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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
o e Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC

personal
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4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedurd reglementeaza modul de gestionare a bazei materiale aflata in
patrimoniul institutiei.

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 n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de gestionare a bazei materiale.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii 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 furnizare de date
Toate structurile

5 .4 .2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

5.4 .3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
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Administrativ

6. Documente de referinta

6 .1 . Reglementari internationale:
- Nu este cazul

6.2 . Legislatie primara:

- Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor, modificatd prin Legea nr. 54/1994,
- Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii (**republicata**),

- Legea nr. 273/2006 - privind finantele publice locale,
- HG nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale.

- HG nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platd si de valorificare a
bunurilor apartinand institutiilor publice (actualizata pana la data de 31 .21 .1998%),

- HG nr. 1 .031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea
in contabilitate a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor
administrativ-teritoriale .

- Ordin nr. 2634 din 05/11/2015 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 910 din
09/12/2015 privind documentele financiar-contabile

- OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
instructiunilor de aplicare a acestuia,

- Ordin nr. 3471 din 25/11/2008 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 788 din
07/11/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea §i amortizarea
activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice si al persoanelor juridice fara scop
patrimonial

- H.G 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv

- Ordin nr. 923 din 11/07/2014 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 555 din
28/07/2014 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

- OMEN nr.4183/2022 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. 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 unitétilor
de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
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managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

6 .4 . Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institugiei

- Decizii / Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C .T.

- Alte acte normative

7. Descrierere procedurii
7.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicat in vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata.

7.2. Documente utilizate:

7.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori

- Registrul pentru evidentd accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant

- Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6 .
7.2.2. 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 .




LICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1 | Revizia: |

,FLORIAN PORCIUS” RODNA, Gestionarea patrimoniului
JUDETUL BISTRITA-NASAUD unititii de invitimant Page 7 of 11

Cod PO.-40

7.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cdtre salariatii entitdfii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform pct.3.

7.3. Resurse necesare:

7.3.1. Resurse materiale:

Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)

- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

7.3 .2 . Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducdtorii de compartimente/comisii i salariatii entitatii, in scopul aplicarii
procedurii

- Administrator

- Sef compartiment contabilitate

- Personalul cu responsabilitati privind activitatea procedurata
7.3 .3 . Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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7.4. Modul de lucru:
7.4 .1 . Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In cadrul institutiei se achizitioneazd mai multe tipuri de bunuri materiale. Pentru
acestea, ca si pentru cele deja existente in patrimoniul institutpiei, este necesara gestionarea
lor permanenta, fiind nevoie si evidenta contabila a lor. Evidenta contabila are in vedere:

- Tinerea la zi a Listelor de evidenta a gestiunilor Mijloacelor fixe, Obiectelor de
Inventar si a Materialelor si a miscarilor (intrari, iesiri, transferuri) din cadrul gestiunilor

- Urmarirea legalitatii si realitatii achizitiilor si intrarilor in gestiunea institutiei
Activelor fixe,

Obiectelor de Inventar si a Materialelor.

PRINCIPII GENERALE

> Orice operatiune economico - financiard efectuatd se consemneaza In momentul
efectudrii ei Intr-un document care sta la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel
calitatea de document justificativ.

> Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor In contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le -au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le -au
inregistrat In contabilitate, dupa caz.

> Detinerea, cu orice titlu, de bunuri materiale, titluri de valoare, numerar si alte
drepturi si obligatii, precum si efectuarea de operatiuni economice, fara sa fie inregistrate in
contabilitate, sunt interzise .

> Separarea sarcinilor, potrivit caruia din comisiile de receptie a bunurilor nu fac parte
persoanele care au responsabilitati legate de elaborarea comenzilor, de inregistrare in
contabilitate si de plata .

7.4 .2 .1 . Reglementari privind receptia mijloacelor fixe
> Comisia pentru receptia mijloacelor fixe se numeste prin act de decizie internd de

catre conducatorul institutiei . Membrii comisiei nu trebuie sd se gaseascd in situatiile de
incompatibilitate prevazute in reglementarile legale .
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> Referatul de aprobare si decizia / dispozitia privind ,,Constituirea comisiei de receptie
pentru ....” se intocmesc de catre serviciul / biroul / compartimentul de specialitate care
solicitd achizitionarea mijloacelor fixe.

7.4.2.2. Comisia de receptie a mijloacelor fixe

> Comisia de receptie poarta raspunderea pentru conformitatea si legalitatea
constatarilor si recomandarilor inscrise 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.

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

- H .G nr. 272/1994 -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,

- O.M.F.P nr 3512/2008 - pentru aprobarea Normelor metodologice de intocmire si
utilizare a registrelor si formularelor comune pe economie, privind activitatea financiara si
contabila,

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

> 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.

> Reprezentantii executantului, proiectantului, furnizorilor de utilaje s§i ai agentilor
economici, care au participat direct la realizarea obiectivului de investifii, nu pot face parte
din comisia de receptie, acestia avind calitatea de invitati .

> 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 normald de
functionare .

> Secretarul comisiei de receptie are ca atributii:

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

C) Asigurarea documentatiei tehnicO -economice necesare efectudrii lucrarilor de
receptie;

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

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

7.4.2.3. Reglementari privind evidenta si gestionarea mijloacelor fixe
> 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
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2022 3-4 -
I
Revizia | 02.09.2024 3-4
]
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |45 092024 | 02.09.2024

EUGEN




