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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei, procedurii

Nr | Actiunea Organism/ Numele si Functia Proiecte, Data
crt compartiment | prenumele Hotarari,
Avize,
Decizii
1 Elaborat Directia Ecaterina Director Propunere | Sept. 2022
Generala ALEXOAEI General avizare
Administrativa Administrativ | procedura
de sistem
Directia Silviu
Economici PADUREANU Sef Serviciu Sept. 2022
CFG
Directia
Control Intern | Mariana MURESAN | Director Oct. 2022
2 Verificat Directia Gabriela Manole Administrator | Procedura Nov.2022
dpdv Control Intern financiar de sistem
prevederea
OSGG nr.
600/2018
3 Verificat Directia Lacramioara POP Director Aviz juridic | Dec. 2022
d.p.d.v. Juridica
juridic Madalina VOICU Consilier
GARDU juridic
4 Verificat Comisia de Prof.univ.dr. Presedinte Aviz 12.12.2022
monitorizare | Emil BALAN
5 Aprobat Consiliul de Decizia 24.02.2023
Administratie nr.15
SNSPA
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2.Situatia editiilor si a

reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr Editiasau, dupacaz, Componenta Temeiulreviziei Data intrarii in
crt revizia in cadrul editiei revizuita vigoare
1 Editia I Elaborarea editiei Conform Ordinul SGG Data
initiale 600/2018 cu modificarile si dispozitiei CA
completarile ulterioare al SNSPA
Revizia 1
3 Revizia 2
Revizia 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr | Scopul
crt | Difuzarii Compartiment Functia
1 Informaresiaplicare Toate structurile conform organigramei in vigoare | Salariati si
Conducatori structuri
2 Informare Consiliul de Administratie si Senatul SNSPA
3 | Arhivare Directia Control Intern
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4. Scopul peocedurii

Scopul prezentei proceduri este de a descrie modalitatea de organizare si efectuare a
operatiunilor de scoatere din functiune/declasare si casare a mijloacelor fixe, a obiectelor de
inventar de mica valoare si scurta durata si a altor obiecte cu regim special ce apartin Scolii

Nationale de Studii Politice si Administrative din Bucuresti.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura stabileste metodologia si fluxul de lucru pentru casarea mijloacelor fixe
(MF), a obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata (OB), a constructiilor si a
documentelor cu regim special aflate in patrimoniul Scolii Nationale de Studii Politice si

Administrative din Bucuresti.

6. Documente de referinta
6.1 Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2 Legislatie primara

a) Legea nr. 15/ 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale;

b)Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor, modificata prin Legea nr. 54/1994

c) Legea nr. 82/1991 Legea contabilitatii (republicata), modificata si completata cu Legea
nr. 259/2007

d)Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 Legea Arhivelor Nationale;

e) Ordonanta de urgenta nr. 92/2021 privind regimul deseurilor;

f) Ordonanta de urgenta nr. 5/2015 privind deseurile de echipamente electrice si

electronice;
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g) Ordonanta de urgenta 3/2005 pentru modificarea OG nr. 81/2003 privind reevaluarea si

amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice, modificatd si completata

prin Ordonanta de urgenta 3/2005;

h)Hotararea Guvernului nr. 276/2013 - Stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

i) Hotararea Guvernului nr. 909/ 1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si

necorporale, modificata si completatd prin Ordonanta Guvernului nr. 54/1997 (Cap. 111);

J) Hotararea Guvernului nr. 568/ 2000 pentru modificarea si completarea Normelor

metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994*) privind amortizarea capitalului imobilizat in

active corporale si necorporale, cu modificarile ulterioare, aprobate prin Hotararea Guvernului

nr. 909/1997;

k)Hotararea Guvernului nr. 841/ 1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de

valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, modificatd si completatd prin HG

966/1998;

I) Hotararea Guvernului nr. 2139/ 2004, pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea

st duratele normale de functionare a mijloacelor fixe;

m) Hotararea nr. 805 din 3 iulie 2003, pentru aprobarea Normelor metodologice privind

procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor i a timbrului sec cu stema

Romaniei de catre institutiile de invatamant superior de stat si particular acreditate, care fac

parte din sistemul national de invatamant;

n)Ordinul Ministerului Educatiei Nationale nr 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului

privind regimul actelor de studii in Tnvatamantul superior;

0)Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-

contabile.

6.3 Legislatie secundara

a) Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind

organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor

proprii;
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b) Hotararea de Guvern nr. 1061/2008 privind transportul deseurilor periculoase si
nepericuloase pe teritoriul Romaniei;

c) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

d) Legeanr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 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), cu modificarile si completarile
ulterioare;

e) Regulamentul (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 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), cu modificarile

si completarile ulterioare;

6.4 Alte reglementairi interne

a) Carta SNSPA;

b) Regulamentul de Organizare si Functionare a SNSPA,;
c) Decizii/dispozitii interne;

d) Fise post.
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7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

7.1 Abrevieri
Nr. Termen Definitia si/sau actul care defineste termenul
3 CcC Comisia de casare
9 CFP Control Financiar Preventiv Propriu
4 CM Comsia de monitorizare
DA Directia Administrativa
5 DGA Director General Administrativ
11 DSN Durata de serviciu normala
2 ME Ministerul Educatiei
6 MF Mijloace Fixe
7 OB Obiecte de inventar de mica valoare si scurta durata;
12 PS Procedura de system
8 PV Proces verbal
10 RMF Responsabilul mijlocului fix
13 SGG Secretariatul General al Guvernului
1 SNSPA Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative
TIAP Directia Tehnica si de Achizitii Public
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7.2. Definitii

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care statueaza termenul

1 Amenajari la Lucrari cum ar fi: racordarea la sistemul de alimentare cu energie electrica,

terenuri lucrarile de acces, imprejmuirile si altele asemenea.

2 Casare Totalitatea operatiunilor de dezmembrare, demolare, demontare, desfacere,
taiere, spargere si alte asemenea operatiuni care se efectueaza astfel incat
bunurile in cauza sa-si piarda forma initiala ca obiect de sine statator si sa nu
mai poatd fi folosite potrivit destinatiei pentru care au fost create, valorificarea
ansamblelor, a pieselor componente si a materialelor rezultate din
dezmembrarea lor. Operatiunea de casare se finalizeaza prin scaderea din
evidenta contabild a obiectelor de inventar (ordinul 3.015/C din 20
decembrie2010).

3 Comisia de Compusa din minimum 3 persoane, este numita prin dispozitie de rector are ca

casare sarcini: sd organizeze, sa instruiasca, sd supravegheze si sa controleze modul
de efectuare a activitatii de casare. Comisia de Casare raspunde de efectuarea
n bune conditii a operatiunilor de casare.
4 Comisia de Comisia de coordonare si indrumare metodologica a implementarii si
monitorizare dezvoltarii sistemului de control intern managerial cuprinde conducatorii
strucurilor incluse Tn primul nivel de conducere din cadrul universitatii, cu
exceptia compartimentului de audit public intern.

5 Conservare Scoaterea temporara din functiune a activelor fixe corporale in situatia in care
nu pot fi utilizate in scopul pentru care au fost achizitionate sau in alte scopuri
si care nu justifica efectuarea de cheltuieli de functionare.

6 Diagrama de Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii unui

proces process sau unei activitati.

7 Diferente din Plusul de valoare rezultat din reevaluarea activelor fixe corporale si activelor

reevaluare

fixe corporale n curs, care depaseste valoarea contabila.
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8 Drept de

administrare

Titularul poate sa posede, sa foloseasca si sd dispuna de obiectul dreptului de
proprietate (active imobilizate, active circulante, mijloace banesti) in conditiile

actului prin care i-a fost dat bunul in administrare.

9 Drept de

proprietate

Relatia sociala de apropiere ce permite universitatii SNSPA sa foloseasca si sa
dispund de orice active imobilizate, active circulante sau mijloace banesti, in
putere proprie si interes propriu, cu respectarea legislatiei in vigoare. Conform
legislatiei In vigoare, universitatile de stat au drept de proprietate asupra
bunurilor existente in patrimonial lor.

Dreptul de proprietate se poate dobandi prin contracte de vanzare-cumparare,

donatii, sponsorizari, sau orice alte modalitati prevazute de lege.

10 Durata de viata | Perioada pe parcursul careia se estimeaza ca se va utiliza activul supus

utila amortizarii.

11 Gestiune Constituie totalitatea bunurilor incredintate uneia sau mai multor persoane in
vederea primirii, pastrarii si eliberarii acestora prin operatiuni legale care sa
asigure integritatea lor.

12 Inventarierea Se face, de regula, cu ocazia incheierii exercitiului financiar, avandu-se in

anuala vedere si specificul activitatii unitatii economice.

13 Inventarierea Cuprinde intregul patrimoniu al societatii, dar si bunurile ce apartin altor

general unitati si se afld la societatea in cauza.

14 Inventarierea Se efectueaza in cazul aparitiei unor indicii de plusuri sau minusuri in

inopinata gestiune. Este de reguld o inventariere partiala, fard anuntarea prealabild a
gestionarului, dar efectuatd in prezenta lui, la o data stabilitd de organul de
control.

15 Inventarierea Verificarea numai a unei parti din patrimoniu, a unei anumite categorii sau

partiala feluri de elemente patrimoniale (casa, marfuri, materiale etc).

16 Inventarierea Ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta tuturor elementelor

patrimoniului respective, cantitativ — valoric, sau numai valoric, dupa caz, la data la care

aceasta se efectueaza. Se efectueaza cel putin o data pe an, de regula, la

9
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sfarsitul anului, dar si in alte situatii cum ar fi: la inceputul activitatii, in cazul

fuzionarii sau incetarii activitdtii; pe parcursul functionarii.

17 Inventarierea Se efectueaza la anumite perioade de timp (decada, luna, trimestru), pentru

periodica verificarea existentei mijloacelor economice si a surselor in cursul anului.

18 Mijloace fixe Obiectul sau complexul de obiecte care se utilizeaza ca atare si indeplineste
cumulativ urmatoarele conditii: are o valoare de intrare mai mare decat limita
stabilitd prin hotarare a guvernului (HG nr.276/2013 valoarea stabilita este de
2.500 lei) si au o durata normala de utilizare mai mare de un an. Pentru
obiectele care sunt folosite in loturi, seturi sau care formeaza un singur corp, la
Tncadrarea lor ca mijloace fixe se are in vedere valoarea intregului corp, lot
sau set.

19 Obiecte de Se extind asupra tuturor sortimentelor care formeaza un element patrimonial

inventar sau asupra tuturor bunurilor dintr-o gestiune, indiferent de natura lor (mijloace
fixe, obiecte de inventarde mica valoare si scurta durata, marfuri).

20 Obiecte de Reprezinta:

inventar de mica
valoare si scurta

durata

- bunuri cu functionare independenta, durata de utilizare mai mare de un an
si valoare mai mica decét limita stabilita prin hotarare a guvernului (HG
nr.276/2013 valoarea stabilita este de 2.500 lei);

- bunuri cu functionare dependenta, durata de utilizare mai mica de un an si
valoare nedeterminata denumite materiale. In categoria materialelor intra si
bunurile materiale care au Regim Special de Tnseriere si numerotare (facturi,
chitante, diplome, atestate,

certificate).

21 Patrimoniu

Totalitatea drepturilor si a obligatiilor cu valoare economica si a bunurilor

materiale ce apartin unei persoane fizice sau juridice.

22 Procedura de
sistem PS

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
tuturor structurilor/compartimentelor din cadrul Scolii Nationale de Studii

Politice si Administrative.

10
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23 Reevaluare Operatiunea de actualizare a valorii contabile a activelor fixe corporale aflate
n patrimoniul institutiilor publice.

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

25 Scoatere din Sistarea utilizarii acestora ca urmare a indeplinirii duratelor normale de
functiune a functionare stabilite potrivit legii sau a prezentarii unui grad avansat de uzura
mijloacelor fizica sau morala ori a degradarii si a faptului ca nu mai pot primi o alta
fixe/de declasare | destinatie sau utilizare si nici nu mai pot fi recuperate, reconditionate, adaptate
a unor bunuri sau modificate (ord. 3.015/C din 20 decembrie 2010).
materiale

26 Valoare Valoarea contabila a activului fix ce trebuie Tnregistrata in mod sistematic pe
amortizabila parcursul duratei de viata utile.

27 Valoare Valoarea de Tnregistrare Tn contabilitate a activului fix la data intrarii in
contabila institutia publica.

11
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8. Descrierea procedurii
8.1 Generalitati

Mijloacele fixe cu durata de utilizare normala expirata, pot fi scoase din functiune daca:

a) prezinta un grad avansat de uzura (fizica si/sau morala);
b) nu pot primi o alta destinatie sau utilizare;
c) costul repararii sau modernizarii depaseste 60% din valoarea de tnlocuire a mijlocului fix.

Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, care nu mai sunt in stare de functionare si a celor in stare de
functionare care nu mai sunt necesare sau care nu mai pot fi utilizate, conform unor reglementari legale, poate
fi initiata:

a) de angajatul care a primit bunul in vederea utilizarii / folosintei personale sau de o persoana desemnata de
catre seful structurii functionale care are mijlocul fix in administrare, prin intocmirea unui referat justificativ;
b) prin listele cu bunurile propuse pentru scoaterea din functiune, intocmite de comisia de inventariere;

¢) prin acte de constatare ale organelor de control din structurile institutiei

Referatul justificativ cuprinde datele de identificare a mijlocului fix (marca, anul fabricatiei, data darii
in folosinta, durata de folosinta, valoarea de inventar etc.), aprecieri privind uzura fizica si morala, cauzele
deteriorarii si daca este cazul, propuneri privind:

a) transmiterea, fara plata, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, catre o institutie publica,

b) valorificarea, ca atare, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, nedemolat sau nedezmembrat,

C) conservarea si gestionarea pana la o folosinta ulterioara

d) casarea, prin valorificarea pieselor si componentelor rezultate din dezmembrare sau demolare, daca este
cazul.

Referatul justificativ se aproba de ordonatorul de credite.

Ordonatorul de credite emite ordinul de numire a comisiei de specialitate privind casarea si scoaterea
din functiune a mijloacelor fixe.

Operatiunile de dezmembrare, demontare, desfacere, taiere, spargere, ardere si alte modalitati de casare
a mijloacelor fixe se fac astfel incat obiectul sa isi piarda forma initiala, cu exceptia ansamblurilor,

subansamblurilor, pieselor componente si materialelor refolosibile, la care se asigurd recuperarea integrala.

12
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Ansamblurile, subansamblurile, piesele de schimb sau alte materiale refolosibile rezultate in urma
operatiunii propriu-zise de casare se identifica, iar cantitatea se stabileste prin cantarire, numarare, masurare,
dupa caz.

Inregistrarea in evidenta contabila se face la valoarea stabiliti de comisia de evaluare, numita prin ordin
al Rectorului SNSPA, determinata in functie de gradul de uzura fizica a bunului respectiv, de valoarea de
inlocuire cu un bun similar nou si de preturile pietei.

Destinatia activelor fixe, a ansamblurilor, subansamblurilor, pieselor de schimb sau a altor materiale
refolosibile se stabileste de Rectorului SNSPA.

Materialele care nu se pot valorifica/folosi in cadrul institutiei sau transfera catre alte institutii publice
se distrug. Aceasta operatiune se consemneaza in procesul-verbal incheiat de comisia privind casarea si
scoaterea din functiune a mijloacelor fixe.

Pana in momentul incheierii procesului scoaterii efective din patrimoniu, mijloacele fixe de natura
constructiilor precum si cele utilizate pe domeniul public raman in gestionarea compartimentelor care le-au
avut In administrare, iar mijloacele fixe independente se depun Impreuna cu referatul justificativ la DP.

Pentru mijloacele fixe independente, gestionarul, printr-o declaratie scrisa, isi da acordul privind
pastrarea in gestiune a acestora.

Directia Patrimoniu si Directia TIAP organizeaza desfasurarea procedurilor legale pentru scoaterea din
functiune a mijloacelor fixe, dupa aprobarea ordonatorului principal de credite.

Scaderea bunurilor materiale casate si a materialelor consumate cu ocazia dezmembrdrii si distrugerii se
opereaza in evidenta contabild pe baza procesului-verbal de casare, aprobat de Rectorul SNSPA, de catre

Directia Economica la valoarea contabila.

8.2  Procesul de scoatere din functiune, casare si declasare a mijloacelor fixe, a obiectelor de
inventar de mica valoare si scurta durata.

8.2.1 Scoaterea din functiune a bunurilor

Gestionarul verifica stocul existent in magazie, sesizadnd in scris, daca este cazul, posibile situatii de

bunuri fara miscare, cu miscare lenta, greu vandabile, limite minime sau maxime de stocuri etc;
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Gestionarul intocmeste periodic lista MF si OB ce nu mai sunt utilizate sau nu mai au dreptul sa fie
utilizate, aflate in gestiunea acestuia.

Obiectele de inventar in folosinta, piesele de schimb si subansamblele lor se scot din functiune si se
caseaza daca si-au indeplinit durata normala de utilizare si indeplinesc una dintre urmatoarele conditii:

a) au devenit inutilizabile ca urmare a gradului avansat de uzura, nu mai pot primi o alta destinatie
sau utilizare si nici nu pot fi reparate, reconditionate, adaptate sau modernizate;

b) exploatarea lor nu mai este eficienta din punct de vedere economic datorita uzurii morale si nici
nu au putut fi transferate sau valorificate;

C) utilajele, sculele, aparatura si instalatiile a caror exploatare nu mai este posibila datorita lipsei
autorizatiei de functionare;

d) constructiile si instalatiile aferente sau parti din acestea, devenite improprii datoritd exploatarii
lor in conditii normale sau care nu mai pot fi folosite in scopul pentru care au fost destinate si nici in alte scopuri;

e) posibile situatii de bunuri fara miscare, cu migcare lenta, greu vandabile, fara desfacere asigurata.

8.22 TIntocmirea, analiza si avizarea propunerilor de scoatere din functiune,
casare si declasare a bunurilor

a) propunerile privind scoaterea din functiune a obiectelor de inventar se intocmesc de catre comisiile
de inventariere, administrator, gestionar sau salariatii cu atributii de gestionar;

b)  propunerile se intocmesc separat pentru MF si OB pentru fiecare gestiune in parte si vor primi
numar de inregistrare Directia generala administrativa

C) aceste propuneri se semneaza de catre gestionar, se analizeaza si se avizeaza de catre conducatorul
structurii (dupa caz sef serviciu) iar apoi de catre serviciul financiar- contabil, care constata daca se Tntrunesc
conditiile de scoatere din functiune (denumire obiect, cod articol, cod clasificare, cod gestiune, marca,
amortizate integral);

d) gestionarul va informa Comisia de Casare (CC) si se va ocupa de obtinerea avizelor, de la diferite
autoritati ale statului, de scoatere din uz a bunurilor cu regim special (documente cu regim speciale, materiale

radioactive, pistoale cu bolturi, stampile si sigilii cu stema si insemnele Romaniei, etc).
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Comisia de casare centralizeaza propunerile astfel:

- pentru MF centralizarea se face in doua exemplare, atat in ordinea numerelor de inventar cat si
dupa grupele de clasificare;

- pentru OB centralizarea se face in doua exemplare in ordinea crescatoare a codurilor de gestiune;

- Centralizatorul cu propunerile de scoatere din functiune a MF si OB este verificat si semnat de
catre persoanele autorizate din universitate (DGA, Dir.Ec, Rector) inregistrat, iar apoi trimis pentru aprobare
ME;

- La scoaterea din functiune / casarea a MF si OB cu regim special (pistoale cu bolturi, substante
periculoase, sigiliu si timbru sec, acte de studiu, etc.) se va respecta legislatia in vigoare;

- Propunerile de scoatere din functiune / casare aprobate de catre MEN, se repartizeaza (grupeaza)
pe gestiuni de catre comisia de casare impreuna cu gestionarul, urmand a se face o planificare a datei si orei la
care se va face casarea;

- Planificarea casarilor se face periodic si se aproba de catre conducerea universitatii. Gestionarii
vor fi anuntati cu 4-8 zile inaintea despre data si ora la care este planificata casarea MF si a OB. Orice modificare

a planificarii casarilor se aproba doar de citre DGA.

8.3 Casarea

Conform legislatiei in vigoare pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar propuse spre casare mai
intai se urmareste:
a) schimbarea cu alte bunuri noi de aceiasi fel, avand cel putin aceiasi parametrii, conform
prevederilor legislatiei privind achizitiile publice si a HG 841/1995 art.3;

b) transmiterea fara plata, la institutiile publice, conform HG 841/1995 art.1;

c) vanzare prin licitatie publica deschisa cu strigare conform HG 841/1995 art.2;

d) utilizarea componentelor rezultate din casarea la completarea altor obiecte de inventar (de
exemplu componente de tehnica de calcul, mijloace de transport) sau folosirea lor ca material didactic urmand

a respecta legislatia in vigoare.
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8.3.1 Comisia de casare (CC) se deplaseaza la locatia unde se afla materialele propuse pentru casare
la data si ora stabilita in planificare, impreuna cu gestionarul si urmareste:
a) sa identifice MF si OB (pe baza listelor aprobate de ME) dupa numarul de inventar, denumire,
marca, tip, an fabricatie, etc;

b) sa verifice daca bunurile materiale indeplinesc conditiile de a fi casate;

c) sa propund transmiterea fara plata sprea institutii sau valorificarea prin licitatie cu strigare a
bunurilor materiale care mai pot fi utilizate;

d) sa centralizeze listele cu MF si OB 1n stare de functionare care se vor trimite altor institutiicare
ar putea avea nevoie de acestea, conform H.G. 841/95;

e) stabileste partile componente, piesele si materialele ce trebuie recuperate si care pot firefolosite
si intocmeste bonuri de predare la magazia institutiei;

f) materialele care nu se mai pot refolosi (deseurile de fier, inox, electrice si electronice)
setransporta pe baza "avizului de insotire a marfii" la depozitele de materiale reciclabile
autorizate ce au contract cu SNSPA.

) Un delegat al comisiei de casare va participa la
transportul, cantarirea, si intocmirea "Formularului Incarcare-Descarcare a deseurilornepericuloase conform
HG1061/2008. Aceastd operatiune se consemneaza in ProcesulVerbal de Distrugere incheiat de comisia de
casare.

h) Comisia de casare preda la Serviciul Financiar:

) avizele de insotire a marfi;

), procesul-verbal de casare/scoatere din uz a bunurilor materiale;

k) procesul-verbal de distrugere;

) procesele verbale de transmitere fara plata a bunurilor aflate in stare de functionare;

m)  Serviciul Financiar- Contabil pe baza documentelor primite va opera scaderea MF si a OB din

gestiune.
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8.3.2 Casarea cladirilor

Cladirile se caseaza la expirarea duratei de serviciu normate, pe baza unei expertize tehnicecare constata
starea tehnica a cladirii, in cazul in care orice interventie pentru extindere saureabilitare presupune lucrari de
anvergura care afecteaza substantial structura de rezistenta acladirii.

In conformitate cu Legea 50/1991 actualizata se intocmeste o documentatie pentru obtinerea Autorizatiei
de Demolare.

Pe baza "Expertizei Tehnice" si/sau a "Hotararii Biroului Consiliului de Administratie"responsabilul cu
evidenta patrimoniului, respectiv direc’ia patrimoniu, fintocmeste o documentatie pentru aprobarea casarii si
dezafectarii cladirii care se inainteaza spre aprobare la Ministerul Educatiei.

Aceasta documentatie contine urmatoarele piese, scrise si desenate:

. Tabel centralizator cu mijloacele fixe propuse pentru scoatere din functiune;
. Referat de fundamentare;

. Extras CF;

. Decizia Biroului Consiliului de Administratie/Horarare Senat;

. Fisa bunului imobil,

. Expertiza tehnica;

. Imagini fotorelevante;

. Plan de amplasament.

Documentatia se inainteaza la Ministerul Educatiei in doua exemplare, din care unul se returneaza
laentitatea care solicita casarea, impreuna cu formularul de aprobare pentru casare.

Pe baza aprobarii Ministerului Educatiei si a Autorizatiei de esfiintare se poate trece la desfiintarea
cladirii dinamplasament.

La finalizarea procedurilor de demolare sau la luarea in folosinta a imobilului nou construit
peamplasament, Serviciul Tehnic intocmeste impreuna cu reprezentantul executantului un Procesverbal la
terminarea lucrarilor, care se inainteaza la Serviciul Contabilitate in vederea operarii inevidentele contabile a
desfiintarii mijlocului fix. Pentru operarea in Cartea Funciara a desfiintarii mijlocului fix se intocmeste o
documentatie cadastrala, pe baza unui Proces verbal la terminarealucrarilor incheiat intre SNSPA si

reprezentantul Consiliului Local
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8.3.3 Casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei

Scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei de catre institutiilede
invatamant superior ce fac parte din sistemul national de invatamant se face respectandHotararea Nr.805 din 3
tunie 2003 si Hotararea Nr.544 din 17 mai 2003.

Casarea sigiliilor si a matritelor timbru sec cu stema Romaniei se face in caz de uzura, lamodificarea
textului din cauza schimbarilor survenite in denumirea institutiei, in cazul incetariiactivitatii, sau al deteriorarii
acestora.

Propunerile de scoatere din uz si casare a sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romanieirespecta
procedurile de la scoaterea din uz si casarea obiectelor de inventar cumulate cuurmatoarele prevederi:

- Sigiliile din cauciuc scoase din uz si casate se distrug, cu avizul Arhivelor Nationale, prinardere,
consemnandu-se aceasta intr-un proces-verbal.

- Sigiliile si matritele timbru sec cu stema Romaniei, confectionate din metal, scoase din uz,
sepredau Regiei Autonome "Monetaria Statului", cu aprobarea Arhivelor Nationale, pe baza unuiProces verbal
de predare-primire si de inventar, in vederea topirii.

- Cu ocazia distrugerii, o copie a procesului verbal se inainteazd (sub semndtura
conducatoruluiinstitutiei de invatdmant superior) Ministerului Educatiei.

- Numarul si data procesului verbal de casare se mentioneaza in registrul special de evidenta,la care

se anexeaza originalul.

8.3.4 Eliminarea (casarea) actelor de studii si a unitiatilor arhivistice

Actele de studii din sistemul national de invatamant superior sunt documente oficiale de stat,cu regim
special, care atesta incheierea anumitor studii de Invatamant superior sau obtinerea detitluri sau calitati
dobéndite.

Formularele actelor de studii care nu mai sunt valabile sau care nu au fost folosite timp de 10ani de la
achizitionarea lor se caseaza.

In acest sens se constituie o comisie de casare, numita prin Decizia Rectorului, careprocedeaza la

selectionarea si casarea unitatilor de arhivistica.
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Comisia se Intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, pentru a analiza fiecare unitatearhivistica in
parte, stabilindu-i valoarea practica sau istorica; Hotararea luata se consemneaza intr-un proces verbal, intocmit
potrivit.

Procesul verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminareca fiind
lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, seinainteaza spre aprobare
comisiilor din cadrul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale.

Inventarele documentelor propuse spre eliminare si inventarele documentelor ce se pastreazapermanent
se predau directiilor judetene ale Arhivelor Nationale in baza proceselor verbaleaprobate.

Unitatile arhivistice propuse pentru eliminare se predau firmelor autorizate cu care ArhiveleNationale
au contract, in baza proceselor verbale de selectionare aprobate, in vederea distrugerii.

Procesul verbal de selectionare si eliminare, aprobat de catre Arhivele Nationale si semnat defirma ce
se ocupa de distrugerea lor se pastreaza la Arhiva Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative si la

Biroul Acte de Studii avand termen de pastrare permanent.

8.4 Transmiterea fara plata catre institutiile publice interesate a obiectelor de inventar

Transmiterea fara plata, de la o institutie publica la o alta institutie publica a unor bunuri, alteledecat
cladiri, aflate in stare de functionare, se realizeaza cu respectarea Hotararii nr. 841 din 23 octombrie 1995, Art.
1 anexa 1.

Pot fi transmise, fara plata, orice fel de bunuri aflate in stare de functionare, indiferent dedurata 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, potrivit reglementarilor invigoare, institufia nu mai are dreptul
sa utilizeze bunul respectiv.

Referatul privind disponibilizarea obiectelor de inventar in vederea transferului fara plata catrealte
institutii se intocmesc de catre gestionar sau alte persoane care gestioneaza patrimoniulinstitutiei. Acestea se
intocmeste separat pentru MF si OB pentru fiecare gestiune in parte sicuprind caracteristicile tehnice (marca,
anul fabricatiei, data darii in folosinta, durata de folosinta,valoarea de inventar etc.) apoi vor primi numar de

inregistrare de la Registratura.
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Referatul de disponibilizare se semneaza de catre gestionar, se analizeaza si se avizeaza decatre
conducatorul departamentului (dupa caz sef serviciu) iar apoi va fi aprobat de catreconducatorul institutiei
publice.

Comisia de casare prin intermediul DA si TIAP va informa in scris alte institutii publice pe care le
considera ca aravea nevoie de bunurile in stare de functiune disponibilizate.

Transmiterea fara plata se va face pe baza de proces verbal de predare-preluare, aprobat deordonatorul
principal de credite al institutiei publice care a solicitat sa-i fie transmis bunul respectiv,precum si de ordonatorul
de credite care il are in administrare (MEN).

Conducadtorii institutiilor publice impreuna cu conducatorii serviciilor financiar-contabileraspund de
inregistrarea iin evidentele contabile a operatiunilor privind iesirea, respectiv intrarea ingestiune a bunurilor.

In cazul in care, dupa 30 de zile, bunurile disponibilizate nu au fost solicitate de alte institutiipublice, in
vederea transmiterii fara plata, se va utiliza procedura prevazuta in Regulamentul privindvalorificarea bunurilor
scoase din functiune apartinand institutiilor publice.

Institutiile publice pot solicita transmiterea fara platd a acestora si dupa publicarea anuntuluide vanzare

prin licitatie, dar nu mai tarziu de 5 zile anterioare datei stabilite pentru licitatiei devanzare.
8.5 Vanzarea prin licitatie publica deschisa cu strigare

Valorificarea bunurilor scoase din functiune, apartinand institutiilor publice, se realizeaza potrivit

regulamentului prevazut in HG nr. 841/1995 Art. 2 anexa 2, si al Legii 15/1994.
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8.6 Resurse necesare

8.6.1 Resurse materiale

Resursele materiale se dezvolta pe elemente de logistica:

- unitagi IT (computere, imprimante, laptop-uri), materiale informatice, calculatoare personale,

- internet, acces la baza de date, retea;

- birotica;

- consumabile;

- birouri, scaune, mobilier adecvat desfasurarii activitatii;

- linii telefonice, rechizite, imprimanta

Resursele materiale necesare pentru activitatea de preluare/transport a materialelor rezultate din

scoaterea din functiune a bunurilor vor fi asigurate pe cheltuiala exclusive a operatorilor cu care universitatea

are incheiate contracte.

8.6.2 Resurse umane
Resursele umane necesare derularii activitatii privind scoaterea din functiune si casarea activelor fixe

sunt: persoanele responsabilizate prin ordin al conducatorului institutiei si prin fisa postului din cadrul SNSPA.

8.6.3 Resurse financiare

Desfasurarea activitatii procedurate nu implica resurse financiare suplimentare fata de cele alocate prin
bugetul SNSPA.

8.7  Monografia contabila

8.7.1 Casarea mijloacelor fixe

2813 =213

2814 = 214

6583 =213 6583 =214
2813 2814
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8.7.2. Contul 346 ""Produse reziduale"

Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta existentei si miscarii stocurilor de produse

reziduale (rebuturi, materiale recuperabile sau deseuri). In debitul contului se inregistreaza

produsele reziduale intrate in gestiune, iar in credit, produsele reziduale iesite din gestiune.

Contul 346 "Produse reziduale" se debiteaza prin creditul contului 709 "Variatia

stocurilor”- cu valoarea la pret de inregistrare produselor reziduale intrate in gestiune din

activitatea proprie, precum si a plusurilor la inventar.

8.7.3

8.7.4

Contul 346 "Produse reziduale"” se crediteaza prin debitul conturilor:

a) 354 "Produse aflate la terti"- cu valoarea la pret de inregistrare produselor

reziduale trimise la terti.

b) 658 "Alte cheltuieli operationale™- cu valoarea la pret de inregistrare a produselor

reziduale transferate cu titlu gratuit.

c) 690 "Cheltuieli cu pierderi din calamitati*- cu valoarea pierderilor din calamitati;

d) 709 "Variatia stocurilor"- cu valoarea la pret de inregistrare a produselor reziduale

vandute, precum si lipsurile constatate la inventar.

Intrarea in gestiune a deseurilor rezultate

346 ”Produse reziduale” = 709 “Variatia stocurilor”

Vanzarea deseurilor in unitati specializate
a) cand sumele incasate se retin de institutia publica
411 ”Clienti” = 751 ”Venituri din vanzarea produselor si serviciilor”
b) cand sumele incasate se vireaza la buget
411 ”Clienti” = 448 01 ”Alte datorii fata de buget”
c) Tncasarea facturii
560(561,770) = 411 ”Clienti”
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d)Virarea la buget a sumelor obtinute din valorificare
448 > Alte datorii fata de buget” = 411 ”Clienti”
e) lesirea din gestiune a deseurilor
709 “Variatia stocurilor” =346 “Produse reziduale”
In functie de tipurile de deseuri rezultate trebuie sa respectati prevederile specifice protectiei

mediului / fondului pentru mediu

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1  Rectorul

- Aproba dispozitia de numire a Comisiilor de Casari in cazul casarii obiectelor cu regim special;

- Aproba centralizatorul cu propunerile de casare transmise spre aprobare catre MEN, Arhivele
Nationale sau catre alte institutii abilitate;

- Verifica si aproba centralizatorul cu propunerile de scoatere din uz a MF si a OB;

- Aproba scoaterea din gestiune a MF si OB 1n baza proceselor verbale de casare/distrugeresau a

proceselor de predare-primire in cazul transferului fara plata.

9.2  Director General Administrativ:

- Propune spre aprobare rectorului universitatii componenta Comisiia de Casare in cazul casarii
obiectelor cu regim special,

- Verifica si aprobad centralizatorul cu propunerile de scoatere din uz a obiectelor de inventar;

- Aproba scoaterea din gestiune a obiectelor de inventar in baza proceselor verbale de
casare/distrugere sau a proceselor de predare-primire;

- Supervizeaza activitatea de casare a COC.

9.3  Director Economic:
- Verifica si aproba centralizatorul cu propunerile de scoatere din uz a obiectelor de inventar;
- Aproba scoaterea din gestiune a obiectelor de inventar in baza proceselor verbale decasare/distrugere

sau a proceselor de predare primire;
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- Verifica inregistrarea in contabilitate a rezultatelor activitatii de scoatere din uz / casare aobiectelor

de inventar.

9.4  Comisia de casare:

- Cunoaste si aplicd baza legala in domeniul casarii obiectelor de inventar aflate in
patrimoniuluniversitatii, a documentelor ce se intocmesc si a termenului acestora;

- Centralizeaza propunerile de scoatere din functiune/casare a obiectelor de inventar dinintreaga
universitate;

- Propune spre aprobare persoanelor autorizate din cadrul universitatii scoaterea dinfunctiune/casare
a obiectelor de inventar;

- Transmite centralizatorul cu propunerile de scoatere din functiune/casare catre institutiileabilitate
spre aprobare;

- Planifica data la care se va face casarea pe fiecare gestiune;

- Propune DGA aprobarea planificarii calendaristice a casarilor;

- Raéspunde de efectuarea in bune conditii a operatiunilor de scoatere din functiune si casare;

- Se ocupa de transportul si valorificarea deseurilor rezultate in urma casarii si intocmeste avizul de
expeditie a marfii, formularul de incarcare - descarcare a deseurilor periculoase/nepericuloase (HG 1061/2008);

- intocmeste referatul de disponibilizare a obiectelor de inventar in stare de functionare siinformeaza
in scris institutiile publice cu privire la disponibilizarea lor conform HG841/1995;

- - Intocmeste procesele verbale de predare - primire in cazul transmiteri fara plata catre alteinstitutii
publice in conformitate cu prevederilor legale (HG841/1995);

- intocmeste bonurile de intrare in magazie a materialelor rezultate in urma procesului casdrii,ce se
mai pot utiliza in cadrul institutiei;

- Intocmeste procesele verbale de casare si de distrugere a obiectelor de inventar;

- Predala directia Financiar - Contabilitate documentele rezultate in urma procesului deCasare.
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9.5 Directia Financiar- Contabil:
- Avizeaza listele cu propunerile de casare a obiectelor de inventar daca acestea intrunesc conditiile
legale de casare (denumire biect, cod articol, cod clasificare, cod gestiune, marca, amortizate integral);

- Opereaza scaderea MF si a OB din gestiune pe baza Proceselor verbale de casare.

9.6  Gestionarii si angajatii cu atributii de gestionar:

- Intocmesc si depun propunerile de scoatere din functiune a MF/ OB conform acestei proceduri;
- La data planificatd a casarii sa fie pregatite si identificate MF si OB ce urmeaza a fi casate;

- Colaboreaza cu comisia de casare in vederea bunei desfasurari a activitatii de casare;

- Asigura eliberarea spatiilor in care au fost depozitate bunurile casate;
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces (schema logica a procesului de casare)

10.2. Propunere de scoatere din uz a mijloacelor fixe - PO_COC_01 F.01

10.3 . Propunere de scoatere din uz a obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata

10.4. Centralizator cu Propunerile de casare a mijloacelor fixe

10.5. Centralizator propuneri casare al obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata

10.6. Proces verbal de casare

10.7. Proces verbal de distrugere

10.8. Proces Verbal de Selectionare si inldturare a unitatilor arhivistice

10.9. Referat justificativ de scoatere din functiune

10.10. Ordin numire comisie

10.11. Declaratie gestionar

10.12. Adresa privind transmiterea, fara plata, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, citre
o institutie publica

10.13. Proces verbal de transmitere fara plata a mijlocului fix

10.14. Adresa aprobare scoatere din functiune a mijloacelor fixe, de catre ordonatorul principal
de credit
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DGA

10.1. Diagrama de proces

Aviz CFG / CFP

Propunere constituire
comisie casare

Aviz Juridic

Aviz DE

\

Aviz DP

Ordin numire comisie casare

!

DGA

!

Constituire comisie de casare

!

Comisie de casare

Referat justificativ

Rector

l

Declaratie gestionar

Propunere casare

|

Aprobare ordonator principal de credite scoatere din functiune

l

Proces verbal scoatere din

functiune
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Proces verbal scoatere din

functiune

Aprobare casare ordonator
principal de credite

l

Casare propriu-zisa

l

Proces verbal de predare primire

]

Adresa privind aprobare transfer fara plata
catre o institutie publica

l

Adresa informare catre institutii publice
interesate a bunurilor propuse pentru
transfer fara plata

l

Process verbal transmitere fara plata

Scaderea bunurilor materiale casate sau transferate fara

plata la o alta institutie publica din evidenta contabila
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10.2. Propunere de scoatere din uz a mijloacelor fixe

DEPARTAMENT/SERVICIU

Tel.
mobil gest.
N'- Nume gestionar
Data Cod gestionar
PROPUNERE DE SCOATERE DIN UZ A MIJLOACELOR FIXE
Nr. Denumire miiloc fix Numar  [Cod de Anul Pret Valoare |%
Crt. J inventar |clasificare |intrarii [unitar -lei- Uzura
1
2
3
TOTAL 0.00

CONTABILITATE

Dir. DEPART. / Dir.SERVICIU GESTIONAR
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10.3. Propunere de scoatere din uz a obiectelor de inventar de mica valoare si scurta
durata

DEPARTAMENT / SERVICIU

Tel. mobil gest.
Nr. Nume gestionar
Data Cod gestionar

PROPUNERE DE SCOATERE DIN UZ
A OBIECTELOR DE INVENTAR DE MICA VALOARE SI SCURTA DURATA

Nr. Denumire articol Numar Anul Unitatea |[Canti- [Pret |Valoare |%
Crt. inventar intrarii |masura |tate  |unitar |Lei Uzura

I

2

3

4

TOTAL 0.00
CONTABILITATE Dir. DEPART./ Dir.SERVICIU GESTIONAR
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10.4. Centralizator cu Propunerile de casare a mijloacelor fixe

11 [2131

A

C

D

E

F

G

H

PROPU

NERE DE CASARE A MIJLOACE

LOR FIXE

Aprilie 2014 volum

QP WIN|F-

NR.

Crt.

Gesti-
une

Denumire
mijloc fix

Numar
inventar

Cod
clasificar
e

Anul
intrarii

Durat
a
norm
ala

Durata

amorti
zata

% |valoare
uzurala

O[O

11

12

13

14

15

16

17

18

19

| 20

Dir. Economic

Comisie Casare
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10.5. Centralizator propuneri casare al obiectelor de inventar de mica valoare
si scurta durata

Propunere de casare al obiectelor de inventar de mica valoare si
scurtd durata

Nr. {Cod Unitate Anul | Pret Valoare | % Cod
Crt. |Gest ) . a Cantitate |intrarii |Unitar |-lei- uzura | articol
Denumire articol
de a
masura
Dir. Economic Comisie Casare
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10.6. Proces verbal de casare
Loc.
Gest.
Cod.

PRORECTOR D.G.A Dir.Ec.

PROCES VERBAL NR. /Data

Decizia M.E.N. de casare a obiectelor de inventar. Nr.  /data

Comisia de casare, constituitd in baza decizieinr. __  din , @ procedat la casarea
efectiva a

obiectelor de inventar conform prevederilor legale. Au fost identificate obiectele de inventar si
S-a

Nr. crt. |Denumirea materialelor Cod Unitate | Cantit- Pret unitar |Valoare -lei-

articol Maisura [tate

[
2

TOTAL 0.00

Materile rezultate in urma casarii:
Nr. Aviz

constatat ca toate au durata de folosintd indeplinita si sunt uzate fizic si/sau moral. Comisia de
casare

propune scaderea din evidenta contabila a bunurilor casate prezentate in listele anexate.

Bon Comisia de Casare
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10.7. Proces verbal de distrugere
PROCES VERBAL DISTRUGERE

Tncheiat azi

Comisia de casari constituita in baza deciziei nr. , dupa verificarea fiecarui

obiect de inventar, a constatat ca acestea sunt intr-un stadiu avansat de uzura fizica si/sau
morald si nu mai pot fi reparate. Astfel s-a procedat la dezmembrarea, sortarea si predarea
materialului reutilizabil la magazia centralda a SNSPA iar materialele ce nu mai sunt

utilizabile s-au predat la centrul de colectare cu care SNSPA are contract.

Aprobarea M.E.N. de scoatere din uz. Nr. /data
Gest
Cod.
1 buc
2 buc
Gestionar Comisia de Casare
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10.8. Proces Verbal de Selectionare si inlaturare a unitatilor arhivistice

PROCES-VERBAL Nr.

Comisia de selectionare, numita prin Ordinul (Decizia) nr.

din

selectionand in sedintele din

documentele

din anii
documentele mentionate mai jos, sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de
pastrare prevazute in nomenclatorul unitatii.

avizeaza ca

Nr. |Denumirea categoriei de .. . Cantltatga Pozitia din nomenclator si
Anii extremi |(kg, serie <
crt. |documente sinr) termenul de pastrare
Presedinte,
Membiri,
Secretar,
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10.9 Referat justificativ de scoatere din functiune
APROBAT
RECTOR,
REFERAT

In cadrul directien i B SNSPA exista

e (numele si datele de
:dr:u:rrgi'" care m’r:.' mya’rmcﬂ’m ﬁ_r,-_?— mared, mruf fabf icafiei, data darii in folosinga, durata de
Sfolosinta, valoarea de inventar).

Timand cont de CermnUele ... snn s
fmaotivatia necesitatii
scoaterii  din  functiuvne a mijloacelor fixe)) nu mai corespunde din punct de

................................................................................ (denumirea mijloacelor fixe) nu mai
indeplineste conditile tehnice/................ e s

erereen R ..., motiv pentru care elele
dewnadevm dlbp{}ﬂlbllfe sl pmpunem &.cuater&:d +:|11'1 Functlunf: s1 valorificarea prin

In vederea realizarn celor prezentate, propunem constituirea uner comusn de
specialitate.
Director,
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10.10 Ordin numire comisie

ORDIN

Privind casarea si scoaterea din functiune a mijloacelor fixe aflate in patrimoniul SNSPA

Avand in vedere:
Prevederile Legn nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active

corporale s1 necorporale, republicati, cu modificirile s1 completirile ulterioare,

Prevederile Hotirdru Guvernului nr. 909/1997 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in
active corporale si necorporale, modificatd si completatd prin Ordonanta Guvernului nr.
54/1997, cu modificirile s1 completirile ulterioare;

A W np e

Prevederile Legu contabilitifn nr. 82/1991, republicati.

Rectorul SNSPA emite prezentul
Ordin

Art. 1 — Cu data prezentului ordin se constituie comisia privind casarea si scoaterea
din functiune a mijloacelor fixe aflate in patrimoniun SNSPA , in urmatoarea

componenta:

Art. 2 — Comisia isi desfasoara activitatea in perioada ......................oea.

Art. 3—membrii comisiei nominalizati la art. 1, salariatii cu atributii de gestionar, Directia

Economica, Directia patrimoniu si Directia Achizitii vor duce la indeplinire prevederile

prezentului ordin

------------------------------
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10.11 Declaratie gestionar

Indatade.....

DECLARATIE

cu procesul verbal nr. ............... v , urmatoarele:

. (mumele si datele de identificare ale mijloacelor fixe-

fabricatiei, data ddarii

P 1 1 43 o 111 L 1103 4 111 b

marca, anul

in folosinga, durata de folosinta, valoarea de inventar), constatandu-se

concluziile comisiel de specialitate.

In urma anahlizarii concluziilor comisiel de specialitate, sunt de acord cu pastrarea in

gestiune a

fdenumirea

mijloacelor fixe propuse pentru scoaterea din functiune), pana la recuperarea matenalelor

refolosibile, cu respectarea prevedenilor H.G. 841/1995 cu modificanle cuprinse in H.G.

966/1998 privind procedurile de transmitere fara plata s1 de venificare a bununlor apartinand

mstitutiilor publice.

GESTIONAR,
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10.12  Adresa privind transmiterea, fara plati, a mijlocului fix aflat in stare de functionare,

citre o institutie publica

REFERAT

Aprab,

Ordonator de credite

pentru disponibilizarea bunurilor aflate in stare de functionare

In baza H.G. nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare

a bunurilor apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, propunem

disponibilizarea bunurilor Tnscrise Tn continuare:

] Durata ani Motivul
Nr. |Denumirea) Numar |, .| conitate | PIU |Valoare| P2  [Norma | disponibili
crt. | bunului | inventar achizitiei . .
ta functiune Zarii
1.
2.
3.
4.
Tntocmit, Avizat,

10.13 Proces verbal de transmitere fara plata a mijlocului fix
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Proces verbal de transmitere fara plata a mijlocului fix

Aprab,

Ordonator principal de credite

PROCES-VERBAL

Aprob,

Ordonator principal de credite

de predare - preluare a bunurilor transmise fara plata

Subsemnatii, ...........ooeiiiiiiiiiin. (se va trece numele, prenumele si functia
conducatorului  institutiei  publice = care  disponibilizeazd  bunul) din  partea
...................................... (se va trece denumirea  institutiei  publice) si

publice care primeste bunul), din partea

(se va trece numele, prenumele si functia conducatorului institutiei

(se va trece

denumirea institutiei publice), conform prevederilor H.G. nr. 841/1995 privind procedurile de
transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, cu modificarile
si completarile ulterioare, am procedat la predarea - preluarea mijloacelor fixe si a obiectelor de

inventar inscrise in tabelul de mai jos, deoarece aceste nu iIsi mai gasesc utilitatea la

(se va trece denumirea institutiei publice), dar care sunt

necesare pentru buna desfasurare @ aCtiVItAi ........oveiiiiiiiii e (se
va trece denumirea institutiei publice):
Nr. Numarul de | Buc. Valoarea de
crt. Denumirea mijlocului fix/obiectului de inventar inventar
inventar gi caracteristicile tehnice - RON -
MIJLOACE FIXE
.
2
OBIECTE DE INVENTAR
3
2

Inregistrarea in contabilitate a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar transferate intre

......................... (se va trece

denumirea institutiei

publice) si

(se va trece denumirea institutiei publice) se va face cu respectarea
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prevederilor O.M.F.P. nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

......

publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

Am predat, Am primit,
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10.14 Adresa aprobare scoatere din functiune a mijloacelor fixe, de catre ordonatorul

principal de credite

Propun s3 aprobati

PROCES-VERBAL
de declasare a materialelor, altele decat active fixe,
de natura obiectelor de inventar in folosinta

Aprobat,

Ordonator principal de credite

PROCES-VERBAL
de declasare a materialelor, altele decat active fixe,
de natura obiectelor de inventar in folosinta

Data,

Nr document

Data

Predator

Ziva

Luna

Anul

I. Constatarile si concluziile comisiei de analiza si avizare

II. Materiale, altele decat active fixe, de natura obiectelor de inventar In folosinia

Nr. crt

Denumirea

Cod

Cantitatea

Pret unitar
(lei/u.M)

Valoare (lei)
col 4 x col 5

III. Ansamble, subansamble, piese componente si materiale rezultate:

Nr document Data Predator
Ziua Luna Anul
Nr. crt | Denumirea Cod U.M. | Cantitatea | Pref unitar (lei/U.M) Valoare (lei)
col 4 x col 5
Comisia Delegati la Primit in
desmembrare sau la gestiune
declasare
MNumele si prenumele Semnatura Mumele si | Semnatur
prenumel |a
e
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Propun s3 aprobati

PROCES-VERBAL
DE SCOATERE DIN FUNCTIUNE A ACTIVELOR FIXE
CORPORALE S| NECORPORALE

ANEXA NR. 2

Aprobat,
Ordonator principal de credite

PROCES-VERBAL
de scoatere din functiune a activelor fixe corporale si necorporale

Nr document

Data

Predator

Ziua

Luna

Anul

I.  Constatarile si concluziile comisiei de analiza si avizare

II. Materiale, altele decat active fixe, de natura obiectelor de inventar Tn folosinta

Nr. crt Denumirea Cod

U.M.

Cantitatea

Pret unitar
(lei/U.M)

Valoare (lei)
col 4 x col 5

III. Ansamble, subansamble, piese componente si materiale rezultate:

Nr document Data Predator
Ziua Luna Anul
Nr. crt | Denumirea Cod U.M. | Cantitatea | Pret unitar (lei/U.M) Valoare (lei)
col 4 x col 5
Comisia Delegati la Primit in
desmembrare sau la gestiune
declasare
Mumele si prenumele Semnatura Numele si | Semnatur
prenumel |a
e
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PROCES-VERBAL
DE CASARE PROPRIU-ZISA A ACTIVELOR FIXE/OBIECTELOR DE INVENTAR
Aprob

Ordonator de credite

PROCES-VERBAL de casare propriu-zisa a activelor fixe/obiectelor de inventar

incheiat L I — , de comisia pentru casarea activelor fixe/obiectelor de inventor.

In conformitate cu prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2.861/2009 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii si in temeiul Hotararii Guvernului nr. 909/1997 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in
active corporale si necorporale, modificata si completata prin Ordonanta Guvernului nr. 54/1997,
cu modificarile si completarile ulterioare, comisia de casare, constituita in baza deciziei

ordonatorului de credite nr. .......... , @ procedat la casarea efectivd a activelor fixe care au fost

scoase din functiune/obiectelor de inventar care au fost declasate, prin procesul-verbal nr. ...........
Comisia constituita din:

presedinte -

membrii -

si-a desfasurat activitatea in perioada .............. la sediul institutiei publice.

Lista bunurilor scoase din functiune/declasate ce pot fi transferate fara plata conform
procedurii stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara
plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, a fost afisata la avizierul in data de ......cccevrrerarns .

Au fost trimise instiintari catre institutiile publwe interesate in preluarea bunurilor
disponibilizate si s-au primit raspunsuri ca sunt/nu sunt interesate in preluarea acestora.

Prin Adresa nr. ... , institutia ............... a fost interesatd in preluarea unor bunuri
mentionate mai jos, transfer finalizat prin Proces-verbal nr. ........... [ossisssminssiive
Nr. crt | Denumire Cod sau | U.M. | Cantitate | Pretul unitar | Valoarea | Institutia unde a
bunuri nr de fost transferat
inventar
0 1 2 3 4 5 6 7

Constatarile si concluziile comisiei:

Au fost identificate toate activele fixe/obiectele de inventar din Procesul-verbal de scoatere
din functiune a activelor fixe/declasare a obiectelor de inventar nr. .......... din data ......... si s-a
constatat ca toate au durata de folosinta indeplinitd si sunt uzate fizic sifsau moral.

Avand in vedere cele constatate, comisia de casare a procedat la dezmembrarea activelor
fixe scoase din functiune/a obiectelor de inventar declasate prin Procesul-verbal nr. .... din .....
mentionate in tabelul de mai jos si apoi la valorificarea deseurilor rezultate.

[ Nr. | Denumire bunuri | Cod sau | U.M. | Cantitate | Pretul unitar | Valoarea | Amortizarea

.

at | inventariate nr de pana CH
inventar scoaterea  din
functiune —]
0 |1 2 3 4 5 6 7 ]
lleta
Se va completa azul
in cazul ixe
mijloacelor fixe —
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Pentru valorificarea deseurilor provenite in urma casarii s-au solicitat oferte de la un numar

de .ciieeeecieeiieee.. (S8 mentioneaza numarul) operatori  economic, respectiv
................................................... (Se enumera operatorii economici.). Preturile cele mai
avantajoase au fost oferite de CAe . ———————— . (Se

mentioneaza denumirea ofertantului)
In urma casarii propriu-zise a activelor fixe/obiectelor de inventar au rezultat urmatoarele

deseuri, conform Procesului-verbal de predare-primire nr. ..o [ |- | - F——
Nr. | Denumire bunuri | U.M. Cantitate Pretul unitar Valoarea
ot | inventariate

0 1 2 3 4 5

Deseurile de hartie, fier si cele provenite din aparaturad electronica si electrocasnica - unde

este cazul - au fost valorificate la ...ccccivciismiis s ————————— (Se mentioneaza
denumirea operatorului economic), conform avizelor de insotire a Marfii Nr . .
anexate.

Deseurile de plastic au fost asimilate cu deseurile de natura tehnicii de calcul si valorificate
ca atare.

Comisia de casare propune scaderea din evidenta contabila a bunurilor casate prezentate in
listele anexate si inregistrarea in evidenta contabild a sumelor provenite din valorificarea
deseurilor rezultate in urma casarii, conform facturilor nr. .. in valoare de
Alte constatari

Prezentul proces-verbal a fost intocmit in 2 (doud) exemplare, un exemplar se va pastra la
compartimentul financiar- contabil, iar al doilea exemplar la responsabilul de sector (sectorul
logistic).

Comisia de casare a activelor fixe/obiectelor de inventar:

presedinte -

membri -
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11. Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
In cadrul
procedurii
0 Pagina de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 5
reviziei
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 3
4 Scopul procedurii documentate 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii documentate 4
6 Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 7
8 Descrierea procedurii documentate 12
8.1 Generalitati 12
8.2 Procesul de scoatere din functiune, casare si declasare a mijloacelor fixe, a 13
obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata.
8.2.1 Scoaterea din functiune a bunurilor 13
8.2.2 Intocmirea, analiza si avizarea propunerilor de scoatere din functiune, casare 14
si declasare a bunurilor
8.3 Casarea 15
8.3.1 Comisia de casare 16
8.3.2 Casarea cladirilor 17
8.3.3 Casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei 18
8.3.4 Eliminarea (casarea) actelor de studii si a unitatilor arhivistice 18
8.4 Transmiterea fara plata catre institutiile publice interesate a obiectelor de 19
inventar
8.5 Vanzarea prin licitatie publica deschisd cu strigare 20
8.6 Resurse necesare 21
8.6.1 Resurse materiale 21
8.6.2 Resurse umane 21
8.6.3 Resurse financiare 21

46/47




SCOALA NATIONALA DE PROCEDURA DE SISTEM Ecrlfg: e>|< 1
STUDII POLITICE SI Casarea mijloacelor fixe, a obiectelor deinventar de mica valoare
ADMINISTRATIVE si scurta durata, a cladirilor si a obiectelor cu regim special
Directia Generala Revizia 0
Administrativa Cod: PS-DGA- 14 Nr.deex. 1
Pag. 47 / 47
Directia Control Intern Exemplar nr.1
8.7 Monografia contabila 21
9 Responsabilitati 23
9.1 Rector 23
9.2 Director General Administrativ 23
9.3 Director Economic 23
9.4 Comisia De Casare 24
9.5 Directia Financiar Contabila o5
9.6 Gestionarul 25
10 Anexe 26
10.1. Diagrama de proces (schema logica a procesului de casare) 27
10.2. Propunere de scoatere din uz a mijloacelor fixe 29
10.3 . Propunere de scoatere din uz a obiectelor de inventar de mica valoare si scurta
durata 29
10.4. Centralizator cu Propunerile de casare a mijloacelor fixe 30
10.5. Centralizator propuneri casare al obiectelor de inventar de mica valoare si
scurta durata 32
10.6. Proces verbal de casare 33
10.7. Proces verbal de distrugere 34
10.8. Proces Verbal de Selectionare si inlaturare a unitatilor arhivistice 35
10.9. Referat justificativ de scoatere din functiune 36
10.10. Ordin numire comisie 37
10.11. Declaratie gestionar 38
10.12. Adresa privind transmiterea, fara platd, a mijlocului fix aflat in stare de
functionare, catre o institutie publica 39
10.13. Proces verbal de transmitere fara plata a mijlocului fix 40
10.14. Adresa aprobare scoatere din functiune a mijloacelor fixe, de catre
ordonatorul principal de credit 42
11 Cuprins 46
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