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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/operati prenumele
unea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat CIUBOTARU Contabil 25.10.2022
. SIMONA
| 1.2 | Verificat POPA ANA- Contabil sef 26.10.2022
i MARIA
| 1.3 | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27.10.2022
L Comisie de
E monitorizare
(1.4 | Aprobat CIOFU Director 28.10.2022
1. CONSTANTIN
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:
Nr. Editia Componenta Modalitatea Datadela
crt. | sau, dupd revizuitd reviziei care se
caz, aplicé
revizia prevederile
in cadrul editiei sau
editiel reviziet
editiel
1 2 3 4

2.1, | Editia | - Legislatie primar Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare | 18.10.2019
de 1a 07.05.2018, se aduc modificari in ceea
ce priveste definirea termenilor, structura
din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare,
prevézute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidentfi a
modificarilor, Formular de analizd a
procedurii, Formular de distribuire difuzare.

- Legislajie secundari

22 | Revizial Modificare Decizie 529/01.09.2022 1 28.10.2022

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul | Exe Departament Functia Numele si Data Semnitu
ert. difuzarii | mpl prenumele primirii ra
, ar
nr.
1 2 3 4 5 6 7
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3.1 | Aprobare | 1 Director CIOFU 28.10.2022
| CONSTAN
| TIN
1 3.2 | Avizare 1 Responsabil | BILBOR 27.10.2022
Comisie DANIELA
| monitorizare
1 3.3 | Verificare | 1 Responsabil | POPA ANA |26.10.2022
| FIAD MARIA
| 3.4 | Aplicare 1 | CADIR MARIN 28.10.2022
j [RINA
1 3.5 |Evidenta | 1 |SECRETARIAT Analist MORCOV | 28.10.2022
“ SCIM programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 | CONTABILITATE | Contabil sef | POPA 28.10.2022
ANA-
MARIA
3.7 | Informare | CADIR,CONTAB, 28.10.2022
CP
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Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si cétre alte
departamente din cadrul Scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii:

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate.
Procedura reglementeaza un cadru unitar in cadrul institufiei prin instituirea unui set de reguli,

operatiuni unitare si responsabilitafi in procedura de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de

inventar.

4.2. Da asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitigii.

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina 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 referi procedura operationala.

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

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica.

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

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe
care aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizare de date



Toate structurile

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toalte structurile

5.4.3. Compartimente implicate In procesul activitatii:
Contabilitate

6. Documente de referinti:
6.1. Reglementiri internationale:

6.2.

6.3.

6.4

Nu este cazul.
Legislatie primara:

Legea contabilitatii nr. 82/1991 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 265 din 27/12/1991
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile,
Publicat In Monitorul Oficial, Partea [ nr. 910 din 09/12/2015

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Ordinul ministrului finangelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitiii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instrucfiunile de aplicare a acestuia, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr.
1186 din 29/12/2005

OMEFP 2021/2013 pentru modificarca si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finanjelor Publice
nr.1917/2005

H.G. nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 313 din 30/05/2013;

H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile §i completérile ulterioare.

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

. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitétii publice:

Programul de dezvoltare

Regulamentul de organizare si functionare al institutiel
Regulamentul Intern al Institufiei

Decizii/Dispozitii ale Conducétorului Institutiei
Circuitul documentelor;

Ordine si metodologii emise de M.E.N.

Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor
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Termenul

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

Procedurd documentati

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

!\)

Procedurd operationald
(procedura de lucru}

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira
aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice;

(]

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual
sau din trecut

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnétura §i datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Verificare

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

Editie procedura

Forma actualé a procedurii; Edifia unei proceduri se modifici atunci
cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cind modificérile din structura procedurii depésesc 50% din continutul
reviziel anterioare;

Revizie procedura

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

Obiecte de inventar

Sunt bunuri (active circulante} care au o durata de functionare mai mici
de un an. Acestea sunt recunoscute In contabilitate drept o cheltuiald
totald In momentul achizitiei si darii n functiune $i nu este nevoie si se
calculeze amortizarea.

Mijloacele fixe

Sunt bunuri (imobilizari corporale) generatoare de beneficii economice
viitoare si care sunt detinute de o entitate pentru o perioadd mai mare de
un an. Acestea sunt utilizate in productia de bunuri, prestarea de servicii,
pentru a fi Inchiriate tertilor sau pentru a fi folosite in scop
administrative,

10.
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Casare

Totalitatea operajiunilor de dezmembrare, demolare, demontare,
desfacere, taiere, spargere si alte asemenea operatiuni care se efectueaza
astfel incat bunurile in cauza sa-si piarda forma initiala ca obiect de sine
statdtor si sa nu mai poata fi folosite potrivit destinatiei pentru care au
fost create. Operatiunea de casare se finalizeazi prin sciderea din

evidenta contabild a obiectelor de inventar




11.

Gestiune

Constituie totalitatea bunurilor incredintate uneia sau mai multor
persoane in vederea primirii, pastrarii si eliberfirii acestora prin
operatiuni legale care si asigure integritatea lor.

12.

Comisia de casare

Compusd din minimum 3 persoane, este numit prin decizie de
conducdtorul institutiei si ordonatorului principal si are ca sarcini: sa
organizeze, sé instruiascé, si supravegheze si sd controleze modul de
efectuare a activitdfii de casare. Comisia de Casare rdspunde de
efectuarea n bune conditii a operatiunilor de casare.

¢~ 1.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat .
Crt, R
1. CADIR Compartiment de conduceré (CA $.i DIR) |
2. CA Consiliu de administratie
3. DIR Director
4, P.O. Procedura operationala
5. E Elaborare
6. Vv Verificare
( 7 A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah, Arhivare
10, ROFULP Regul?megt de Organizare si Functionare a Unitétilor de Invatimant
Preuniversitar
11. F Formular
12, OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetirii Stiingifice
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 ouG Ordenanta de Urgenta a Guvernului

21 OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
22 MAI Ministerul Administratiei si Internelor
23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
24 CFP Control Financiar Preventiv

25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
20 QP Ordin de Plata

27 RAC Responsabil Asigurarea Calitatii

28 EP Entitate Publici;

29 CFC Compartiment Financiar - Contabil

8. Descrierere procedurii:
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8.1 Generalitati:

Reprezintd obiecte de inventar de mic# valoare si scurtd duratd urmétoare bunuri:

a. Bunuri cu funcfionare independentd, durata de utilizare mai mare de un an si valoare mai mica
decdt limita stabilita prin hotardre a guvernului (H.G. nr. 276/2013 si valoarea este de 2500 lei).

b. Bunuri cu functionare dependenti, durata de utilizare mai mica de un an si valoare nedeterminati
denumite materiale. In categoria materialelor intra si bunuri materiale care an regim special de
Inseriere §i numerotare ( facturi, chitante, diplome, atestate, certificate).

Conform legislatiei in vigoare pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar propuse spre casare, mai
intdi se urmareste:

a. schimbarea cu alte bunuri noi de acelasi fel, avind cel pufin aceiasi parametri, conform
prevederilor legislatiel privind achizitiile publice

b. ransmiterea féra plata la institutiile publice

c. vénzare prin licitatie publica deschisd cu strigare

d. utilizarea componentelor rezultate din casarea la completarea altor obiecte de inventar

Comisia de casare se deplaseazi la locatia unde se afld materialele propuse pentru casare la data si
ora stabilitd In planificare, impreuna cu gestionarul si urméareste:

- s identifice obiectele de inventar pe baza listelor aprobate dupd numarul de inventar, denumire,
marcd, tip, an fabricatie, etc.

- s verifice dac# bunurile materiale indeplinesc conditiile de a fi casate
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- 58 propund transmiterea [drd platd spre institufii sau valorificarea prin licitatie cu strigare a bunurilor
materiale care mai pot i utilizate

- sé centralizeze listele cu obiectele de inventar in stare de functionare care se vor trimite altor
institufii care ar pulea avea nevoie de acestea

- stabileste partile componente, pisele si materialele ce trebuie recuperate si care pot fi refolosite si
intocmeste bonuri de predare la magazia institujiei

Comisia de casare preda la Serviciul Financiar:

1. avizele de Insotire a mérfi:

2. procesul verbal de casare/scoatere din uz a bunurilor materiale

3. procesul verbal de distrugere

4. procesele verbale de transmitere {Ard platd a bunurilor aflate in stare de functionare

Serviciul Financiar-Contabil, pe baza documentelor primite, va opera sciderea bunurilor de inventar
din gestiune.

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 activita{ii procedurate.
-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariafii entitagii.
8.2.3. Circuitul documentelor:
-Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de cétre salariatii entitafii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
-Computer
-Imprimanta
-Copiator
-Consumabile (cerneald/toner)
-Hartie xerox
-Dosare

8.3.2. Resurse numane:
-Conducatorul institutiei
-Contabilul sef

8.3.3. Resurse financiare:
-Conform Bugetului aprobat al Institutiei.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Conform art. 42 din Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii aprobate prin
OMEFP 2861/2009, rezultatele inventarierii se inscriu de cétre comisia de inventariere intru-un proces
verbal.

Procesul verbal privind rezultatele inventarierii trebuie si contind, in principal urmatoarele
elemente: data Intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere numele si data
deciziei de numire a comisiei de inventariere, gestiunea inventariatd, concluziile si propunerile
comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si persoanele vinovate, precum §i
propuneri de misuri in legiturd cu acestea, volumul stocurilor depreciate, fard miscare, cu migcare
lentd, greu vandabile, fara desfacere asiguratd i propuneri de mésuri in vederea reintegrarii lor Tn
circuitul economic, propuneri de scoatere din funcfiune a imobilizarilor corporale, respectiv din
evidentd a imobilizirilor corporale, propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor
de inventar si declasare sau casare, constatéri privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea
integritafii bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii inventariate.

Propunerile cuprinse in procesul verbal al comisiei de inventariere se prezintd, in termen de 7
zile lucritoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere, administratorului, ordonatorului de
credite sau persoanei responsabile cu gestiunea entitafii. Acesta, cu avizul conducétorului
compartimentului financiar-contabil si al conducatorului compartimentului juridic, decide asupra
solutionarii propunerilor ficute, cu respectarea dispozitiilor legale.

Prin urmare, casarea obiectelor de inventar se poate efectua In urma operatiunii de
inventariere, pe baza propunerilor comisiei de inventariere.

Scoaterea din functiune se va efectua In baza hotérérii organelor de conducere cirora le revin
astfel de competente, potrivit prevederilor actului constitutiv.

Tn baza hotardrii acestora se va intocmi formularul "Proces verbal de scoatere din functiune
mijloacelor fixe/ de declasare a unor bunuri materiale” previzut de OMEF 3512/2008, acest formular
serveste ca:

- document de constatare a Indeplinirii conditiilor necesare scoaterii din functiune a mijloacelor fixe,
de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd si de declasare a unor
bunuri materiale decét mijloacele fixe, potrivit prevederilor legale;

- document de consemnare a scoaterii efective din funcfiune a mijloacelor fixe , de scoatere dinuz a
materialelor de natura obiectelor de inventar In folosin{a sau de declasare a bunurilor materiale;

- document de predare la magazie a ansamblurilor, subansamblurilor, pieselor componente si
materialelor rezultate din scoaterea efectiva din funcfiune a mijloacelor fixe, precum si scoaterea din
uz a bunurilor materiale propuse pentru declasare;

- document justificativ de Inregistrare in evidenfa magaziilor( depozitelor) si in contabilitate.

Formularul se Intocmeste in doud exemplare, separat pentru mijloace fixe, materiale de natura
obiectelor de inventar in folosinga si bunuri materiale aflate in gestiunea unui singur gestionar, pe
baza documentatiei prevazute in normele legale ( nota privind starea tehnicad a mijlocului fix propus a
{1 scos din functiune, deviz estimativ al reparatiei capitale, act constatativ al avariei, avize, notd
justificativa privind descrierea degradérii bunurilor materiale, specificatia bunurilor materiale
propuse pentru declasare ete).
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Pentru a face dovada c#i bunurile sunt distruse, acestea se vor preda cifre o societate specializata in
colectarea/ distrugerea deseurilor. In documentul de predare ( proces verbal, aviz de insolire a mérfii)
se va mentiona ca bunurile sunt predate in vederea distrugerii.

8.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activititii vor fi valorificate de citre toate comisiile §i compartimentele din instituiie.

9.  Responsabilitati:

Nr Postul/actiunea (operatiunea) I II m | Iv A%

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

I. FIAD E

2. RESPONSABIL FIAD v

2. RESPONSABIL COMISIE DE Av
MONITORIZARE

3, Director A

4. Secretariat Ap,

Ah

5. Membrii CA $i CP, comisia de orar, profesorii Ap

de serviciu

9.1. Conducatorul institugiei:

- - Aproba procedura

~ - Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

- Monitorizeaza procedura

9.2. Conducitorul compartimentului financiar-contabil:

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedurd
9.3. Comisia de inventariere/Casare:

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitigile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedurd

10. Formular de evidentd a modificirilor

L ' Semnétura -
Editi Data Nr. Descriere o
Nr. ~ | Data editiei | Revizia . . storling
) a ! reviziel | pag. modificare conducatorului
crt. compartimentului
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1 I 18.10.2019 1 28.10.2022 X X -
2 ‘
3
11. Formular de analiza a procedurii:
Nume $i Inloc&uito Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Compartime P re;lnurflg ; et
crt. nt condncat = Semnétu Observ | Semn
compartim sau - Data atii iy Data
ent delegat :
1 FIAD Popa Ana 26.10.2022
2
12. Lista de difuzare a procedurii:
N Data intrarii i
o P
ex. | Compartime Nume si Data Semnatur Data T 'a ura
! nt prenume primirii a retragerii proceduri
|1 CADIR Marin Irina | 28.10.2022
2 SECRETA Morcov loan | 28.10.2022
RIAT SCIM
3 FIAD Popa Ana-Maria | 28.10.2022
13. Anexe/formulare/diagrame de proces:
‘Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de | ypiyare
‘(_\ T exemplar
.
‘ Cerere privind inrolarea,modificarea
El' accesulul sau revocarea accesului la |cpC CEC
| [functionalitatile sistemului national
| de raportare (Forexebug)
14. CUPRINS
Pagina de @Arda. ......o..iviiiriii e e e es bbb e e 1

. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul edifiei
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

............................................................................................... e e 2
4. Scopul procedurii........ooovviiiiiiiii e L e e et e ey G
5. Domeniul de aplicare...............ocooooiiiiiinn. PN v 3
6. Documente de referintd..........ooooiiiiiiiiiiie e, e e e 4
7. Definifii §1 abrevIeril.. ..o S, 4
8. Descrierere activitatii sau procesulul........oooviviiii i e 7
9. Responsabilitdfi............ooevviiiiiiinns, e e e e 10
10. Formular de evidentd a modificarilor............... e e vereee 10
_11. Formular de analizi a procedurii ................ e v 11
12. Lista de difuzare a procedurii.............ocooeiiiiiiiiiiiiininn, et e 11
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