:

6.3.1. Resurse materiale: elemente de logistica necesare (laptop, articole de birotica, acces la
internet, program legislativ).

6.3.2. Resurse umane: persoanele desemnate prin decizii ale directorului general si persoane
implicate prin atributiunile stabilite in Fisa postului.

6.3.3. Resurse financiare: buget pentru achizitionarea consumabilelor, intretinere logistica, cheltuieli
cu personalul.

6.4.Modul de lucru
6.4.1. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

in vederea desfasurarii activitatilor de declarare a cadourilor de catre personalul entitatii publice, la
nivelul entitatii se constituie, prin act administrativ al conducatorului entitatii publice, Comisia de
evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice, denumita in continuare comisie CEIBG.

CEIBG este alcatuitda din 3 persoane din entitate din care unul are calitatea de presedinte.
Mandatul membrilor comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singura data. Cu 30 de zile ihainte de
expirarea mandatului membrilor comisiei se vor lua masuri pentru constituirea noii comisii.

Mandatul membrilor comisiei inceteaza inainte de termen in urmatoarele situatii:

- renuntarea la calitatea de membru;

- suspendarea din functie pe o perioada mai mare de 30 de zile;

- incetarea raportului de serviciu;

- 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 Tnainteaza conducatorului entitatii
publice.

Incetarea mandatului de membru al comisiei in celelalte cazuri se constatd printr-un raport al
acesteia care se aduce la cunostinta conducatorului entitatii publice.
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in toate cazurile prevazute mai sus se numeste un nou membru al carui mandat dureaza pana la
expirarea mandatului celui in locul caruia a fost numit.

Persoanele din cadrul entitatii care au obligatia de a declara si de a prezenta la conducatorul
societatii bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitatii de protocol in exercitarea functiei,
sunt:

- persoanele cu functii de conducere si control;

- alte persoane care au obligatia de a-si declara averea, adica personalul angajat cu contract de

mandat.

Aceste persoane au obligatia sa prezinte conducatorului societatii bunurile pe care le-au primit cu
titlu gratuit si o declaratie, in termen de 30 de zile de la primirea acestora. Declaratia impreuna cu
bunul/bunurile primite se Thainteaza de conducatorul institutiei de indata comisiei CEIBG in vederea
inregistrarii si valorificarii lor.

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

CEIBG evalueaza si inventariaza bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol
in exercitarea mandatului sau a functiei, avandu-se in vedere pretul pietei.

Declaratia se formuleaza in scris de catre persoanele care au primit bunurile si este insotita de
bunul/bunurile respective, ce vor fi predate si va cuprinde:

* 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.

Declaratiile persoanelor care au declarat bunurile sunt consemnate intr-un Registru de evidenta si
inventariere.

in cazurile in care valoarea bunurilor stabilitd de CEIBG este mai mare de decét echivalentul a
200 euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor cu plata diferentei de valoare.
Daca valoarea stabilita de CEIBG este sub echivalentul a 200 euro, acestea pot fi pastrate de
primitor.

In cazul in care persoana care a primit bunurile nu a solicitat pastrarea lor, la propunerea Comisiei
de Evaluare si Inventariere, bunurile raman in patrimoniul entitatii publice sau pot fi transmise cu titlu
gratuit unei institutii publice de profil ori vandute la licitatie in conditiile legii.

Veniturile obtinute ca urmare a valorificarii acestor bunuri se inregistreaza in contabilitatea entitatii
publice conform prevederilor legale in vigoare.

La sfarsitul fiecarui an, CEIBG va publica pe site-ul entitatii lista cuprinzadnd bunurile depuse
potrivit Legii nr. 251/2004 si destinatia primita de acestea.

Procesul de Tinregistrare si valorificare a cadourilor presupune in principal, parcurgerea
urmatoarelor etape:

a) Etapa I: Constituirea unei Comisii de evaluare si inventariere a cadourilor (CEIBG),
evaluarea si inregistrarea cadourilor:

Directorul dispune constituirea unei CEIBG care va evalua si va inventaria bunurile primite cu titlu
gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

Termen de realizare: in maxim 5 zile de la expirarea mandatului membrilor comisiei sau ori de
cate ori inceteaza/suspenda un mandat inainte de termen.

Persoanele care au primit cadouri prezintd Directorului o declaratie si bunurile primite cu titlu
gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

Termen de realizare: in termen de 30 zile de la primire.

Directorul transmite declaratiile si bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol
in exercitarea mandatului sau a functiei catre Comisia de Evaluare si Inventariere.

Termen de realizare: in 2 zile de la primirea declaratiilor.
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CEIBG evalueaza si inventariaza bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol
in exercitarea mandatului sau a functiei, avandu-se in vedere pretul pietei.
Termen de realizare: pana la sfarsitul fiecarui an calendaristic.
Declaratiile persoanelor care au declarat bunurile sunt consemnate intr-un Registru de evidenta si
inventariere.
Termen de realizare: pana la sfarsitul fiecarui an calendaristic.

b) Etapa Il: Valorificarea bunurilor si publicarea pe site-ul societatii a listei cuprinzénd
bunurile depuse si destinatia acestora:

CEIBG 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 sau restituie primitorului bunurile a caror valoare
este sub 200 de euro.

Termen de realizare: in 10 zile dupa evaluarea facutd de catre Comisia de evaluare si
inventariere.

CEIBG propune modul de valorificare a bunurilor primite cadou care depasesc 200 euro si care nu
sunt revendicate de primitor si inainteaza conducatorului ICMPP solutia propusa - dupa caz,
pastrarea bunurilor in patrimoniul unitatii, transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor ramase in
patrimoniul unitatii catre o entitate publica de profil sau vanzarea prin licitatie a acestor bunuri.

CEIBG asigura publicarea pe site-ul institutului a listei cuprinzdnd bunurile depuse si destinatia

acestora.

6.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Urmarirea si analiza modului de realizare a activitatilor cu privire la declararea cadourilor, se face
de catre Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni
de protocol in exercitarea mandatului sau functiei publice care informeaza directorul general de cate
ori i se solicita.
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7. RESPONSABILITATI
7.1. Directorul general:
- numeste, prin decizie scrisa, membrii Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice;
- urmareste indeplinirea atributiilor personalului din subordine;
- primeste declaratiile persoanelor care au obligatia de a declara bunurile primite cu titlu gratuit in
cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;
- aproba documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri.

7.2. Comisia de monitorizare - responsabilul SCIM:
- mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
- analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
- difuzeaza procedura persoanelor responsabile;
- retrage copiile tinute sub control neutilizabile, depasite sau perimate;
- indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

7.4. Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice

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

- evalueaza si inventariaza bunurile;

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

- 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;

- propune, dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitatii, transmiterea cu titlu gratuit a
bunurilor ramase Tn patrimoniul unitatii catre o entitate publica de profil sau vanzarea prin licitatie
a acestor bunuri;

- ia masuri pentru publicarea listei cuprinzénd bunurile depuse si destinatia acestora, in conditiile
legii;

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

7.5. Ofiterul de conformitate
- elaboreaza procedura cu privire la declararea cadouirilor.

'c\:lrf[ Compartiment, functii responsabile I Il I v \
0 1 2 3 4 5 6
1. | Ofiter de conformitate E Ap Ah
2. | RSCIM \ Ap | Ah
3. | Sefii de compartimente Ap
4. | Presedinte comisie monitorizare A Ap
5. | DG A Ap

8. SITUATIA EDITIILOR, REVIZIILOR

Nr. . Data - Data e Descrierea Semn? tura ;
Editia e Revizia e s-a efectuat P conducatorului
crt. ’ editiei reviziei o modificarii : .
’ modificarea compartimentului
0 1 2 3 4
1 | Editia | revizia 0 - -
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9. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII
Procedura se aplica la nivelul compartimentului audit intern din cadrul societatii.

Nume, Inlocuitor Aviz
Compar- prenume de drept o
PS/PO | “iment | conducstor sau Favo- | Nefavo- | . | gps SEmmiE
compartiment | delegat | rabil | rabil

PO RSCIM | Nechita Alina -
10. Formularul de distribuire/difuzare

M Compartiment | Nume, prenume | Data primirii | Semnatura DEIE . Datq Ml
crt. retragerii vigoare

0

1

Procedura se va distribui catre toate compartimentele functionale ale societatii pe emailul de serviciu
al conducétorilor structurilor respective.

Nota:

1. Originalul este exemplarul 0 si se pastreaza de catre RSCIM; ex.1 se difuzeaza la RCM, ex.2 se raméne la elaborator .

2. Difuzarea copiilor controlate se realizeaza de catre RSCIM, care retrage copiile variantei anterioare a procedurii.
3.Procedura se regaseste online, pe server-ul retelei informatice: folder comune - Sistem control managerial
compartimente. Accesul vizual este pentru destinatari si pentru toti cei interesati, pentru informare, copiile facute de pe
server nefiind in regim controlat.
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11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
11.1. Anexe: Documente specifice desfasurarii activitatii referitoare la bunurile primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

11.1.1. Anexa 1: Declaratie privind bunurile primite cu titlul gratuit in cadrul unor activitati de protocol
in exercitarea mandatului sau a functiei - model.

11.1.2. Anexa 2: Registrul bunurilor primite cu titlul gratuit in cadrul activitatilor de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei.

11.1.3 Anexa 3: Lista cadourilor primite potrivit Legii nr.2 51/2004 si destinatia acestora

11.2. Dosarele cu documentele si inregistrarile activitatilor auditului intern sunt proprietatea societatii
si sunt confidentiale; se gestioneaza si se pastreaza conform cu cerintele legale in vigoare.

Dosarele sunt pastrate la Compartimentul Audit intern pana la indeplinirea masurilor din Raportul
de audit intern, dupa care se predau la arhiva societatii in conformitate cu reglementarile legale
privind arhivarea.
11.3. Modul de arhivare, pastrare, eliminare a documentelor este documentat in procedura
operationala SCIM: PO-RUA-01, Arhivarea documentelor si inregistrarilor. Nomenclatorul arhivistic
cuprinde perioada de pastrare in arhiva a documentelor si inregistrarilor.
11.4. Procedura operationala cu privire la activitatea de audit public intern este proprietatea societatii;
se gestioneaza si se pastreaza in conformitate cu cerintele legale in vigoare.

Anexa nr.1
Declaratia privind bunurile primite cu titlu gratuit
in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea functiei
Subsemnatul/Subsemnata cu domiciliul in
, avand functia de la SC Modern Calor SA

Botosani, in conformitate cu prevederile Legii nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la
bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea functiei, cunoscand
prevederile art.292 din noul Cod penal privind falsul in declaratii, declar pe propria raspundere ca
am primit cu titlu gratuit in cadrul activitatii de protocol in exercitarea functiei, urmatoarele bunuri:

Depun bunurile descrise mai sus, in vederea evaluarii de catre CEIBG.
Data: Semnatura:
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Anexa nr. 2

Registrul de evidenta a bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul activitatilor de protocol in

exercitarea mandatului sau functiei

Nr. Data Numele si p.renumele - Valoarea Masuri luate in legatura
N e persoanei care a Bunul primit .
crt. inregistrarii o bunului cu bunul
primit bunul
1
2
3
4
5
Anexa nr. 3
APROBAT,
DIRECTOR GENERAL
LISTA
CADOURILOR PRIMITE POTRIVIT LEGII NR.251/2004 SI DESTINATIA ACESTORA
LA DATA DE
Nr. Numele si Descrierea bunului care a fost Valoarea bunului Destinatia
crt. prenumele oferit cu titlu gratuit Euro Lei bunului

TOTAL

Comisia de evaluare si inventariere
a bunurilor primite cu titlu gratuit
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