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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind evidenta bunurilor primite prin
donatie.

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.

Unitatea poate utiliza pentru desfasurarea activitatii lor bunuri materiale si fonduri banesti primite de la
persoane juridice si fizice sub forma de donatii si sponsorizari.

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:

Prezenta procedura se refera la privind evidenta bunurilor primite prin donatie.
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. 27/2021 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, Partea I nr. 31 din 12 ianuarie 2021

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

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

- Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 1.730/2023 pentru reglementarea unor aspecte contabile, Publicat in Monitorul Oficial nr. 559/2023

- Ordinul nr. 1.802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate, 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

- 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

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

P.O.

SCIM
Ed.

Revw.

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
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Detinerea, cu orice titlu, de elemente de natura activelor si datoriilor, precum si efectuarea de operatiuni
economico-financiare, fara sa fie inregistrate in contabilitate, sunt interzise.

Contabilitatea imobilizarilor se tine pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta.

Contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric sau numai valoric, in conditiile stabilite de reglementarile
legale.

Inregistrarea, evaluarea si prezentarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii se
efectueaza conform reglementarilor contabile aplicabile.

Valoarea actiunilor emise sau a altor titluri, precum si varsamintele efectuate in contul capitalului subscris se
reflecta distinct In contabilitate.

Contul 779 "Venituri, bunuri si servicii primite cu titlu gratuit" se crediteaza prin debitul conturilor:

203 "Cheltuieli de dezvoltare"

- cu valoarea lucrarilor si proiectelor de dezvoltare primite cu titlu gratuit.

205 "Concesiuni, brevete, licente, marci comerciale, drepturi si active similare"

- cu valoarea concesiunilor, brevetelor, licentelor, marcilor comerciale, drepturilor si activelor similare primite
cu titlu gratuit.

208 "Alte active fixe necorporale"

- cu valoarea altor active fixe necorporale primite cu titlu gratuit.

211 "Terenuri si amenajari la terenuri"

- cu valoarea terenurilor si amenajarilor la terenuri primite cu titlu gratuit.

212 "Constructii"

- cu valoarea constructiilor primite cu titlu gratuit.

213 "Instalatii tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii"

- cu valoarea instalatiilor tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii primite cu titlu gratuit.

214 "Mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a valorilor umane si materiale si alte active fixe
corporale"

- cu valoarea mobilierului, aparaturii birotice, echipamente de protectie a valorilor umane si materiale si alte
active fixe corporale primite cu titlu gratuit;

301 "Materii prime"

- cu valoarea materiilor prime primite cu titlu gratuit.

302 "Materiale consumabile"

- cu valoarea materialelor consumabile primite cu titlu gratuit.

303 "Materiale de natura obiectelor de inventar"

- cu valoarea materialelor de natura obiectelor de inventar primite cu titlu gratuit.

304 "Materiale rezerva de stat si de mobilizare"

- cu valoarea la cost de achizitie a materialelor rezerva de stat si de mobilizare, a celor pentru improspatare
primite cu titlu gratuit.

305 "Ambalaje rezerva de stat si de mobilizare"

- cu valoarea la cost de achizitie a ambalajelor rezerva de stat si de mobilizare, a celor pentru improspatare
primite cu titlu gratuit.

309 "Alte stocuri"

- cu valoarea la cost de achizitie a altor stocuri specifice primite cu titlu gratuit.

361 "Animale si pasari"

- cu valoarea animalelor si pasarilor primite cu titlu gratuit.

371 "Marfuri"

- cu valoarea la pret, de inregistrare a marfurilor primite cu titlu gratuit.

381 "Ambalaje"

- cu valoarea ambalajelor primite cu titlu gratuit.

628 "Alte cheltuieli cu serviciile executate de terti"

Contul 779 "Venituri, bunuri si servicii primite cu titlu gratuit" se debiteaza prin creditul contului:

121 "Rezultatul patrimonial"

- la sfarsitul perioadei, cu soldul creditor al contului in vederea inchiderii acestuia si stabilirii rezultatului
patrimonial.

Grupa 78 "Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere sau pierderile de valoare"

Grupa 78 "Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere sau pierderile de valoare" cuprinde
urmatoarele conturi: 781 "Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere privind activitatea de
operationala" si 786 "Venituri financiare din ajustari pentru pierdere de valoare".
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Terenurile si cladirile sunt active separabile si se inregistreaza in contabilitate separat, chiar atunci cand sunt
achizitionate Impreuna. Cresterea valorii terenului pe care se afla o cladire nu afecteaza determinarea valorii de
inregistrare a cladirii.

Operatiunile contabile cu conturi de cheltuieli se inregistreaza numai in debitul acestora, inclusiv operatiunile
de stornare sau alte operatiuni efectuate in conditiile legii, in rosu.

Operatiunile contabile cu conturi de venituri se inregistreaza numai in creditul acestora, inclusiv operatiunile
de stornare sau alte operatiuni efectuate in conditiile legii, in rosu.

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

- Mijloace de transport

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:
Bunurile mobile care constituie obiectul donatiei trebuie enumerate si evaluate iIntr-un inscris, chiar sub
semnatura privata, sub sanctiunea nulitatii absolute a donatiei.
Bunurile mobile corporale cu o valoare de pana la 25.000 lei pot face obiectul unui dar manual, cu exceptia
cazurilor prevazute de lege. Darul manual se incheie valabil prin acordul de vointe al partilor, insotit de
traditiunea bunului.

In situatia modificarii reglementarilor contabile referitoare la inregistrarea in contabilitate a unor operatiuni,
ordonatorii principali de credite isi revizuiesc monografiile contabile contindnd operatiunile specifice domeniului
respectiv.

Evidenta veniturilor din donatii si sponsorizari primite de institutiile publice sub forma de bunuri, bunurile
primite prin transfer, serviciile primite cu titlu gratuit se tine cu ajutorul contului 779 "Venituri, bunuri si servicii
primite cu titlu gratuit" - cont de pasiv.

Contul se detaliaza pe urmatoarele conturi sintetice de gradul II si III:
77901 "Venituri, bunuri si servicii primite cu titlu gratuit";
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7790101 "Venituri, bunuri si servicii primite cu titlu gratuit transfer active fixe si stocuri intre institutii
publice";
7790109 "Venituri, bunuri si servicii primite cu titlu gratuit - alte operatiuni".

La sfarsitul perioadei, contul nu prezinta sold.

Contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric sau numai valoric prin folosirea inventarului permanent
sau a inventarului intermitent.

In conditiile folosirii inventarului permanent, in contabilitate se inregistreaza toate operatiunile de intrare si
iesire, ceea ce permite stabilirea si cunoasterea in orice moment a stocurilor, atat cantitativ cat si valoric.

Inventarul intermitent constd in stabilirea iesirilor si inregistrarea lor in contabilitate pe baza inventarierii
stocurilor la sfarsitul perioadei. In acest caz, iesirile se determina ca diferenta intre valoarea stocului initial plus
valoarea intrarilor si valoarea stocului final, determinat pe baza inventarierii

Contabilitatea analitica a bunurilor se tine pe baza uneia din urmatoarele metode: operativ-contabilg,
cantitativ-valorica, global-valorica.

Metoda operativ-contabila se poate aplica pentru contabilitatea analitica a materiilor prime, materialelor
consumabile, materialelor de natura obiectelor de inventar, semifabricatelor, produselor finite, produselor
reziduale, marfurilor si ambalajelor.

Aceastd metoda consta in tinerea, in cadrul fiecarei gestiuni, a evidentei cantitative a bunurilor, pe feluri, cu
ajutorul fiselor de magazie iar in contabilitate, in tinerea evidentei valorice pe conturi de materiale, desfasurate
valoric pe gestiuni, iar in cadrul gestiunilor, pe grupe sau subgrupe de materiale, dupa caz.

Controlul exactitatii inregistrarilor din evidenta gestiunilor si din contabilitate se asigura prin evaluarea
stocurilor cantitative, transcrise din fisele de magazie in registrul stocurilor.

Metoda cantitativ-valorica se poate folosi pentru contabilitatea analitica a materiilor prime, materialelor
consumabile, materialelor de natura obiectelor de inventar, semifabricatelor, produselor finite, produselor
reziduale, marfurilor, animalelor si ambalajelor.

Aceastd metoda consta in tinerea evidentei cantitative pe feluri de stocuri in cadrul fiecarei gestiuni, iar in
contabilitate tinerea evidentei cantitativ-valorice.

Verificarea exactitatii inregistrarilor din evidenta de la locurile de depozitare si din contabilitate se efectueaza
prin punctajul periodic dintre cantitdtile operate in fisele de magazie si cele din fisele de cont analitic din
contabilitate.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele 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 06.04.2022 X X

2 Editia aIl-a 07.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative

3 Revizial 22.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

(l\lr:t 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 = retragerii vigoare
1 22.06.2023 22.06.2023 22.06.2023
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 22.06.2023 22.06.2023 22.06.2023
3 Contabilitate Munteanu Mariana 22.06.2023 22.06.2023 22.06.2023
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR 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

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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