SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

CASAREA MIJLOACELOR FIXE

Revizia 1

Cod: P.O. CTB 30

Exemplar nr. 1

PROCEDURA OPERATIONALA

CASAREA MIJLOACELOR FIXE

P.O.CTB 30
Editia: 1l-a, 14.10.2022, Revizia 1

Nr.inreg. /

1/18




SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

CASAREA MIJLOACELOR FIXE

Revizia 1

Cod: P.O. CTB 30

Exemplar nr. 1

2/18




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

1 NAMOLOASA

CASAREA MIJLOACELOR FIXE Revizia 1

Cod: P.O. CTB 30

Exemplar nr. 1

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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stancescu Vetuta Administrator financiar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 14.10.2022
financiar
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta
financiar
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a descrie modalitatea de organizare si efectuare a operatiunilor de
scoatere din functiune/declasare si casare a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar de mica valoare si

scurta durata si a altor obiecte cu regim special ce apartin unitatii.

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

4.3. Asigura continuitatea activitatii, 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

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura stabileste metodologia si fluxul de lucru pentru casarea mijloacelor fixe, a
constructiilor si a documentelor cu regim special aflate in patrimoniul unitatii.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii 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 compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Hotararea nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

- Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat Tn active corporale si necorporale, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotdrarea nr. 909/1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind
amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinul nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Sunt considerate active fixe si materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta, care fac
obiectul prezentei proceduri, urmatoarele:
a) activele patrimoniale de natura imobilizarilor corporale - terenuri, active fixe, obiecte de inventar,
animale si pasari, precum si alte bunuri aflate Tn patrimoniul unitatii;

b) active patrimoniale de natura imobilizarilor necorporale - programe informatice create in cadrul unitatii
sau achizitionate de la terti.

Activele fixe si materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta, pieselor de schimb si
subansamblelor se scot din functiune si se caseaza daca si-au indeplinit durata normala de utilizare
si iIndeplinesc una dintre urmatoarele conditii:

a) au devenit inutilizabile ca urmare a gradului avansat de uzurd, nu mai pot primi o alta destinatie sau
utilizare si nici nu pot fi reparate, reconditionate, adaptate sau modernizate;

b) exploatarea lor nu mai este eficienta din punct de vedere operativ sau economic datorita uzurii morale
si nici nu au putut fi valorificate sau transferate;

) costul unei reparatii sau reconditiondri depaseste 60% din valoarea de achizitie pentru un bun similar
nou. Prin valoare de achizitie se intelege costul unei valori materiale echivalent noua la care se adauga
cheltuielile de transport, instalare si punere in functiune;

d) depasesc costurile normate de combustibil si lubrifianti, iar transformarea acestora in vederea incadrarii
in consumurile stabilite nu este eficienta sau posibila;

e) sunt avariate prin accidente, catastrofe, incendii, calamitati naturale sau ca urmare a unor activitati
operative de pregdtire, de productie sau administrative, iar costul repararii depaseste nivelul stabilit la lit.
C) sau repararea lor nu este economicoassa;

f) aparatura si instalatiile de masura, control si reglare pentru care organele de metrologie autorizate nu
mai avizeaza folosirea lor intrucat parametrii functionali au devenit necorespunzatori;

g) instalatiile mecanice sub presiune si de ridicat, precum si utilajele si sculele a caror exploatare a fost
interzisa de organele autorizate;

h) filmele, diafilmele, diapozitivele, discurile, compact discurile, cartile, brosurile, pliantele, plansele si alte
bunuri destinate activitatilor cultural-educative si recreative care au un grad avansat de uzurd sau sunt
depasite din punctul de vedere al continutului si nu mai pot fi utilizate pentru scopul In care au fost
achizitionate;

i) prototipurile care nu dau rezultatele preconizate;

j) constructiile si instalatiile aferente sau parti din acestea, devenite improprii datorita exploatarii lor in
conditii normale sau care nu mai pot fi folosite Tn scopul pentru care au fost destinate si nici in alte scopuri;
k) constructiile si instalatiile care impiedicd executarea lucrdrilor de sistematizare, dezvoltare, constructie
sau reconstructie, legal aprobate, si care nu pot fi evitate sau mutate pe alt amplasament;

l) remorcile auto si de tractor care necesita o reparatie cu inlocuirea sasiului, In cazul in care reparatia nu
prezinta garantia circulatiei normale pe drumurile publice;

m) animalele care si-au pierdut aptitudinile corespunzatoare categoriei de serviciu din care fac parte ori in
urma contractdrii unei boli din cele prevdzute de normele legale, nu au putut fi valorificate, in conditiile
stipulate de actele normative Tn vigoare.

Tn cazul in care se constatd c3 degradarea sau uzura avansatd a valorilor materiale aduse in stare de
scoatere din functiune si casare nu este urmarea unei folosiri legale si normale, se vor lua masuri de
efectuare a cercetdrii administrative, Tn vederea stabilirii raspunderii patrimoniale Tn sarcina persoanelor
vinovate, In conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare. In situatia in care dispozitia de
imputare este contestata la instanta competentd, scoaterea din functiune si casarea se vor face numai
dupa ce hotarérea a ramas definitiva.

Scoaterea din functiune si casarea valorilor materiale care fac obiectul unei cauze civile sau penale se pot
efectua numai dupad ce hotdrarea instantei de judecata a ramas definitiva.
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Simpla indeplinire a duratei normale de functionare sau depasirea costurilor normate de combustibil si
lubrifianti, transformarea acestora in vederea incadrdrii Tn consumurile stabilite nefiind eficienta sau
posibila, nu constituie temei pentru scoaterea din functiune si casarea unor active fixe sau declasarea unor
bunuri materiale de natura obiectelor de inventar in folosinta, pieselor de schimb si subansamblelor.
Activele fixe sau materialele de natura obiectelor de inventar, a caror functionare este limitata la resurse
incadrate in norme de siguranta, precum si piesele de schimb aferente acestora, care au Indeplinit durata
normala de functionare, pot fi folosite in continuare, daca starea lor fizica permite, numai cu avizul scris al
ordonatorului principal de credite.

Scoaterea din functiune a activelor fixe si declasarea bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar
inainte de expirarea duratei normale de utilizare sau cu o durata normala de utilizare consumata, aflate in
administrarea unitatii, se aproba de ordonatorul principal de credite, in baza unei justificari temeinic
argumentate.

Nu se propun pentru scoaterea din functiune sau declasare activele fixe sau materialele de natura
obiectelor de inventar care, desi au indeplinit durata normala de utilizare, se gasesc In una dintre
urmatoarele situatii:

a) starea fizica si tehnica permite exploatarea lor in continuare;

b) din ratiuni operative sau economice se justificd mentinerea acestora in functiune, chiar daca costul
reparatiei depaseste 60% din valoarea de Tnlocuire;

€) sunt necesare unitatii si nu sunt posibilitati de Tnlocuire, iar prin reparatii si reconditionari mai pot fi
folosite o anumita perioada.

Casarea activelor fixe si a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar Tnainte de aprobarea
proceselor - verbale de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a bunurilor materiale de
natura obiectelor de inventar este interzisa, chiar daca sunt indeplinite toate celelalte conditii pentru
executarea acestei operatiuni.

Propunerile privind scoaterea din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar se fac de catre comisiile de inventariere, administrator, gestionar sau alte persoane
care gestioneaza patrimoniul unitatii.

Aceste propuneri se analizeaza si se avizeaza de catre comisia compusa dintr-un numar de 3 sau 5
persoane, humita prin decizie scrisa de catre director, care are Th administrare bunurile respective.

Comisia de casare este compusa din:

- Administrator patrimoniu - in a carui evidenta se afla bunurile ce se propun pentru declasare si casare;

- Alti salariati care cunosc caracteristicile valorilor materiale ce fac obiectul scoaterii din functiune si
declasarii. De regula, atunci cand este posibil, gestionarii nu fac parte din comisia de casare. Gestionarii
sunt obligati sa prezinte bunurile si sa dea explicatii referitoare la existenta si starea acestora.

Comisia de casare are urmatoarele atributii:

- Sa verifice obiect cu obiect si sa se convinga ca activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de
inventar propuse pentru scoaterea din functiune/declasare indeplinesc minimum una dintre conditiile
stabilite pentru casare;

- Analizeaza si avizeaza propunerile de scoatere din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor
materiale de natura obiectelor de inventar;

- Sa intocmeascd documentatia tehnica - nota privind starea tehnica a activelor fixe propuse pentru
scoaterea din functiune, nota justificativa privind descrierea degradarii bunurilor materiale, actul
constatator al avariei, devize pentru reparatii;

- S& urmdreasca existenta detaliilor, partilor componente si a altor elemente ale bunurilor respective. In
cazul In care acestea au fost pierdute, Instrdinate sau lipsesc datorita unor cauze imputabile, bunurile
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respective se resping de la casare si se propune efectuarea cercetarii administrative;

- Sa stabileasca destinatia materialelor refolosibile in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- Sa asigure executarea operatiunii de casare propriu-zisa potrivit normelor tehnice Tn vigoare si sa
stabileasca partile componente, piesele, detaliile si materialele refolosibile care trebuie sa fie recuperate;

- Sa respinga de la operatiunea de casare propriu-zisa bunurile ajunse in aceasta stare ca urmare a altei
cauze decat utilizarea normald, Tn cazul in care nu s-a efectuat cercetarea administrativa;

- Sa execute casarea bunurilor materiale numaiin prezenta tuturor membrilor comisiei;

- Sa Intocmeasca procesele-verbale de scoatere din functiune a activelor fixe/de casare, declasare a
bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar;

- Sa ia orice alte masuri pentru organizarea si desfasurarea in bune conditii a operatiunii de casare;

- Sa respinga de la casare activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar care mai pot fi
distribuite si folosite Tn alte compartimente de activitate sau Tn alte unitati.

Documentele care insotesc procesele-verbale de scoatere din folosinta a activelor fixe/de declasare
a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar sunt urmatoarele:

- Nota privind starea tehnica a activelor fixe propuse a fi scoase din functiune;

- Act constatator al avariei, dupa caz;

- Nota justificativa privind descrierea degradarii bunurilor materiale;

- Specificatia bunurilor materiale propuse pentru declasare;

- Nota privind starea tehnica a obiectelor de inventar propuse pentru declasare;

- Documentul de evidenta a exploatdrii - carte tehnica, carnet, fisa de evidenta etc. pentru valorile
materiale a caror durata normala de functionare este stabilita prin norme;

- Devizul estimativ al reparatiei si procesul-verbal din care sa rezulte ca aceasta este neeconomicoass;

- Buletinul de analiza, verificare metrologica, negatii de reparare a aparatelor de masurare si control;

- Autorizatia de demolare sau dezafectare pentru constructii si instalatii, in situatiile in care dispozitiile in
vigoare nu impun alte obligatii;

- Procese-verbale de cercetare administrativa, pentru bunurile avariate prin accidente, incendii sau Tn alte
imprejurari, dupa caz;

- Documente de constatare tehnica pentru instalatiile, utilajele, aparatele sau alte mijloace tehnice cu
consumuri peste limitele stabilite, insotite de o nota justificativd din care sa rezulte ca nu exista
posibilitatea modificarii lor pentru a se incadra Tn consumurile normate;

- Listele nominale pentru carti si periodice;

- Alte documente necesare pentru justificarea scoaterii din functiune.

Intocmirea si aprobarea proceselor-verbale privind scoaterea din functiune a activelor
fixe/declasarea bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar:

Procesele-verbale privind scoaterea din functiune a activelor fixe/declasarea bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar se iIntocmesc in cate doua exemplare, separat pentru activele fixe, precum si pentru
materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta aflate in gestiunea unui singur gestionar, potrivit
modelelor prevazute in anexele nr. 1 si 2.

Documentele ce insotesc procesele-verbale privind scoaterea din functiune a activelor fixe/declasarea
bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se intocmesc separat pe domenii de activitate. Fiecare
proces-verbal va fi Inregistrat si datat.

Casarea propriu-zisa a bunurilor materiale se face, pe compartimente de activitate, de comisia de casare,
care a aprobat scoaterea din functiune.

Casarea propriu-zisa a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se executa, de
regula, la unitatea in a carei evidenta sunt bunurile respective.

Operatiunile de dezmembrare, demontare, desfacere, taiere, spargere, ardere si alte modalitati de casare a
activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se fac astfel incat obiectul sa 1si piarda
forma initiala, cu exceptia ansamblurilor, subansambluri lor, pieselor componente si materialelor
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refolosibile, la care se asigura recuperarea integrala.

Ansamblurile, subansamblurile, piesele de schimb sau alte materiale refolosibile rezultate in urma
operatiunii propriu-zise de casare se identifica, iar cantitatea se stabileste prin cantarire, numarare,
masurare, dupa caz. Inregistrarea in evidentd se face la valoarea stabiliti de o comisie de evaluare,
determinata de gradul de uzura fizica a bunului respectiv, valoarea de Tnlocuire cu un bun similar nou si
preturile pietei.

Destinatia activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar, a ansamblurilor,
subansamblurilor, pieselor de schimb sau a altor materiale refolosibile se stabileste de director.
Materialele care nu se pot valorifica, folosi Tn cadrul unitatii sau transfera catre alte unitati de Tnvatamant
se distrug. Aceasta operatiune se consemneaza in procesul-verbal incheiat de comisia de casare.

Cartile si publicatiile declasate se inscriu intr-o singura pozitie "publicatii", iar detalierea lor pe titluri si
autori se face intr-o lista nominala anexa, care este parte integranta din procesul-verbal de casare.
Procesul-verbal de casare se intocmeste in doua exemplare si se semneaza pe fiecare fila, inclusiv anexele,
de catre membrii comisiei de casare, se Inregistreaza si se arhiveaza la compartimentul de evidenta
contabila si circula la contabil si gestionar. Procesul-verbal de casare se aproba de director si se
stampileaza pe fiecare fila.

Documentele care stau la dosarul casarii sunt urmatoarele:

- Procesul-verbal de casare;

- Procesul-verbal de scoatere din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar;

- Decizia de numire a comisiei de casare;

- Documente justificative;

- Documente de valorificare, transmitere fara plata pentru bunurile aflate In stare de functionare;

- Negatii de transfer fara plata;

- Alte documente prevazute de dispozitiile legale.

Scaderea bunurilor materiale casate si a materialelor consumate cu ocazia dezmembrarii si distrugerii se
opereaza in evidenta contabila pe baza procesului-verbal de casare aprobat de directorul unitatii, la
valoarea contabila.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
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- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Gestionarul verifica stocul existent in magazie, sesizand in scris, daca este cazul, posibile situatii de
bunuri fara miscare, cu miscare lenta, greu vandabile, limite minime sau maxime de stocuri etc;
Gestionarul Intocmeste periodic lista MF si MV ce nu mai sunt utilizate sau nu mai au dreptul sa fie
utilizate, aflate In gestiunea acestuia.

Obiectele de inventar in folosinta, piesele de schimb si subansamblele lor se scot din functiune si
se caseaza daca si-au Tndeplinit durata normala de utilizare si indeplinesc una dintre
urmatoarele conditii:

- au devenit inutilizabile ca urmare a gradului avansat de uzura, nu mai pot primi o alta destinatie sau
utilizare si nici nu pot fi reparate, reconditionate, adaptate sau modernizate;

- exploatarea lor nu mai este eficienta din punct de vedere economic datorita uzurii morale si nici nu au
putut fi transferate sau valorificate;

- utilajele, sculele, aparatura si instalatiile a cdror exploatare nu mai este posibila datorita lipsei
autorizatiei de functionare;

- constructiile si instalatiile aferente sau parti din acestea, devenite improprii datorita exploatarii lor in
conditii normale sau care nu mai pot fi folosite in scopul pentru care au fost destinate si nici in alte
scopuri;

- posibile situatii de bunuri fara miscare, cu miscare lenta, greu vandabile, fara desfacere asigurata.

Intocmirea, analiza si avizarea propunerilor de scoatere din functiune, casare si declasare a
obiectelor de inventar

- Propunerile privind scoaterea din functiune a obiectelor de inventar se intocmesc de catre comisiile de
inventariere, administrator, gestionar sau alte persoane care gestioneaza patrimoniul unitatii;

- Propunerile se intocmesc separat pentru MF si MV pentru fiecare gestiune in parte si vor primi numar
de inregistrare de la Registraturs;

Aceste propuneri se semneaza de catre gestionar, se analizeaza si se avizeaza de catre conducdatorul
departamentului (dupa caz sef serviciu) iar apoi de catre compartimentul contabilitate, care constata
daca se intrunesc conditiile de scoatere din functiune (denumire obiect, cod articol, cod clasificare, cod
gestiune, marca, amortizate integral);

- Gestionarul va informa CC si se va ocupa de obtinerea avizelor, de la diferite autoritati ale statului, de
scoatere din uz a bunurilor cu regim special (documente cu regim speciale, materiale radioactive,
pistoale cu bolturi, stampile si sigilii cu stema si insemnele Romaniei, etc).

Compartimentul Casari centralizeaza propunerile astfel:

- pentru MF centralizarea se face in doua exemplare, atat in ordinea numerelor de inventar cat si dupa
grupele de clasificare;

- pentru MV centralizarea se face in doua exemplare in ordinea crescatoare a codurilor de gestiune;
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- Centralizatorul cu propunerile de scoatere din functiune a MF si MV este verificat si semnat de catre
persoanele autorizate din unitate (DGA, Dir.Ec., Rector) Inregistrat, iar apoi trimis pentru aprobare
Ministerului Educatiei;

- La scoaterea din functiune / casarea a MF si MV cu regim special (pistoale cu bolturi, substante
periculoase, sigiliu si timbru sec, acte de studiu, etc.) se va respecta legislatia in vigoare;

- Propunerile de scoatere din functiune / casare aprobate de cdtre Ministerul Educatiei, se repartizeaza
(grupeazd) pe gestiuni de catre compartimentul CASARI, urmand a se face o planificare a datei si orei la
care se va face casarea;

- Planificarea casarilor se face periodic si se aproba de catre DGA. Gestionarii vor fi anuntati cu 4-8 zile
inainte despre data si ora la care este planificata casarea MF si a MV. Orice modificare a planificarii
casarilor se aproba doar de catre DGA.

Casarea

Conform legislatiei Tn vigoare pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar propuse spre casare
mai intai se urmareste:

- schimbarea cu alte bunuri noi de aceiasi fel, avand cel putin aceiasi parametrii, conform prevederilor
legislatiei privind achizitiile publice si a HG 841/1995 art.3;

- transmiterea fara plata, la unitatile de invatamant, conform HG 841/1995 art.1;

- vanzare prin licitatie publica deschisa cu strigare conform HG 841/1995 art.2;

- utilizarea componentelor rezultate din casarea la completarea altor obiecte de inventar (de exemplu
componente de tehnica de calcul, mijloace de transport) sau folosirea lor ca material didactic urmand a
respecta legislatia in vigoare.

Comisia de casare se deplaseaza la locatia unde se afla materialele propuse pentru casare la data
si ora stabilita in planificare, impreuna cu gestionarul si urmareste:

- sa identifice MF si MV (pe baza listelor aprobate de Ministerul Educatiei) dupa numarul de inventar,
denumire, marca, tip, an fabricatie, etc;

- sa verifice daca bunurile materiale indeplinesc conditiile de a fi casate;

- sa propuna transmiterea fara plata spre unitati sau valorificarea prin licitatie cu strigare a bunurilor
materiale care mai pot fi utilizate;

- sa centralizeze listele cu MF si MV in stare de functionare care se vor trimite altor unitati care ar putea
avea nevoie de acestea, conform H.G. 841/95;

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

- materialele care nu se mai pot refolosi (deseurile de fier, inox, electrice si electronice) se transporta pe
baza “avizului de insotire a marfii” la depozitele de materiale reciclabile autorizate ce au contract cu UTC-
N. Un delegat al comisiei de casare va participa la transportul, cantarirea, si Intocmirea “Formularului
Incircare- Descdrcare a deseurilor nepericuloase conform HG1061/2008. Aceastd operatiune se
consemneaza in Procesul Verbal de Distrugere incheiat de comisia de casare.

Comisia de casare preda la Compartimentul contabilitate:

- avizele de insotire a marfi;

- procesul-verbal de casare/scoatere din uz a bunurilor materiale;

- procesul-verbal de distrugere;

- procesele verbale de transmitere fara plata a bunurilor aflate in stare de functionare.

Compartimentul Contabilitate pe baza documentelor primite va opera scaderea MF si a MV din gestiune.

Casarea cladirilor

Cladirile se caseaza la expirarea duratei de serviciu normate, pe baza unei expertize tehnice care
constata starea tehnica a cladirii, in cazul Tn care orice interventie pentru extindere sau reabilitare
presupune lucrari de anvergura care afecteaza substantial structura de rezistenta a cladirii.

In conformitate cu Legea 50/1991 actualizatd se intocmeste o documentatie pentru obtinerea
Autorizatiei de Demolare.
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Pe baza "“Expertizei Tehnice” si/sau a “Hotararii Biroului Consiliului de Administratie” responsabilul cu
evidenta patrimoniului din cadrul Serviciului Tehnic Tntocmeste o documentatie pentru aprobarea
casarii si dezafectarii cladirii care se inainteaza spre aprobare la Ministerul Educatiei.

Aceasta documentatie contine urmatoarele piese: scrise si desenate:

Tabel centralizator cu mijloacele fixe propuse pentru scoatere din functiune; Referat de fundamentare;
Extras CF;

- Hotararea Biroului Consiliului de Administratie;

- Fisa bunului imobil;

- Expertiza tehnica;

- Imagini fotorelevante;

- Plan de amplasament.

Documentatia se Tnainteaza la Ministerul Educatiei in doua exemplare, din care unul se returneaza la
unitatea care solicita casarea, impreuna cu formularul de aprobare pentru casare.

Pe baza aprobarii Ministerului Educatiei si a Autorizatiei de Desfiintare se poate trece la desfiintarea
cladirii din amplasament.

La finalizarea procedurilor de demolare sau la luarea in folosinta a imobilului nou construit pe
amplasament, Serviciul Tehnic intocmeste Tmpreuna cu reprezentantul executantului un Proces verbal la
terminarea lucrarilor, care se inainteaza la Compartimentul Contabilitate in vederea operarii in
evidentele contabile a desfiintarii mijlocului fix. Pentru operarea in Cartea Funciara a desfiintarii
mijlocului fix se intocmeste o documentatie cadastrala, pe baza unui Proces verbal la terminarea
lucrarilor incheiat intre UTC-N si reprezentantul Consiliului Local Certificat de constatare a desfiintarii
constructiei emis de unitatea care a emis autorizatia de desfiintare.

Casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei

Scoaterea din uz si casarea sigiliillor si a timbrului sec cu stema Romaniei de catre unitdtile de
invatamant superior ce fac parte din sistemul national de invatamant se face respectand Hotararea
Nr.805 din 3 iunie 2003 si Hotararea Nr.544 din 17 mai 2003.

Casarea sigiliilor si a matritelor timbru sec cu stema Romaniei se face in caz de uzurd, la modificarea
textului din cauza schimbarilor survenite in denumirea unitatii, in cazul incetarii activitatii, sau al
deteriordrii acestora.

Propunerile de scoatere din uz si casare a sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei respecta
procedurile de la scoaterea din uz si casarea obiectelor de inventar cumulate cu urmatoarele
prevederi:

- Sigiliile din cauciuc scoase din uz si casate se distrug, cu avizul Arhivelor Nationale, prin ardere,
consemnandu- se aceasta intr-un proces-verbal.

- Sigiliile si matritele timbru sec cu stema Romaniei, confectionate din metal, scoase din uz, se predau
Regiei Autonome "Monetaria Statului", cu aprobarea Arhivelor Nationale, pe baza unui Proces verbal de
predare-primire si de inventar, in vederea topirii.

- Cu ocazia distrugerii, o copie a procesului verbal se hainteaza (sub semnatura conducatorului unitatii
de Tnvatamant superior) Ministerului Educatiei.

- Numarul si data procesului verbal de casare se mentioneaza in registrul special de evidentd, la care se
anexeaza originalul.

Eliminarea (casarea) actelor de studii si a unitatilor arhivistice

Actele de studii din sistemul national de Tnvatamant superior sunt documente oficiale de stat, cu regim
special, care atesta incheierea anumitor studii de invatamant superior sau obtinerea de titluri sau calitati
dobandite.

Formularele actelor de studii care nu mai sunt valabile sau care nu au fost folosite timp de 10 ani de la
achizitionarea lor se caseaza.

In acest sens se constituie o comisie de casare, numitd prin Decizia Rectorului, care procedeaza la
selectionarea si casarea unitatilor de arhivistica.
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Comisia se intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, pentru a analiza fiecare unitate arhivistica
in parte, stabilindu-i valoarea practica sau istoricd; Hotararea luata se consemneaza intr- un proces
verbal.

Procesul verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind
lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, se inainteaza spre
aprobare comisiilor din cadrul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale.

Inventarele documentelor propuse spre eliminare si inventarele documentelor ce se pastreaza
permanent se predau directiilor judetene ale Arhivelor Nationale Tn baza proceselor verbale aprobate.
Unitatile arhivistice propuse pentru eliminare se predau firmelor autorizate cu care Arhivele Nationale
au contract, in baza proceselor verbale de selectionare aprobate, in vederea distrugerii.

Procesul verbal de selectionare si eliminare, aprobat de catre Arhivele Nationale si semnat de firma ce
se ocupa de distrugerea lor se pastreaza la Arhiva unitatii si la Biroul Acte de Studii avand termen de
pastrare permanent.

Transmiterea fara plata catre unitatile de invatamant interesate a obiectelor de inventar
Transmiterea fara platd, de la o unitate de invatamant la o alta unitate de invatamant a unor bunuri,
altele decat cladiri, aflate In stare de functionare, se realizeaza cu respectarea Hotararii nr. 841 din 23
octombrie 1995, Art. 1 anexa 1.

Pot fi transmise, fara plata, orice fel de bunuri aflate in stare de functionare, indiferent de durata de
folosinta, daca acestea nu mai sunt necesare unitatii de invatamant care le are tn administrare, dar care
pot fi folosite ih continuare de alta unitate de invatamant sau daca, potrivit reglementarilor in vigoare,
unitatea nu mai are dreptul sa utilizeze bunul respectiv.

Referatul privind disponibilizarea obiectelor de inventar in vederea transferului fara plata catre alte
unitati se Intocmesc de catre gestionar sau alte persoane care gestioneaza patrimoniul unitatii. Acestea
se Intocmeste separat pentru MF si MV pentru fiecare gestiune Tn parte si cuprind caracteristicile tehnice
(marca, anul fabricatiei, data darii in folosinta, durata de folosintd, valoarea de inventar etc.) apoi vor
primi numar de inregistrare de la Registratura Rectoratului.

Referatul de disponibilizare se semneaza de catre gestionar, se analizeaza si se avizeaza de catre
conducatorul departamentului (dupa caz sef serviciu) iar apoi va fi aprobat de catre conducatorul
unitatii de Tnvatamant.

Compartimentul Casari va informa n scris alte unitati de invatamant pe care le considera ca ar avea
nevoie de bunurile In stare de functiune disponibilizate.

Transmiterea fara plata se va face pe baza de proces verbal de predare-preluare, aprobat de
ordonatorul principal de credite al unitatii de invatamant care a solicitat sa-i fie transmis bunul respectiv,
precum si de ordonatorul de credite care il are in administrare (Ministerul Educatiei).

Conducatorii unitatilor de Tnvatamant impreuna cu conducatorul compartimentului contabilitate
raspund de inregistrarea in evidentele contabile a operatiunilor privind iesirea, respectiv intrarea n
gestiune a bunurilor.

Tn cazul in care, dupa 30 de zile, bunurile disponibilizate nu au fost solicitate de alte unitati de
invatamant, in vederea transmiterii fara plata, se va utiliza procedura prevazuta in Regulamentul privind
valorificarea bunurilor scoase din functiune apartinand unitatilor de invatamant.

Unitatile de invatamant pot solicita transmiterea fara plata a acestora si dupa publicarea anuntului de
vanzare prin licitatie, dar nu mai tarziu de 5 zile anterioare datei stabilite pentru licitatiei de vanzare.
Vanzarea prin licitatie publica deschisa cu strigare.

Valorificarea bunurilor scoase din functiune, apartinand unitatilor de invatamant, se realizeaza potrivit
regulamentului prevazut in HG nr. 841/1995 Art. 2 anexa 2, si al Legi 15/1994.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul Financiar
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021
10.3 Il-a 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Stancescu 14.10.2022
Vetuta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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