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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura reglementeaza un cadru unitar in cadrul institutiei cu privire la angajarea gestionarilor, constituirea
de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor institutiei.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de angajare a gestionarilor, modalitatea de constituire a garantiilor in
favoarea institutiei si raspunderea gestionarului in cadrul institutiei.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor)

2 Legislatie primara:
- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu

gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice cu modificarile si completarile
ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

-Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SR I R B -

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

P.O.

SCIM
Ed.
Rev.
Av.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

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

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie

Avizare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Gestionar, este acel angajat al unei persoane juridice care are ca atributii principale de serviciu primirea,
pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar temporara, a acesteia.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in 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 entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Responsabil Contabilitate

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Poate fi gestionar cel care a implinit virsta de 21 ani, a absolvit scoala generala sau o scoala echivalenta si are
cunostintele necesare pentru a indeplini aceasta functie.
Nu poate fi gestionar cel condamnat pentru savirsirea vreuneia dintre urmatoarele infractiuni:

a) infractiuni intentionate contra patrimoniului;

b) infractiuni de coruptie si de serviciu;

c) infractiuni de fals;

d) infractiunile prevazute de Legea nr. 31/1990 privind societatile comerciale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e) infractiunile prevazute de Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea si sanctionarea spalarii banilor, precum si
pentru instituirea unor masuri de prevenire si combatere a finantarii actelor de terorism, republicata;

f) infractiunile prevazute de Legea nr. 241/2005 pentru prevenirea si combaterea evaziunii fiscale, cu
modificarile ulterioare;

g) infractiunile prevazute de lege.

Nu poate fi angajat sau trecut in functia de gestionar cel impotriva caruia a fost pusa in miscare actiunea
penala pentru savirsirea vreuneia dintre infractiunile legale.

Cel ce urmeaza a fi angajat sau trecut in functia de gestionar va prezenta o dovada eliberata de agentul
economic, autoritatea sau institutia publica in care a fost anterior incadrat, din care sa rezulte daca a produs
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pagube avutului obstesc, natura acestora si daca ele au fost acoperite. Aceasta dovada poate fi ceruta de la
ultimul loc de munca si de agentul economic, autoritatea sau institutia publica care ar urma sa faca angajarea sau
trecerea in functia de gestionar.

Unitatea este obligata sa elibereze sau, dupa caz, sa comunice dovada prevazuta anterior, in termen de cel
mult 10 zile de la primirea cererii.in raport cu cele aratate in dovada, conducatorul agentului economic,
autoritatii sau institutiei publice va hotari asupra angajarii sau trecerii in functia de gestionar.

In cazul in care gestiunea este incredintata mai multe persoane, angajarea sau trecerea in functia de gestionar
se face cu avizul scris al celorlalti gestionari.Angajarea sau trecerea unei persoane intr-o functie din subordinea
gestionarului se face cu avizul scris al acestuia.

Conducatorul, angajatii cu atributii de control financiar, precum si contabilii, nu pot face operatii de primire,
pastrare si eliberare de bunuri.

Garantiile reciproce intre gestionari nu sunt admise. Aceeasi persoana nu poate constitui garantii pentru mai
multi gestionari.

Cel care constituie garantia va declara, In scris, daca a mai constituit alte garantii.Garantiile suplimentare se
constituie nainte de incredintarea gestiunii.

Garantia in numerar va fi de minimum un salariu si de maximum trei salarii tarifare lunare ale gestionarului;
ea nu va putea depasi valoarea bunurilor incredintate.Pentru gestionarii retribuiti pe baza de cota procentuala,
cuantumul minim al garantiei In numerar va fi echivalent cu cistigul mediu pe o luna, iar cel maxim cu cistigul
mediu pe 3 luni.

Garantia In numerar se retine in rate lunare de 1/10 din salariul tarifar lunar sau din cistigul mediu pe o luna,
dupa caz. Daca, din cauza altor retineri, ratele din contul garantiei in numerar nu pot fi retinute, gestionarul este
obligat sa le depuna.

Garantia in numerar va fi depusa de catre unitate la Casa de Economii si Consemnatiuni sau la banci, intr-un
cont special al agentului economic, al autoritatii ori al institutiei publice respective. Garantiile in numerar depuse
la Casa de Economii si Consemnatiuni sau la banci se inscriu intr-un carnet de consemnare pe numele
gestionarului. Carnetul de consemnare va fi pastrat in casieria institutiei publice In favoarea careia s-a constituit
garantia.

Se acorda o dobinda anuala, stabilita de depozitarul garantiei, care nu poate fi mai mica decit dobinda
acordata pentru depozitele la termen pe un an.

Garantia in numerar si dobinda aferenta pot fi ridicate de catre gestionarul titular al carnetului de consemnare
la incetarea contractului sau de munca sau la trecerea intr-o functie pentru care nu se cere garantie, in situatia in
care nu a cauzat o paguba sau cind paguba a fost acoperita in intregime. Institutia publica este obligata, in aceste
cazuri, sa elibereze gestionarului, In termen de cel mult 10 zile, carnetul de consemnare Impreuna cu o
comunicare catre Casa de Economii si Consemnatiuni in care sa se arate ca titularul are dreptul sa ridice
garantia.in cazul transferarii gestionarului intr-o alta functie pentru care de asemenea se cere garantie, carnetul
de consemnare in care au fost inscrise sumele depuse drept garantie va fi trecut la noul loc de munca,
procedindu-se, atunci cind este cazul.

Cind gestionarul a cauzat o paguba in gestiune la locul sau de munca si aceasta nu se acopera integral in
termen de o luna de la obtinerea titlului executoriu definitiv, agentul economic, autoritatea sau institutia publica
se va despagubi din garantia in numerar constituita in favoarea sa.In situatia in care sumele depuse drept
garantie au fost ridicate, in intregime sau in parte, de agentul economic, autoritatea sau institutia publica pentru
a se despagubi, gestionarul este obligat sa reintregeasca garantia in numerar in rate lunare de 1/3 din salariul
tarifar sau din cistigul mediu lunar, dispozitiile articolului 13 aplicindu-se in mod corespunzator.

In vederea constituirii garantiei suplimentare, imobilele se evalueaza in conformitate cu dispozitiile legale
privind modul de stabilire a despagubirilor pentru terenurile si constructiile care trec in proprietatea statului prin
expropriere.

Bunurile mobile se evalueaza la 50% din pretul de vinzare cu amanuntul. In cazul in care bunurile mobile nu au
pret de vinzare cu amanuntul, evaluarea se face de agentul economic, autoritatea sau institutia publica in
favoarea careia este constituita garantia, care va consulta, in caz de necesitate, organe de specialitate.

Pentru bunurile imobile constituite garantie, agentul economic, autoritatea sau institutia publica va cere
inscriptia ipotecii, care se va dispune pe baza cererii si a contractului de garantie.

Bunurile mobile constituite garantie ramin in folosinta gestionarului sau a tertului garant, dupa caz, si nu vor
putea fi instrainate fara instiintarea prealabila a agentului economic, autoritatii sau institutiei publice.

In cazul in care bunurile constituite garantie sint urmarite silit de alti creditori, gestionarul sau tertul garant,
dupa caz, este obligat sa instiinteze de indata institutia publica.

In situatia in care tertul garant n-a facut aceasta instiintare, el ramine obligat sa acopere pagubele ce s-ar
cauza de gestionar In limita valorii bunurilor constituite garantie.Orice micsorare a garantiei atrage obligatia
reintregirii de indata a acesteia.

In situatia in care tertul garant n-a facut aceasta instiintare, el ramine obligat sa acopere pagubele ce s-ar
cauza de gestionar In limita valorii bunurilor constituite garantie.Orice micsorare a garantiei atrage obligatia
reintregirii de indata a acesteia.

Daca garantia In numerar depusa este mai mare decit garantia recalculata, diferenta se va elibera, in termen
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de cel mult 10 zile, gestionarului.in cazul in care, in urma recalcularii, este necesara constituirea sau
completarea garantiilor suplimentare, aceasta se face in termen de 60 zile de la data recalcularii.

Daca gestionarul nu constituie, nu completeaza sau nu aduce, dupa caz, garantiile corespunzatoare sau daca,
din cauza altor retineri, ratele in ontul garantiei in numerar nu pot fi retinute si nici nu sint depuse in conditiile
legii, se procedeaza la trecerea sa in alta functie ori, daca aceasta nu este posibil, la desfacerea contractului sau
de munca. In acest din urma caz, privitor la drepturile angajatului se vor aplica dispozitiile din legislatia muncii
referitoare la desfacerea contractului de munca, pentru motive ce nu sint imputabile angajatului.

Garantiile suplimentare se urmaresc silit pe baza contractului de garantie si a titlului executoriu definitiv
obtinut impotriva gestionarului.

In cazul in care urmarirea silita a fost pornita de mai multi creditori, agentul economic, autoritatea sau
institutia publica in favoarea careia s-a constituit garantia suplimentara are drept de preferinta asupra sumelor
realizate prin valorificarea bunurilor constituite garantie, in conditiile privind creantele garantate prin ipoteca
sau gaj prevazute de dispozitiile legale referitoare la executarea silita a creantelor banesti ale agentilor
economici, autoritatilor sau institutiilor publice impotriva persoanelor fizice.

Angajatii raspund material, potrivit codului muncii si prevederilor legii, pentru pagubele cauzate in gestiuni
prin fapte ce nu constituie infractiuni.

Gestionarul raspunde integral fata de agentul economic, autoritatea sau institutia publica pentru pagubele pe
care le-a cauzat in gestiunea sa.

Gestionarul raspunde integral si in cazul in care atributiile sale fiind exercitate, potrivit dispozitiilor legale, de
un delegat sau de o comisie, se constata o paguba fara a se putea stabili ca aceasta s-a produs in absenta
gestionarului.

Cind paguba in gestiune a fost cauzata de gestionar impreuna cu alt angajat al agentului economic, autoritatii
sau institutiei publice, ei raspund integral, fiecare in masura in care a contribuit la producerea pagubei.

Daca nu se poate determina masura in care fiecare a contribuit la producerea pagubei, despagubirea se
repartizeaza intre cei in cauza proportional cu cistigul mediu al fiecaruia pe ultimele 3 luni; in cazul pagubei
constatate intr-o gestiune in care manipularea bunurilor se face in colectiv de mai multi angajati sau in schimburi
succesive, fara predare de gestiune intre schimburi, despagubirea se repartizeaza si proportional cu timpul lucrat
de fiecare, de la ultima inventariere, in gestiunea in care s-a produs paguba.

Angajatul cu functie de conducere, precum si orice alt angajat vinovat de angajarea, trecerea sau mentinerea
unei persoane in functia de gestionar fara respectarea conditiilor de virsta, studii si stadiu, precum si a
dipozitiilor referitoare la antecedentele penale, raspund integral pentru pagubele cauzate de gestionar, in solidar
cu acesta.Aceeasi raspundere o are si cel vinovat de nerespectarea dispozitiilor legale, in limita garantiei
neconstituite.

Raspunde integral angajatul care, nesocotind indatoririle sale de serviciu, a adus pagube agentului economic,
autoritatii sau institutiei publice prin aceea ca:

a) nu a asigurat gestionarului, in cazurile prevazute de lege, asistenta tehnica de specialitate pentru verificarea
calitativa a bunurilor ori a prestat o asistenta tehnica necorespunzatoare;

b) nu a luat masurile necesare pentru pastrarea bunurilor in conditii corespunzatoare;

c) a dat gestionarului dispozitii gresite sau contrare legii.

Raspunde, in limita valorii pagubei ramase neacoperite de autorul direct al ei, din momentul constatarii
insolvabilitatii acestuia, cel vinovat de:

a) angajarea sau trecerea unei persoane intr-o functie de gestionar sau din subordinea gestionarului fara avizul
prevazut de lege;

b) neluarea sau luarea cu intirziere a masurilor necesare pentru inlocuirea gestionarului sau a angajatilor aflati
in subordinea sa, desi a fost avertizat in scris si motivat ca nu-si indeplinesc atributiile in mod corespunzator;

c) neluarea masurilor necesare pentru stabilirea si acoperirea pagubelor in gestiune;

d) neefectuarea inventarierilor la termenele si in conditiile legii, in situatia in care prin aceasta a contribuit la
cauzarea pagubei;

e) nerespectarea oricarei alte indatoriri de serviciu, daca fara incalcarea acesteia paguba s-ar fi putut evita.

Angajatul care primeste, pastreaza si elibereaza bunuri fara a avea calitatea de gestionar raspunde integral,
aplicindu-i-se in mod corespunzator prevederile legii.

La constatarea unei pagube in gestiune, persoana raspunzatoare poate sa-si ia un angajament scris pentru
acoperirea acesteia; angajamentul scris constituie titlu executoriu.Daca, ulterior, aceasta persoana constata ca nu
datoreaza sau ca datoreaza numai in parte suma pentru care si-a luat angajamentul, ea va putea face cerere de
desfiintare a angajamentului la organul de jurisdictie competent, in termen de 30 zile de la data cind a cunoscut
aceasta imprejurare.

De asemenea, validitatea angajamentului va inceta in intregime sau In parte atunci cind agentul economic,
autoritatea sau institutia publica sau organul de jurisdictie competent constata, cu prilejul verificarii sau, dupa
caz, al solutionarii unei cauze care are legatura cu angajamentul, ca acesta a fost luat pentru o suma nedatorata.

In vederea despdgubirii agentului economic, autoritatii sau institutiei publice pentru pagubele cauzate in
gestiune, care nu se pot acoperi din garantia in numerar, se vor lua masuri de asigurare si urmarire asupra
oricaror bunuri apartinind gestionarului si persoanelor care raspund in conditiile legii, potrivit dispozitiilor legale
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cu privire la executarea silita a creantelor banesti ale institutiei publice impotriva persoanelor fizice.

Orice persoana privitor la care, prin hotadrire judecatoreasca, s-a constatat ca a dobindit de la un gestionar
bunuri sustrase de acesta din avutul obstesc si ca le-a obtinut in afara obligatiilor de serviciu ale gestionarului,
cunoscind ca acesta gestioneaza astfel de bunuri, raspunde solidar cu gestionarul de acoperirea pagubei, in limita

valorii bunurilor dobindite.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Stabileste persoanele responsabile cu revizuirea si recalcularea garantiilor in conformitate cu prevederile
prezentei proceduri
- Asigura depunerea garantiilor la organele specializate

Comisia de incadrare si promovare in functie a gestionarului
- Asigura verificarea conditiilor obligatorii pentru candidati

- Monitorizeaza procedura
- Asigura organizarea concursului si verificarea cunostintelor candidatului
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 01.03.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 01.03.2024 01.03.2024 01.03.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 01.03.2024 01.03.2024 01.03.2024
Contabilitate Munteanu Mariana 01.03.2024 01.03.2024 01.03.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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