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Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind iesirile de valori materiale.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

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

Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la iesirile de valori materiale.
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:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 2.202/2023 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, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 682/2023

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

- Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuiacu
modificarile si completarile ulterioare

- Hotararea 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

3 Legislatie secundara:

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

- Instructinea 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- 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.

12.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
EP

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.

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;

Forma actuala 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;.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Scoaterea din functiune a activelor fixe corporale se face cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe cu valoarea de intrare complet amortizata sau cu valoarea de intrare
ramasa nerecuperata se face cu aprobarea responsabilului cu gestiunea patrimoniului.

Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe inainte de expirarea duratei normale de utilizare sau cu durata
normala de utilizare consumata se aproba de catre ordonatorul principal de credite.

In cazul nerecuperarii integrale, pe calea amortizarii, a valorii contabile a activelor fixe corporale scoase din
functiune, valoarea ramasa neamortizata se include in cheltuielile unitatii, integral, la momentul scoaterii din
functiune.

Dupa aprobarea scoaterii din functiune a mijloacelor fixe se va proceda la valorificarea acestora.

Procedura de valorificare prin vanzare (licitatie sau negociere directa) sau prin casare va fi aprobata de catre
responsabilul cu gestiunea patrimoniului.

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 institutiei publice care le are in administrare, dar care pot fi folosite in
continuare de alta institutie publica sau daca institutia nu mai are dreptul sa utilizeze bunul respectiv.

Unitatea care disponibilizeaza bunuri va informa in scris alte institutii publice pe care le considera ca ar avea
nevoie de bunurile disponibilizate. Transmiterea, fara plata, de la o institutie publica la o alta institutie publica, se
va face pe baza de proces-verbal de predare-preluare, aprobat de ordonatorul principal de credite al institutiei
publice care a solicitat sa ii fie transmis bunul respectiv, precum si de ordonatorul de credite care il are in
administrare.

Unitatea poate valorifica bunurile si prin schimbarea acestora cu alte bunuri noi, similare, avand cel putin
aceeasi parametri. In acest caz, bunurile valorificate prin schimb pot reprezenta, dupa caz, plata sau parte din
plata datorata pentru bunurile noi care se achizitioneaza conform prevederilor legislatiei privind achizitiile
publice.

Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza elementele de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate in functie de natura lor, inventariate de entitate,
potrivit legii.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv. Elementele
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inscrise in Registrul- inventar au la baza listele de
inventariere sau alte documente care justifica natura acestor elemente existente la sfarsitul exercitiului financiar.

In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul-inventar se inregistreaza soldurile
existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor si se scad rulajele iesirilor de la data
inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar.

Declasarea si casarea unor bunuri materiale se aproba de catre ordonatorul superior de credite, respectiv
principal sau secundar, dupa caz.

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:

Pagina 5/9



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

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Contabilul sef

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:
Rezultatele inventarierii se inscriu de catre comisia de inventariere intr-un proces-verbal.

Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie sd contina, in principal, urmatoarele elemente: data
intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data deciziei de numire a comisiei
de inventariere, gestiunea/gestiunile inventariatd/inventariate, data inceperii si termindrii operatiunii de
inventariere, rezultatele inventarierii, concluziile si propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale
lipsurilor constatate si persoanele vinovate, precum si propuneri de masuri in legatura cu acestea, volumul
stocurilor depreciate, fara miscare, cu miscare lenta, greu vandabile, fara desfacere asigurata si propuneri de
masuri in vederea reintegrarii lor in circuitul economic, propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor
corporale, respectiv din evidenta a imobilizarilor necorporale, propuneri de scoatere din uz a materialelor de
natura obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor stocuri, constatari privind pastrarea, depozitarea,
conservarea, asigurarea integritatii bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii
inventariate.

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

Registrul-inventar" (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se Inscriu rezultatele
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate dupa natura lor, conform
posturilor din bilant.

Elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inscrise in registrul-inventar au la baza listele
de inventariere, procesele-verbale de inventariere si situatiile analitice, dupa caz, care justifica continutul fiecarui
post din bilant.

In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de inventariere se
actualizeaza cu intrarile sau iesirile din perioada cuprinsa intre data inventarierii si data incheierii exercitiului
financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in registrul-inventar. Operatiunea de actualizare a datelor
rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala
a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Completarea registrului-inventar se efectueaza in momentul in care se stabilesc soldurile tuturor conturilor
bilantiere, inclusiv cele aferente impozitului pe profit, si ajustarile pentru depreciere sau pierdere de valoare,
dupa caz.

Registrul-inventar poate fi adaptat in functie de specificul si necesitatile entitatilor, cu conditia respectarii
continutului minim de informatii prevazut pentru acesta.

Rezultatele inventarierii trebuie iInregistrate in evidenta tehnico-operativa in termen de cel mult 7 zile
lucratoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de catre administrator, ordonatorul de credite
sau persoana responsabila cu gestiunea entitatii.

Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare intocmite la finele exercitiului financiar se intocmeste
bilantul, parte componenta a situatiilor financiare anuale, ale carui posturi trebuie sa corespunda cu datele
inregistrate in contabilitate, puse de acord cu situatia reald a elementelor de natura activelor, datoriilor si
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capitalurilor proprii, stabilita pe baza inventarului.

Bunurile aflate in administrarea institutiei se inventariaza anual, cu exceptia cladirilor, constructiilor speciale
si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea misiunilor diplomatice si a oficiilor consulare, care se inventariaza o data
la 3 ani.

Inventarierea bunurilor din patrimoniul cultural national mobil, a fondurilor de carte, a valorilor de muzeu si a
recuzitei in cadrul institutiilor artistice de spectacole se face in conditiile si la termenele stabilite prin norme
elaborate de Ministerul Culturii, Cultelor si Patrimoniului National, cu avizul Ministerului Finantelor Publice.

In functie de specificul activitatii unor entitati, ministerele si celelalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale ai caror conducatori au calitatea de ordonatori principali de credite pot elabora norme proprii
privind inventarierea unor bunuri cu caracter specific aflate in administrare, inclusiv pentru stabilirea unor
exceptii de la regula generala de inventariere, care sunt avizate de Ministerul Finantelor Publice.

Bunurile constatate lipsa la inventariere se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la valoarea contabila.

Bunurile constatate in plus se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la costul de achizitie al acestora, in
conformitate cu reglementarile contabile aplicabile, in functie de pretul pietei la data constatarii sau de costul de
achizitie al bunurilor similare.

Pentru lipsuri, sustrageri si orice ale fapte care produc pagube ce constituie infractiuni, ordonatorul de credite
este obligat sa sesizeze organele de urmarire penala in conditiile si la termenele stabilite de lege.

Pagubele constatate la inventariere, imputate persoanelor vinovate, precum si debitorii deveniti insolvabili se
evidentiaza in contabilitate in conturi analitice distincte, iar in cadrul acestora, pe fiecare debitor, urmarindu-se
recuperarea lor potrivit legii.

Scaderea din contabilitate a unor pagube care nu se datoreaza culpei unei persoane se face in baza aprobarii
ordonatorului de credite respectiv, cu avizul ordonatorului de credite ierarhic superior.

Plusul de casa constatat cu ocazia inventarierii numerarului din casieriile institutiilor publice se varsa la
bugetul din care este finantata institutia publica, paragraful bugetar "Alte venituri".

Casarea mijloacelor fixe se va face de catre o comisie de casare numita prin decizia organului care a aprobat
scoaterea din functiune.

Cu ocazia casarii se va proceda la dezmembrarea mijloacelor fixe si la valorificarea acestora, astfel:

- vanzarea componentelor rezultate in urma dezmembrarii;

- utilizarea componentelor rezultate la executarea altor mijloace fixe din cadrul unitatii.
Evaluarea componentelor se va face de catre comisia de casare;

- valorificarea ca materiale nerecuperabile.

La scoaterea din functiune a mijloacelor fixe apartinand agentilor economici la care statul detine peste 50% din
capitalul social se va urmari valorificarea la maximum a ansamblurilor, subansamblurilor si a pieselor
componente, prin executarea unor mijloace fixe noi, ca piese de schimb sau prin vanzare, pe baza de licitatie
publica organizata potrivit prevederilor legale.

Valorificarea bunurilor scoase din functiune, apartinand institutiei publice, se face potrivit reglementarilor
elaborate in mod distinct.

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

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Conducatorul compartimentului financiar-contabil

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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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 07.05.2018 X X

Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
- Documente de referinta de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

2 Revizial 09.09.2020

Scopul procedurii;
Domeniul de aplicare;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului;
Responsabilitati; Precizari

3 Editia a II-a 28.09.2022 Modificari legislative

Editia a III-

4 a 24.05.2023 Documente de referinta Modificari legislative
5 Revizial 29.11.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Revizia a II- o e . . .
6 a 05.04.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NEL. 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 A . . Semnatura
ex. primirii retragenl vigoare
1 Cimpanu Monica 05.04.2024 05.04.2024 05.04.2024
2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 05.04.2024 05.04.2024 05.04.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 05.04.2024 05.04.2024 05.04.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO 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

Documente de referinta

B W N N R R

Definitii si abrevieri
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Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe

Pagina9/9

15
16



