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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 l-a 10.11.2020
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 29.09.2021
2.4 Revizia 2 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
Procedura se refera la activitatea de organizare, gestiune si contabilizare a activelor fixe.

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, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

4/16



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
1 NAMOLOASA

ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA Revizia 2
ACTIVELOR FIXE

Cod: P.O. CTB 41 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de organizare, gestiune si contabilizare a activelor fixe.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, 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 furnizoare 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:

- Legea nr. 500/2002 privind Finantele Publice;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMFP nr. 1917/2005 - privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice;

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

- Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 1792 din 24/12/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- OMFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere pentru
deschiderea de credite bugetare";

- OMFP 2006/2013 privind modificarea OMFP 1271/2004 pentru aprobarea Precizarilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si conturilor de disponibilitati
deschise la Trezoreria Statului;

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

- Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- 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:

- Organigrama;
- Regulament de Organizare si Functionare.
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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:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii 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 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 procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- 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 procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Reglementari privind receptia mijloacelor fixe

1.1. Comisia pentru receptia mijloacelor fixe se numeste prin act de decizie internda de catre
conducatorul unitatii. Membrii comisiei nu trebuie sa se gaseasca in situatiile de incompatibilitate
prevazute in reglementarile legale.

1.2. Referatul de aprobare si decizia privind “Constituirea comisiei de receptie pentru ...."” se Tntocmesc
de catre compartimentul de specialitate care solicita achizitionarea mijloacelor fixe.
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2. Comisia de receptie a mijloacelor fixe

2.1. Comisia de receptie poarta raspunderea pentru conformitatea si legalitatea constatdrilor si
recomandarilor Tnscrise in procesul verbal de receptie, pentru respectarea termenelor aprobate pentru
desfasurarea inspectiei, pentru transmiterea proceselor verbale partilor interesate precum si pentru
respectarea reglementarilor specifice privind efectuarea receptiilor.

Tn desfasurarea activitatii, comisia de receptie va tine cont de reglementarile aplicabile din:

- Hotararea nr. 492/2018 - pentru aprobarea Regulamentului privind controlul de stat al calitatii in
constructii,

- H.G nr. 51/ 1996 - privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de montaj utilaje,
echipamente, instalatii tehnologice si a punerii in functiune a capacitatilor de productie,

- H.G nr. 273/ 1994 (*actualizata*) - privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de
constructii si instalatii aferente acestora,

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile,

- Prevederile din contractul de executie sau de livrare si a anexelor sale.

2.2. Receptia se realizeaza la compartimentele de specialitate care au primit efectiv mijloacele fixe
independente sau care au in administrare mijloace fixe construite sau amplasate pe domeniul public
sau privat.

2.3. Reprezentantii executantului, proiectantului, furnizorilor de utilaje si ai agentilor economici, care au
participat direct la realizarea obiectivului de investitii, nu pot face parte din comisia de receptie, acestia
avand calitatea de invitati.

2.4. Comisiile de receptie a mijloacelor fixe au obligatia de a clasifica mijlocul fix conform prevederilor
H.G nr. 2139 / 2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare
a mijloacelor fixe, si de a stabili durata normala de functionare.

2.5. Secretarul comisiei de receptie are ca atributii:

a) Verificarea Indeplinirii conditiilor pentru receptie, specifice fiecarui tip de receptie, de catre executant
si de investitor;

b) Convocarea membrilor comisiei de receptie si informarea executantului, proiectantului, furnizorilor
de utilaje si ai agentilor economici, care au participat direct la realizarea obiectivului de investitii, cu locul
si data receptiei;

) Asigurarea documentatiei tehnico-economice necesare efectuarii lucrarilor de receptie;

d) Predarea mijloacelor fixe receptionate cdtre beneficiari pe baza unui act de predare primire;

e) Predarea actelor de receptie a mijloacelor fixe si de predare-preluare in folosinta / administrare, catre
serviciul de financiar-contabilitate.

3. Reglementari privind evidenta si gestionarea mijloacelor fixe

3.1. In cazul mijloacelor fixe achizitionate, cu durata normala de functionare expiratd sau pentru care nu
se cunosc datele de identificare, compartimentele de specialitate vor face propuneri pentru constituirea
unei comisii tehnice sau numirea unui expert tehnic pentru stabilirea duratei normale de functionare.
Valoarea justa pentru activele fixe corporale si necorporale, dobandite cu titlu gratuit, se estimeaza la
inscrierea lor In activ pe baza raportului intocmit de specialisti si cu aprobarea ordonatorului de credite.

3.2. Contabilitatea sintetica a activelor fixe corporale se tine pe categorii si analitic pe fiecare obiect de
evidenta. Prin “obiectul de evidenta” se Tntelege obiectul singular sau complexul de obiecte cu toate
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dispozitivele si accesoriile acestuia, destinat sa indeplineasca Tn mod independent, in totalitate, o functie
distincta.

3.3. Locul de folosinta al mijloacelor fixe se defineste prin:

a) structura organizatorica-functionala (directie, serviciu, birou, unitati subordonate, etc) care primeste
mijlocul fix pentru folosinta / utilizare personala sau colectiva de catre angajatii proprii structurii sau
pentru administrare, in situatia cand mijlocul fix este amplasat pe domeniul public sau privat pentru
folosinta / utilizare publica,

b) locul de amplasare spatiala in interiorul unei cladiri (nr. camera) sau denumirea exacta a locului unde
este amplasat mijlocul fix pe domeniul public,

) persoana responsabila din cadrul structurii organizatorice pentru folosinta sau administrare.

3.4. Compartimentul administrativ are atributia organizarii evidentei tehnico - operativa a mijloacelor
fixe pe locuri de folosinta, pentru mijloacele fixe aflate in proprietatea sau in custodia unitatii.

3.5. Compartimentul administrativ va asigura emiterea dispozitiei / deciziei privind numirea
responsabilului cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosinta si stabilirea responsabilitatilor si
competentelor sale. Dispozitia / decizia va fi comunicata compartimentului financiar-contabil si
compartimentului resurse umane. Responsabilul cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosinta nu
are calitatea de gestionar.

3.6. Prin dispozitia / decizia de numire a responsabilului cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de
folosinta se deleaga competenta de certificare pe actul de lichidare, al salariatului care pleaca din
unitate, a faptului ca are sau nu Tn administrare sau folosinta bunuri de natura mijloacelor fixe.

3.7. Evidenta responsabilului cu evidenta mijloacele fixe pe locuri de folosinta, trebuie sa
furnizeze urmatoarele informatii:

- denumirea mijlocului fix;

- componenta complexului de obiecte care constituie obiectul de evidentd, daca e cazul;
- date de identificare privind seria de fabricatie, marca, model si alte caracteristici;

- valoarea de inventar;

- codul de clasificare;

- contul contabil;

- locul de amplasare;

- numele angajatului care il foloseste sau administreaza, dupa caz;

- nr. si data documentului care atesta primirea sau predarea mijlocului fix.

3.8. Angajatul care semneaza In nume personal pentru primirea spre folosinta individuald sau care
semneaza in numele compartimentului de specialitate pentru primirea spre administrare a unor
mijloace fixe nu are calitatea de gestionar dar are raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor
potrivit Legii nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea n
legatura cu gestionarea bunurilor, modificata prin Legea nr. 54/1994 si Legii nr. 53 / 2003 privind codul
muncii.
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3.9. Responsabilul de cont de imobilizari corporale din cadrul serviciului de contabilitate are
urmatoarele obligatii specifice inregistrarii mijloacelor fixe:

primirea si verificarea conformitatii documentelor privind receptia, miscarea si darea in gestionare a
mijloacelor fixe, acordarea numadrului de inventar, inscrierea acestuia pe actul de receptie si
inregistrarea mijlocului fix in Registrul numerelor de inventar, cod 14-2-1 (locul de folosinta se
completeaza cu creionul) si Fisa mijlocului fix, cod 14-2-2. transmiterea neintarziata, in copie, a
documentelor privind receptia, miscarea si darea in gestionare a mijloacelor fixe catre responsabilul cu
mijloace fixe pe locuri de folosinta, efectuarea de verificari periodice a modului de tinere a evidentei de
catre responsabilul cu mijloacele fixe pe locuri de folosinta.

3.10. Transferul unui mijloc fix, aflat in stare de functionare, intre doua locuri de folosinta poate avea loc
in cadrul aceluiasi compartiment sau intre compartimente diferite, operatiunea consemnandu-se in
Bonul de miscare a mijlocului fix, cod 14-2-3A.

Bonul de miscare se intocmeste in patru exemplare de catre o persoana desemnata din structura
functionala care detine mijlocul fix.

3.11. Achizitia imobilizarilor necorporale si corporale independente, ce nu solicita montaj

Documentele justificative ce stau la baza inregistrarii imobilizarilor necorporale si corporale
sunt:

Factura, ea trebuie sa fie intocmita conform OMF nr. 2226/2006 si sa cuprinda:

- Certificarea in privinta Realitatii, Regularitatii si Legalitatii din partea Serviciului Administrativ, cu
trecerea pozitiei din planul de Investitii, cu specificatia ,Bun de Platd” conform contract nr......, Inscrierea
termenului de plata si a termenului de scadenta conform contractului incheiat.

- Certificarea Tn privinta Realitatii, Regularitatii si Legalitatii si din partea Sefului/Directorului de Proiect
(daca este cazul),

- Controlul Financiar Preventiv exercitat in baza Deciziei C.F.P, cu verificarea prealabila a datelor Tnscrise
in factura.

- Un exemplar din Factura va sta la Serviciul Contabilitate.

Proces verbal de receptie a mijlocului fix, formular DTS, care trebuie sa cuprinda minim
urmatoarele informatii:

- Numar, data, denumire furnizor

- Denumire imobilizare necorporala sau corporala

- Descrierea caracteristicilor tehnice, conform facturii de achizitie

- Nr. bucati trecute la mijloace fixe,

- Valoarea unitara a mijlocului fix,

- Unitatea gestionara,

- Persoana care le primeste in gestiune,

- Cod de clasificare conform catalog mijloace fixe,

- Durata normala de functionare conform catalog mijloace fixe,

- Numarul de inventar, care se trece pe fisa de catre responsabilul din cadrul Serv. Contabilitate dupa
verificarea in prealabil a documentelor justificative,

- Procesul - verbal de receptie a mijlocului fix trebuie sa poarte toate semnaturile comisiei de receptie si
sa fie predat serviciul/biroul contabilitate spre inregistrarea mijlocului fix cel tarziu in 10 ale lunii
urmatoare achizitiei.

Un exemplar din procesul verbal de receptie se arhiveaza la Contabilitate.

3.12. Mijloace fixe obtinute prin donatii
Pentru imobilizarile necorporale si corporale primite prin donatii, documentele Tn baza carora se face
inregistrarea in contabilitate sunt:
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Contract cu prestatorul/antreprenorul, In care se stipuleaza felul si marimea bunurilor donate;
Aviz de insotire a marfii, cu inscriptia ,NU SE FACTUREAZA",

Proces verbal de receptie a mijlocului fix - formular DTS, care trebuie sa cuprinda:
- Numar, data, denumire furnizor;

- Denumire imobilizare necorporala sau corporals;

- Descrierea caracteristicilor tehnice, conform facturii de achizitie;

- Nr. bucati trecute la mijloace fixe;

- Valoarea unitara a mijlocului fix;

- Unitatea gestionara

- Persoana care le primeste in gestiune;

- Cod de clasificare conform catalog mijloace fixe;

- Durata normala de functionare conform catalog mijloace fixe;

- Numarul de inventar, care se trece pe fisa de catre responsabilul din cadrul Contabilitate dupa
verificarea in prealabil a documentelor justificative;

- Pentru terenurile obtinute cu titlu gratuit se va anexa Proces verbal de receptie (cod ....).

Lista mijloacelor fixe primite prin donatie

Fisa de trecere la mijloace fixe, (Anexa 1.....), ea trebuie sa cuprinda ca si informatii minime:

Pentru activele corporale (inclusiv mijloace fixe) si necorporale intrate ca si plusuri de inventar
documentele in baza carora se face inregistrarea in contabilitate sunt:

- Prevederile OMF 1753/2004 privind plusurile de inventar de natura imobilizarilor;

- Fisa tehnica pentru mijloacele fixe propuse a fi inregistrate in contabilitate;

- Negatie de la eventualul proprietar prezumtiv;

- Raport de Evaluare.

Pentru activele corporale (inclusiv mijloace fixe) si necorporale intrate prin transfer documentele in baza
cdrora se face inregistrarea in contabilitate sunt:

4. Reglementari specifice privind scoaterea din functiune si casarea mijloacelor fixe

4.1. Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, care nu mai sunt in stare de functionare si a celor
in stare de functionare care nu mai sunt necesare sau care nu mai pot fi utilizate, conform unor
reglementari legale, poate fi initiata:

- de angajatul care a primit bunul in vederea utilizarii / folosintei personale sau de o persoana
desemnata de catre seful structurii functionale care are mijlocul fix in administrare, prin intocmirea unui
referat justificativ;

- prin listele cu bunurile propuse pentru scoaterea din functiune, intocmite de comisia de inventariere;

- prin acte de constatare ale organelor de control din structurile unitatii.

4.2. Referatul justificativ cuprinde datele de identificare a mijlocului fix (marca, anul fabricatiei,
data darii in folosinta, durata de folosinta, valoarea de inventar etc.), aprecieri privind uzura
fizica si morala, cauzele deteriorarii si daca este cazul, propuneri privind:

- transmiterea, fara plata, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, catre o unitate de invatamant,

- valorificarea, ca atare, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, nedemolat sau nedezmembrat,

- conservarea si gestionarea pana la o folosinta ulterioars,

- casarea, prin valorificarea pieselor si componentelor rezultate din dezmembrare sau demolare, daca
este cazul.

4.3. Referatul justificativ se avizeaza de catre contabilul sef si se aproba de ordonatorul de credite.

4.4. Pana in momentul Incheierii procesului scoaterii efective din patrimoniu, mijloacele fixe de natura
constructiilor precum si cele utilizate pe domeniul public rdman in gestionarea compartimentelor care le-
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au avut Tn administrare, iar mijloacele fixe independente se depun Tmpreuna cu referatul justificativ la
compartimentul administrativ.

4.5. Serviciul / biroul / compartimentul administrativ organizeaza desfasurarea procedurilor legale
pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe.

Activele necorporale si corporale dobandite de unitati sub orice forma in cursul anului calendaristic
trebuie Tnregistrate in contabilitate de o persoanad desemnata din cadrul compartimentului Contabilitate.
Provenienta imobilizarilor necorporale si corporale poate fi:

- din achizitii;

- din realizari de investitii;

- din donatii;

- din plusuri de inventar;

- din transferuri intre sucursale.

5. Descriere monografie contabila

Tnregistrarea in contabilitate se va efectua in baza monografiei contabile, specifice fiecirui caz in parte.
Aceasta se afla in Anexa nr.1 la prezenta procedura.

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

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Raspunde de numirea si aprobarea propunerilor comisiilor:

&gt; de receptie a mijloacelor fixe,

&gt; de scoaterea din functiune a mijloacelor fixe,

&gt; de evaluare pentru mijloacele fixe, in stare buna de functionare, care nu mai sunt necesare si a
materialelor sau a pieselor rezultate in urma demoldrii sau a dezmembradrii acestora, ce urmeaza a fi
vandute, conform reglementarilor legale,

&gt; pentru vanzare prin licitatie.

9.2. Administratorul Financiar

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedurs;

- Raspunde pentru verificarea, aprobarea si autorizarea inregistrarii operatiunilor cuprinse in documentele
justificative, privind receptia si miscarea mijloacelor fixe, in evidenta contabilg;

- Raspunde pentru tinerea registrului numerelor de inventar si a fiselor mijloacelor fixe;

- Raspunde pentru organizarea inventarierii mijloacelor fixe.

9.3. Persoanele care au in administrare si/sau folosinta active fixe

- Aplica si mentin procedura;

- Raspund pentru utilizarea si/sau folosinta eficienta a mijloacelor fixe In stricta conformitate cu scopul, in
scopul sau in legatura cu realizarea sarcinilor de serviciu, pentru care au fost achizitionate;

- Raspund de luarea masurilor de paza, protectie, si p.s.i. a mijloacelor fixe;

- Raspund de organizarea evidentei tehnico-operative a mijloacelor fixe pe locurile de folosinta in cadrul
compartimentelor.

9.4. Administratorul

- Aplica si mentine procedura;

- Raspunde pentru asigurarea controlului intern asupra activitatii reponsabilui cu mijloace fixe pe locuri de
folosinta;

- Raspunde de informarea in scris a unitatilor de invatamant, de bunurile aprobate pentru disponibilizare;

- Raspunde de organizarea activitatii de reparatii si intretinere a mijloacelor fixe, de natura cladirilor si
utilajelor sau instalatiilor de folosinta comunag;

- Raspunde de intocmirea si predarea documentatiei pentru plusurile de inventar si a acordului de
principiu din partea proprietarului de teren pentru acces;

- Raspunde de intocmirea documentatiei juridice aferente terenurilor fixe gasite ca plus de inventar
(pentru care exista acord de principiu).
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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 10.11.2020
10.2 l-a 1 29.09.2021
10.3 l-a 2 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 Numar de
Elaborator | Aproba exemplare Arhivar
e
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 Monografia privind inregistrarea in contabilitate a - - 1 -
operatiunilor specifice
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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