SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA Revizia 1
INVESTITIILOR

Cod: P.O. CTB 25

Exemplar nr. 1

PROCEDURA OPERATIONALA

Nr.inreg. /

ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA INVESTITIILOR

P.O.CTB 25
Editia: 1l-a, 14.10.2022, Revizia 1

1/14




SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA
INVESTITIILOR

Revizia 1

Cod: P.O. CTB 25

Exemplar nr. 1

2/14




SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERAT

IONALA

Editia: Il-a

ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA
INVESTITIILOR

Revizia 1

Cod: P.O. CTB 25

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
Procedura stabileste modul de organizare, gestiune si contabilizarea investitiilor, din cadrul unitatii;
Se are in vedere informarea permanenta a personalului.

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
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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 investitiilor.

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;

Procedura se aplica de catre compartimentul contabilitate si directiune.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

*contabilitate;

*toate cadrele didactice.

b) De aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:
*secretariat;

*contabilitate;

*conducere.

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

- 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 nr. 1.917/2005 cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea Educatiei nr. 1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale 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.

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:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern al unitatii;

- 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:

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 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 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:

Procedura va descrie detaliat modul de lucru cu privire la urmadrirea si receptia investitiilor publice
precum si atributiile si responsabilitatile personalului din cadrul compartimentelor implicate.

Dupa finalizarea de catre Comisia de Achizitii Publice a procedurilor de atribuire si ncheierea
contractelor de furnizare/prestdri servicii/executie lucrari, acestea sunt transmise spre urmarire si
receptie Compartimentului de specialitate.

Compartimentul de specialitate se ocupa de obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor prevazute de
legislatia Tn vigoare pentru investitiile publice ale unitatii, pe baza certificatelor de urbanism emise de
catre Directia de Urbanism din cadrul primariei.
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Analiza si aprobarea devizelor generale pentru investitii:

In cazul In care, pe parcursul executiei, este necesard actualizarea sau modificarea valorii initiale a
investitiei aprobate prin SPF sau SF de cdtre Consiliul Local, acestea se realizeaza prin intocmirea unui
raport catre Consiliul Local, prin care se justifica necesitatea acestor actualizari, modificari si care se
semneaza de catre Seful compartimentului, conducatorul unitatii si cu avizul Directiei Juridice, dupa caz
Si este aprobat de Primar, In calitate de ordonator de credite. Acest raport este inregistrat si se depune
la serviciul de specialitate din primarie.

Situatiile Tn care se pot actualiza devizele generale sunt urmatoarele:

a) la data solicitarii autorizatiei de construire;

b) la data organizarii procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica pentru executia de lucrari;
¢) dupa incheierea contractelor de achizitie, rezultdnd valoarea de finantare a obiectivului de
investitie/lucrarilor de interventii;

d) la data intocmirii sau modificarii de catre ordonatorul principal de credite, potrivit legii, a listei
obiectivelor de investitii, anexa la bugetul de stat sau la bugetul local, atat pentru obiective de investitii
noi, cat siin continuare.

Valoarea actualizata a obiectivelor de investitii se aproba de ordonatorii principali de credite, potrivit
prevederilor legale in vigoare.

De asemenea, pe parcursul executiei pot interveni compensari ale cheltuielilor 1intre
capitolele/subcapitolele de cheltuieli cuprinse in devizul general, pe parcursul deruldrii investitiei, in
cadrul aceleiasi valori totale, care se fac prin actualizarea devizului general si aprobarea de catre
Ordonatorul de credite.

Urmarirea, verificarea si decontarea investitiilor in concordanta cu prevederile contractelor
economice:

Dupa aprobarea lucrarilor de investitii, acestea se repartizeaza de catre conducdtorul unitatii
personalului din cadrul serviciului ca obligatie de serviciu.

Responsabilul de investitie desemnat de catre seful ierarhic superior sau prin decizia conducatorului
unitatii, se ocupa de demararea si urmadrirea investitiei prin efectuarea tuturor demersurilor pentru
obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor prevazute de lege. Pentru obtinerea acestora se
intocmesc adrese tip ale avizatorilor, scrisori, cereri catre organismele abilitate la care se vor anexa
documentatiile specifice prevazute de legislatia aplicabila sau avizatori.

Dupa obtinerea tuturor avizelor si aprobadrilor necesare, acestea se depun impreuna cu DTAC elaborata
de proiectant, in vederea obtinerii Autorizatiei de construire. Dupa emiterea acesteia, de catre Directia
de Urbanism a primadriei, se poate transmite catre constructor Ordinul de incepere al lucrdrilor, se
instiinteaza pe baza unui document tip Inspectoratul de stat in Constructii si se solicita pe baza
proiectului tehnic elaborat programul de control la faze determinante ce va avea loc pe parcursul
executiei.

Tn urmdarirea contractului, responsabilul de investitie verifica periodic stadiul derularii contractului si
solutioneaza In cadrul acestuia toate problemele ce intervin. In acest sens, colaboreaza direct cu
Dirigintele de santier care are atributii si responsabilitati privind derularea lucrarilor, conform legislatiei
aplicabile si cu proiectantul lucrarii care, conform prevederilor legale, asigura asistenta tehnica pe
perioada derularii contractului. Astfel, sunt stabilite intalniri, intocmite adrese pentru solutionarea
tuturor problemelor aparute pe parcursul derularii contractului.

Atat dirigintele de santier cat si proiectantul lucrarii, care asigura asistenta tehnica pe toata perioada
derularii contractului, au atributii si responsabilitati clare in acest sens, prevazute de lege.

Colaborarea cu aceste persoane este reglementata pe baza de contract de servicii, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Obligatiile dirigintelui de santier si ale proiectantului lucrdrii, sunt prevazute - ca extrase ale legilor in
vigoare fie in documentele aferente contractului (tema de proiectare, caiet de sarcini) fie direct In
contract.

Verificarea si conformitatea efectuarii obligatiilor contractuale: furnizare bunuri, prestari servicii,
executare lucrari se efectueaza de catre responsabilul de contract, care confirma sub semnatura ca
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bunurile au fost livrate, serviciile au fost prestate, lucrarile au fost executate conform contractului.

Pe parcursul realizarii obiectivului, periodic se transmit de catre antreprenor situatii de plata, totala sau
partiala a acestuia, In functie de complexitatea si durata investitiei, vizata de dirigintele de santier,
insotite de un borderou centralizator.

Situatia va fi verificata de persoanele desemnate din cadrul serviciului cu atributii si responsabilitati in
acest sens, iar centralizatorul va fi semnat de catre responsabilul de obiectiv, sefii ierarhici (sef serviciu,
director, viceprimar) si aprobat de catre Ordonatorul de Credite.

Dirigintele de santier este singurul responsabil cu urmarirea cantitatilor de lucrdri real executate
aferente obiectivului, solicitand constructorului lunar atasamente ale lucrarilor executate, de calitatea
realizarii lucrarilor Tn conformitate cu proiectul tehnic si detaliile de executie, pe tot parcursul executiei
acestora si admiterea la plata numai a lucrarilor corespunzatoare din punct de vedere cantitativ si
calitativ, in conformitate cu prevederile Legii 10/1995, cu modificarile si completarile ulterioare.

Doar dupa ce borderoul situatiilor de plata este aprobat de catre ordonatorul de credite, antreprenorul
poate sa emita factura si sa o prezinte in vederea efectuarii platii. Toate documentele (situatii de plata,
factura, procese verbale de receptie, alte documente relevante) vor fi transmise, prin adresa scrisa, catre
compartimentul contabilitate in vederea decontarii, Inregistrandu-se Tn evidente datele privind investitia,
valoarea, etc.

Dupa aprobarea situatiilor de plata, dirigintele de santier desemnat prin contract cu urmarirea executiei
va putea emite factura aferenta serviciilor prestate conform lucrarilor executate, ih cuantumul prevazut
in contractul de urmarire lucrdri. Si aceste documente vor fi inaintate, prin adresa scrisa, catre
compartimentul contabilitate in vederea decontarii, Inregistrandu-se Tn evidente datele privind investitia,
valoarea, etc.

Tn cazul in care, pe parcursul executiei lucrarilor sau la finalul acestora, se constatd cd una sau mai multe
caracteristici ale lucrarilor de investitii nu reusesc sa indeplineasca cerintele specificate prin contract sau
prin temele de proiectare/caietele de sarcini, ceea ce se considera un produs neconform, beneficiarul va
informa n scris constructorul in vederea remedierii in cel mai scurt timp a problemelor constatate. In
cazul in care constructorul nu efectueaza corespunzator lucrarile de investitii nu i se elibereaza garantia
de buna executie a acestora.

Dupa terminarea lucrdrilor, constructorul informeaza in scris beneficiarul care va face demersurile
necesare privind efectuarea receptiei.

Responsabilul din cadrul serviciului cu obiectivul respectiv intocmeste un Referat de constituire a
comisiei de receptie Tn conformitate cu prevederile HG nr. 273/1994 cu modificarile si completarile
ulterioare, pe baza cdruia se emite de Dispozitia de constituire a comisiei de receptie la terminarea
lucrarilor.

La data stabilita, comisia si invitatii efectueaza in teren receptia lucrarilor, se intocmeste procesul verbal
de receptie la terminarea lucrérilor, care se semneazad de citre toti membrii comisiei. In cazul in care
comisia constata ca lucrarile nu sunt complete, sau sunt executate defectuos, aceste observatii se
consemneaza in procesul verbal si se da un termen de maxim 90 de zile de remediere/efectuare a
acestora. Dupa expirarea perioadei stabilite pentru efectuarea remedierilor, comisia constata cd acestea
au fost executate si se intocmeste un Proces verbal de “stingere a remedierilor”, care se semneaza de
membrii comisiei, dupa care procesul verbal se dateaza si se supune aprobarii Ordonatorului de credite.
Tn cazul In care comisia constatd cd antreprenorul refuza si execute remedierile solicitate de catre
comisia de receptie, acestuia nu i se va debloca garantia de buna executie, care va fi utilizata de
beneficiar conform legii, pentru contractarea lucrarilor de remedieri cu alta firma.

La finalizarea lucrarilor de constructii, respectiv dupa expirarea perioadei de garantie a lucrarilor (de
regula 1 an) beneficiarul face demersuri pentru efectuarea receptiei finale de catre o comisie de receptie
stabilita prin Dispozitie a Ordonatorului de Credite.

La data stabilita, comisia se va deplasa in teren si va constata care este stadiul obiectivului, modul de
comportate al acestuia pe perioada de garantie si va Intocmi Procesul Verbal de Receptie Finala a
Lucrarilor care se va semna de catre membrii comisiei, iar dupa datare acesta se va supune aprobarii
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Ordonatorului de credite.

Persoana responsabila cu lucrarea preia de la executantul lucrarii capitolul B din Cartea Tehnica a
Constructiilor, si impreuna cu celelalte capitole ale Cartii tehnice, gestionate de catre Beneficiarul
lucrarii, le va depune depune spre arhivare in cadrul Arhivei Primariei.

Documentele de receptie in copie, precum si adresa prin care Cartea Tehnica a Constructiilor a fost
depusa la arhiva, sunt transmise si cdatre compartimentele de specialitate din cadrul primariei in vederea
inregistrarii lor In domeniul public si, dupa caz, punerea la dispozitie pentru multiplicare, catre utilizatorii
obiectivelor.

MONOGRAFIA PRINCIPALELOR TINREGISTRARI IN CONTABILITATE:

- Inregistrarea facturilor primite, in analitice distincte pentru fiecare obiectiv de investitii: 231 = 404
-inregistrarea receptiei finale a obiectivului: 212 = 231

- Inregistrarea pe cheltuieli a valorii totale a investitiei, simultan cu inregistrarea receptiei finale, in cazul
in care obiectivul apartine domeniului publice: 682.01 = 103

- Inregistrarea predarii obiectivului finalizat citre primarie, in cazul in care acesta apartine domeniului
public: 103 =212

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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SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA
ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA Revizia 1
INVESTITIILOR
Cod: P.O. CTB 25 Exemplar nr. 1
Cuprins

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 . ...................... ... ...
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 .. ... ... ... ..
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