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

Elemente privind Numele si prenumele | Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiun
ea
1 2 3 - 5
I.1 | Elaborat CIUBOTARU Contabil 25.10.2022
¥ SIMONA
1.2 | Verificat POPA ANA- Contabil sef 26.10.2022
: MARIA
1.3 | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27.10,2022
Comisie de
monitorizare
1.4 | Aprobat CIOFU Director 28.10.2022
CONSTANTIN
2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

( “Nr. | Editia sau, Componenta Modalitatea Datade la
Sert. | dupa caz, revizuitd reviziei care se aplica
i | revizia prevederile
g | 1ncadrul editiei sau

i editiei reviziei editiei
i 2 3 4
! 2.1. | Bdilial - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de 18.10.2019
: o la 07.05.2018, se aduc modificiri in ceea ce
- Legislatie secundara priveste definirea termenilor, structura din
‘ cadrul procedurii documentate prin
| introducerea/modificarea a 3 formulare,
% previzute ca si componente structurale
| minimale, respectiv Formular de evidentd a
1 modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
: Formular de distribuire difuzare.
2.2 | Revizia | | - Legislatie primara Modificare legislativa ( conform OMEN 28.10.2022
! 4183/04.07.2022 )
‘ - Legislatie secundara

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul edifiei procedurii
documentate operationale

[Nr. Scopul Exe Departament Functia Numele si Data Semn
crt: difuzérii | mpla prenumele primirii atura
| r
nr.
1 2 J 4 5 6 7.
3.1 Aprobare | Director CIOFU 28.10.2022
. CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 Responsabil BILBOR DANIELA 27.10.2022
Comisie
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Ay

monitorizare
33 Verificare 1 Responsabil POPA ANA MARIA 26.10.2022
FIAD
3.4 Aplicare 1 CADIR MARIN IRINA 28.10.2022
3.5 Evidenti 1 SECR SCIM Analist MORCOV IOAN 28.10.2022
programator
3.6 | Arhivare 1 FIAD Contabil sef POPA ANA-MARIA 28.10.2022
3.7 Informare ! CADIR,FIAD,CP 28.10.2022

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuati si céire alte departamente din
cadrul Scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii:

4.1. Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate.

4.2, D asiguriri cu privire la existenfadocumentatiei adecvate deruldrii activitafii,
_+.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.
4.5. Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare:

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala,

Procedura se referd la activitatea de fundamentare a proiectului de buget.

5.2. Delimitarea explicitid a activitiitiiprocedurate in cadrul portofoliului de activititidesfigurate de
entitatea publici.

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul institutiei.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

Pe activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institugiei, datoritd rolului pe care
wceastd activitate 1l are In cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

" 5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitifiiprocedurate:
5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toalte structurile
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate

6. Documente de referingi:
0.1. Reglementiri internationale:
Nu este cazul.
6.2. Legislatie primaria:
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6.3.

6.4.

Legea nr.500/2002 privind Finantele Publice;

Legea nr.273/2006 privind Finantele Publice Locale;

Legea nr.82/1991 - Legea contabilitatii;

OMFP nr. 1917/2005 - privind organizarea gi conducerea contabilititiiinstitutiilor publice;

OG 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv;

Ordin nr. 923 din 11/07/2014 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 28/07/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv
si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfigoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

OMEP nr.1792/2002 privind Angajarea, Lichidarea, Ordonantareasi Plata Cheltuielilor

Legea educatieinationale, nr. 1/2011;

OMFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere pentru
deschiderea de credite bugetare”. abrogat partial, modificat conf Ordin 3774/2019;

OMEFP 2006/2013 privind modificarea OMFP 1271/2004 pentru aprobarea Precizérilor privind
structura codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum §i conturilor de

OMFP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea i
completarea ordinului de platd pentru Trezoreria Statului (OPT);

OMFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatiiinstitutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
siinstructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice

nr. 1917/2005;

ORDIN Nr. 4183 din 04 iulie 2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
sifunctionare a unitétilor de inva{dmant preuniversitar,

Legislatie secundara:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitéfilor de Invadmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018

Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice:
Programul de dezvoltare

Regulamentul de organizare sifunctionare al institutiei

Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiel

Circuitul documentelor;

Ordine si metodologii emise de MLE.N.

Alte acte normative.

7. Definitiisi abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor
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Termenul

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

Document

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazd un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
seris sau tipdrit inscriptie sau altd mérturie servind la cunoagterea
unui fapt real actual sau din trecut

Plata cheltuielilor

Faza in procesul executici bugetare reprezentéind actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fafi de terfi

Buget

Document prin care sunt previzute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupd caz, numai cheltuielile, In
functie de sistemul de finantare a institutiilor publice

Clasificatie bugetard

Gruparea veniturilor gi cheltuielilor bugetare Intr-o ordine
obligatorie si dupd criterii unitare

Cestionarea
documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul Inlregii lor durale
de viata, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare s
péni la distrugerea lor;

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de Iucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice",
.proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate” etc.

Metodele de lucru gi procedurile formalizate sunt specifice
fiecare] institutiisi constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri".

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnaté (verificator), a faptului ¢ sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiel de
Monitorizare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editli a unei proceduri,
modificiri ce implicd de reguld sub 50% din confinutul
procedurii;

Lichidarea cheltuielilor

Faz# in procesul executiei bugetare in care se verificd existenta
angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei
datorate, se verifici conditiile de exigibilitate ale
angajamentului, pe baza documentelor justificative care sa ateste
operatiunile respective
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Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si
capitalul propriu al unei Organizatii la
incheiereaexercitinluifimanciar, precum si in celelalte




Editie procedurd

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifici
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivel
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupé caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unet editil a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Credit

Partea dreapta a oricarui cont - relaticbaneascaaparuta in legatura
cu acordarea de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau
juridice) sau in legatura cu amanareaplatii pentru
merfurile/serviciile prestate

Procedura documentatd

Modul specific de realizare a unei activitdji sau a unui proces,
editat pe suport de hértie sau In format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operafionale;

Obligatia de platd

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de
creditor la a da o anume suma sub sanctiuneaconstrangerii

Entitate publica

Autoritate publica, institujie publicd, companie/societate
nafionald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritorialé este acfionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazi /administreaza fonduri publice si/sau

Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducétorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
departamentului Cornpartiment;

(compartimentulu)

7.2. Abrevieri ale termenilor

| NI Abrevierea Termenul abreviat
~ it
Lo CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
2. CA Consiliu de administralie
3. DIR Director
4. P.O. Procedura operationald
5. E Elaborare
6. v Verificare
7. A Aprobare
. 8. Ap. Aplicare
9, Ah. Arhivare
10. ROFUIP Reguliamen.t de Organizare siFuncionare a Unitatilor de Invitimant
| Preuniversitar
11. F Formular
12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetarii Stiintifice
14. CP Consiliul profesoral
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17 CS Compartiment de specialitate
18 SCIM Sistem de control intern/managerial
19 RM Reprezentantul managementului pentru SMI
20 QUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
21 OMFP Ordinul Ministruiui Finantelor Publice
22 MAI Ministerul Administratieisi Internelor
23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Platd
24 CFP Control Financiar Preventiv
25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice

¢ -'?;6 or Ordin de Plata

“ i7 RAC Responsabil Asigurarea Calitatii
28 EP Entitate Publica;

P29 CFC Compartiment Financiar - Contabil

8. Descrierere procedurii:
8.1 Generalitati:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasteriisi aplicarii de cétre salariafiientitatii a prevederilor legale care reglementeaza
activitatea procedurata.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdiii procedurate.
-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la
care au acces salariatiientitail.
8.2.3. Circuitul documentelor:
-Pentru asigurarea condiiilor necesare cunoasteriigi aplicarii de catre salariatiientitdfii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
-Computer
-Imprimanta
-Copiator
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-Consumabile (cernealéd/toner)
-Hartie xerox
-Dosare
8.3.2. Resurse umane:
-Conducétorul institutiei
-Contabilul sef
8.3.3. Resurse financiare:
-Conform Bugetului aprobat al Institutiei.

8.4, Modul de lucru:

P
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8.4.1. Planificarea operatiunilorsiactiuniloractivitatii:

Operatiunilesiactiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele,
conform nstructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilorsiactiuniloractivititii:

In patrimonial institutiei intrd mai multe tipuri de materiale. Pentru acestea, ca si pentru cele
deja existente in patrimoniul institutici, este necesara gestionarea lor permanenta, fiind nevoie si de
evidenta contabila a lor. Evidenta contabila are in vedere:

Tinerea la zi a Fiselor de magazie si a Fisclor de cont analitic pentru valori materiale si a
miscérilor (intrari, iesiri, transferuri) din cadrul gestiunilor.

Urmarirea legalitatii si realitatiiachizitiilor si intrérilor in gestiunea Institutiel a Materialelor

PRINCIPII GENERALE

Orice operatiuneeconomico-financiard efectuati se consemneaza in momentul efectudrii el
intr-un document care st la baza inregistrarilor in contabilitate, dobéndind astfel calitatea de
document justificativ.

Documentele justificative care stau la baza Inregistrarilor in contabilitate angajeazi
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au Inregistrat
in contabilitate, dupi caz.

Detinerea, cu orice titlu, de bunuri materiale, titluri de valoare, numerar si alte drepturi
siobligatii, precum si efectuarea de operatiuni economice, fir3 s fie Inregistrate in contabilitate, sunt
interzise.

Separarea sarcinilor, potrivit caruia din comisiile de receptie a bunurilor nu fac parte
persoanele care au responsabilitati legate de elaborarea comenzilor, de Inregistrare In contabilitate §i
de plata.

REGLEMENTARI PRIVIND RECEPTIA BUNURILOR

Pentru receptia bunurilor este necesard numirea la nivelul institugiei, prin act de decizie
internd, a unei comisii de receptie a bunurilor.

Comisia de receptie va {i formatd din cel pufin: delegatul ordonatorului de credite in calitate
de presedintesi doi salariati ai institutiei, cu pregatirea tehnica gi/sau economica care sé le permitd
identificarea si evaluarea bunurilor sau valorilor receptionatesi care nu se afld in situatie de
incompatibilitate,

Comisia de recepiie se Intruneste la cererea gestionarului.

Receptia se va realiza la:

-magazia institugiel,
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-locul de amplasare a bunurilor, pe domeniul public sau privat al municipiului.

Documentele in baza cirora se efectueazi receptia sunt:
-tactura fiscala,
-factura proforma, in cazul in care este insotitd de bunurile ce trebuiesc achitate,
-avizul de expeditie,
-actul de donatie,
-contractul de sponsorizare,
-procesul verbal de transfer pentru bunurile provenite de la altd institutie,
-comanda de achizitlisi contractul de achizitie publici unde sunt previzute cantititilesiconditiile de
calitate ale bunurilor.

Documentele de transport nu constituie acte de gestiune pentru expeditor si destinatar, pe baza
lor neputéindu-se opera descércarea sau Incircarea de gestiune,

Termenul de efectuare a recepiiei este de max. 72 de ore de la Inregistrarea la indicativul
serviciului.
Comisia de receplie poate solicita compartimentului care deruleazi contractul de achizitie publica
toate documentele privind bunurile pe care le receptioneaza,
Gestionarul va participa la lucrérile de receptie, va semna pentru confirmarea de primire in gestiune
documentele insotitoare ale bunurilor §i va semna notele de receptie.

Documentul intocmit i semnat de cétre comisia de receptie este Nota de receptiesi constatare
diferente, cod 14-3-1A.
Notele de receptiesi constatare de diferente, impreund cu documentele dupi care s-a ficut receptia
vor 11 transmise céitre compartimentul financiar - contabil prin intermediul borderoului de predare a
documentelor cod.14.3.7.

REGLEMENTARI MINIMALE PRIVIND GESTIONAREA BUNURILOR
Documentui de evidenia la locul de depozitare a intrarilor, iesirilorsi stocurilor de valori
materiale, cu una sau cu doud unitali de masurd, dupd caz, este reprezentat de Fisa de magazie, cod
14-3-8/8a.
Documente justificative pentru intrarile in gestiuni:
a) Nota de intrare receptiesi constatare de diferente, cod 14-3-1/Aa,
b) Bon de predare, transfer, restituire, cod 14-3-3A,
¢) Lista zilnicd de alimente, cod 14-3-4/dA,
d) Procesul-verbal de predare -primire intocmit pe baza listelor de inventariere.
Documente justificative pentru inregistrarea iesirilor din gestiuni:
a) Bon de consum, cod 14-3-4A,
b) Bon de predare, transfer, restituire, cod 14-3-3A,
¢) Fisa limitd de consum, cod 14-3-4/bA,
d) Procesul-verbal de predare -primire Intocmit pe baza listelor de inventariere,
¢) Actul de constatare privind bunuri depreciate, degradate, distruse sau sustrase.

REGLEMENTARI PRIVIND DAREA IN CONSUM

Documentul prin care se realizeazi darea in consum (iesirea din magazie) este Bonul de
consum, cod 14-3-4/aA. Bonurile de consum sunt Intocmite in cadrul fiecirui compartiment (directie
/ serviciu / birou), in 3 exemplare (la gestionar, la contabilitate si la cotor).



Nr. bonului va fi alcatuit din indicativul emitentului si nr de ordine al documentului.
Cantitédtile de materiale solicitate se trec in bon la rubrica "Cantitatea necesarad".
Bonurile se semneazd de cétre administrator, se semneazd de gestionar dupd ce verifica in fisa de
magazie §1 trece cantitatea eliberatd si de cétre un delegat al compartimentului In calitate de primitor.
Gestionarul va opera cantitatile eliberate dupa fiecare operatiune, In fisele de magazie §i va prezenta
lunar la serviciul administrativ o situatie a stocurilor de materiale (imprimate, rechizite, carburanti,
ete.).

Serviciul contabilitate va verifica lunar modul de inregistrare in fisele de magazie a intrarilor
siiesirilorsi vor semna de control fisele de magazie.

MONOGRAFIE PENTRU INREGISTRAREA IN CONTABILITATE A PRINCIPALELOR
OPERATIUNI:

1. Inregistrareaintrarii in patrimoniu a materialelor:

I.1. Din achizitii: 302 =401

1.2, Din donafii. sponsorizari: 302 =751

I.3. Din transfer de la alte institugii: 302 =481

2. Inregistrareaintrarii in patrimoniu a materialelor:

2.1. Intrate din achizitii, donatii, sponsorizéri: 602 =302

2.2, Intrate prin transfer de la alte institutii: 481 =302

8.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitalii vor {1 valorificate de cétre toate comisiile si compartimentele din institugie.

9. Responsabilititi:

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) 1 II ur | 1v v

ert. 0 1] 2 [ 3| 4| 5

1. FIAD E

2. RESPONSABIL FIAD \Y

2. RESPONSABIL COMISIE DE Av

MONITORIZARE

3. Director A

4. Secretariat Ap,
Ah

5. | FIAD Ap

9.1. Conducatoral institatiei:
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Aprobd procedura

Asigurd implementarea simentinerea procedurii.

Monitorizeazi procedura

Raspunde de numirea Comisiei de receptiesi a Comisiei de scoaterea din uz a obiectelor de inventar
in folosintési/sau pentru declasarea altor bunuri.

Aprobi:scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasarea altor bunuridisponibilizarea bunurilor
catre alte institufiipreturile initiale de vanzare a bunurilor scoase din uz, a materialelor sau a pieselor
rezultate in uwrma demoldrii sau dezmembrarii acestora, care urmeazd si fie vanduteorganizarea
vénzdrii la licitatic a bunurilor.

9.2. Contabilul Sef:

Aplica simentine procedura;

Realizeaza activitafile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Rispune de inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative privind receptia bunurilor,
darea in consum, scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasarea altor bunuri si intrérile de
materiale si piese de schimb, rezultate in urma operajiunilor de demolare sau distrugere a unor
bunuri.

9.3. Membrii comisiei de receptie:

Aplicd simentin procedura;

Realizeazd activititile descrise la termenele stabilite In prezenta proceduri

Réaspund In activitatea de receptie a bunurilor de:

efectuarea inspectieisi/sau testarea produselor pentru a verifica conformitatea lor cu standardele,
reglementirile tehnice sau altele asemenea, previzute in Caietul de sarcini si In propunerea tehnici,
Inscrise in contractul de achizitii publice pentru produse.

verificarea conformititii produselor cu standartele sau cu alte reglementiri din {ara de origine, in
situfiaachizifiondrii in baza unor contracte sau comenzi in care nu se mentioneazi nici un standart sau
reglementare aplicabila

recepfia materialelor de ambalare a produselor ,care rdmén in proprietatea institutiei. respectarea
conditiilor de ambalare, marcare sidocumentatiainsotitoare prevézute in contractul de achizitie
publica.

inscrierea in notele de receptie a tuturor constatdrilor cerute prin confinutul formularului sau prin
prevederile speciale din contractul de achizitii publice.

Réspund In activitatea de recepfie a lucririlor de constatarea stadiului indeplinirii contractului prin
corelarea prevederilor acestuia cu documentatia de executiesi cu reglementirile In vigoare.

Réspund in activitatea de receptie a prestarilor de servicii de:

verificarea modului de prestare a serviciilor pentru a stabili conformitatea lor cu prevederile din
propunerea tehnici si Caietul de sarcini.

respectarea prevederilor din contractul de prestari de servicii.

9.4. Membrii comisiei de scoatere din uz a obiectelor de inventar si declasare a materialelor:
Aplica simentin procedura;

Realizeaza activitaile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri

Réaspund pentru fundamentarea si elaborarea:
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avizului pentru aprobarea scoaterii din uz a obiectelor de inventar si/sau declasarea bunurilor
materiale, avizulut pentru aprobarea disponibilizérii unor bunuri propuse pentru scoaterea din uz, care
sunt In stare de funciionare dar care nu mai sunt necesare institutiei sau pentru care nu mat existi
temel legal pentru folosinta,

avizulul pentru aprobarea valorificarii prin vdnzare a unor bunuri propuse a fi scoase din vz,
pretuluiinifial de vanzare, a bunurilor scoase din uz, a materialelor sau a pieselor rezultate in urma
dezmembrérii, care urmeaza si fie vandute,

propunerii privind dezmembrarea obiectelor de inventar aprobate pentru scoaterea din uz.

Réspund pentru conformitatea §i realitatea:

operatiunilor de dezmembrare efectuate de citre persoancle delegate pentru aceasta,

continutului proceselor verbale privind scoaterea din uz a obiectelor de inventar si/sau declasare a
unor bunuri materiale,

operatiunilor de predarea la magazii a bunurilor rezultate din dezmembréri.

9.5. Membrii comisiei de receptie:

Aplicd simen{in procedura;

Realizeaza activitdfile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd

Raspund pentru:

justificarea necesitatiisioportunitatii pentru efectuarea consumurilor de materiale, numirea
responsabilii de bunuri de natura obiectelor de inventare,

certificarea Notelor justificative privind descrierea degradarii bunurilor materiale intocmite de catre
responsabilii bunurilor respective,

organizarea evidenfeitehnico operative a obiectelor de inventar pe locurile de folosinta in cadrul
compartimentelor,

asigurarea repartizirii materialelor de natura rechizitelor pe salariati.

9.0. Sefii compartimentelor de specialitate:

Aplicd simentin procedura;

Realizeazd activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Raspund pentru:

justificarea necesitafiisioportunitifii  pentru efectuarea consumurilor de materiale, numirea
responsabilii de bunuri de natura obiectelor de inventar,

certificarea Notelor justificative privind descrierea degradarii bunurilor materiale intocmite de citre
responsabilii bunurilor respective,

organizarea evidenteitehnico operative a obiectelor de inventar pe locurile de folosinta in cadrul
compartimentelor,

asigurarea repartizirii materialelor de natura rechizitelor pe salariati.

9.7. Administratorul:

Aplicd simenfine procedura;

Realizeaza activitagile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri

Réspunde de asigurarea controlului intern asupra activitatii gestionarilor de bunuri materiale.

9.8. Gestionarii:



Aplica si mentin procedura;

Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd

Rispund de:

verificarea conformitatii actelor insotitoare, identificarea viciilor aparente la bunurile primite si de
corespondenta datelor Inscrise In acte,

verilicarea autenticiti{it semnéturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune §i de eliberarea
bunurtlor in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare,

completarea zilnicd a actelor cu privire la operatiunile din gestiunea sa si de Inregistrarea, in
evidentatehnico-operativd a locului de depozitare a operatiilor de primire si a celor de eliberare a
bunurilor,

transmiterea zilnicd la compartimentul financiar contabil a actelor privind operatiunile de intréri -
iesiri, operate in fisele de magazie,

eliberarea bunurilor numai pe baza de bon de consum,

organizarea depozitdrii bunurilor grupate pe sortotipodimensiuni, codificarea acestora si Intocmirea
etichetelor de raft,

buna gestiune a bunurilor si valorilor incredingate,

corectitudinea informatiilorsi datelor furnizate comisiei de inventariere

9.9. Salariatiiinstitutiei

Aplica simentin procedura;

Realizeazi activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedurd

Raspund de utilizarea bunurilor ncredintate numai fn scopul sau in legdtura cu realizarea sarcinilor de
serviciu gi de pastrarea bunurilor la locul de munca.

10. Formular de evidenti a modificirilor

"~ Semmatura
Reviz Data e Descriere R I TR
Nr. | Editia | Data editiei . e Nr. pag. e
" ’ ! ia Treviziei - Pag modificare | .. conducitorului
et : ' S " compartimentului
] I [8.10.2019 | 28.10.2022 X X
2
3
11. Formular de analizi a procedurii:
Nume Si B U e e T e B
) i Inlocuitor Aviz favorabil o Aviz nefavorabil
Nr. | Compartimen | PTeIUI® de drept '
. conducitor “ o
crt. t . sau Semnatur Observa | Semni
compartime Data N ) Data
nt delegat a tii tura
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J FIAD Popa Ana 26.10.2022
' Maria

12. Lista de difuzare a procedurii:

Data intrarii In

Nr. vigaare Semnatu
.| Compartimen ; o = Data L
e P i Nume si prenume | Data primirii | Semnéatura o procedurii -
1 CADIR Ciofu Constantin | 28.10.2022
2 SECRETARI Morcov loan 28.10.2022
AT SCIM
3 CEC Popa Ana-Maria | 28.10.2022

13. Anexe/formulare/diagrame de proces:

‘ Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
1 crt. exemplare
1‘

14. CUPRINS

e 1

I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

............................................................................................................................... 2
2 BOODN] DPOCEUIITIL: sy s s555 §9755.555 557550 45555 500086 a0 003150808 5858 A3 A 5B 008811 AP 8- AL A 55 3
5 DomeHitl G APLIBHIE u: sovrsounns crs v crom 55e5ssat sasing nosssmmssmsts o tmm SRS S SR SR AR Er 8 S8 3
5. Documente derelorMimll. . ooumnmn i mmsa s 1 i . G050 S5 T - 45 il 6 e st 6 S gssastmn 4
T Delinitiis] BhTEVICHL «rows sinm i 45555 55 S50 R 5t e ties 10 18 AR 0 RS 51 RS AR TS PR 5

8. DescrierereactiVitatil Sau PrOCESUIULL .. uuuuenirietitiesireseeteieteateree e et ee s eaeseenererneeteraeaesnesnens 7

O R ORI 0 v s 000 500 0 000 050 0558 e s 8B S A958R R B T A RS 10
10. Formular de eviden{a @ modificarilor. .. .. ..ot 13
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